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(Preciséeni tekst)
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Na osnovu ¢lana 27. stav (8), ¢lan 40., ¢lana 97. stav (2) Statuta Internacionalnog
univerziteta Travnik,u Travniku, Upravni odbor na prijedlog Senata Internacionalnog
univerziteta Travnik na svojoj sjednici odrzanoj 16.01.2019. godine donosi slijedeci:

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
(Precisceni tekst)
(Broj: 01-09-01-04/14 od 13.06.2014. godine, 01-09-01-02/15 od 15.01.2015.godine,

broj: 01-09-01-01/16 od 17.10.2016.godine)

1 OPCE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik),
ureduje se unutra$nja organizacija i sistematizacija Internacionalnog univerziteta Travnik
(u daljem tekstu: Univerzitet), sa opisom poslova, posebnim uslovima koje zaposleni
treba da ispunjavaju za obavljanje poslova na radnom mjestu, broj izvrSilaca kao 1 druga
pitanja za rad i funkcionisanje Univerziteta.

Clan 2.

UnutraSnja organizacija rada na Univerzitetu uredena je na nain kOjim se vrsi
povezivanje:

1. Rektora univerziteta putem kojeg se organizuje i rukovodi radom Univerziteta,

2. Fakulteta, kao organizacijskih jedinica koji izvode nastavni i nau¢noistrazivacki
rad u jednoj ili viSe obrazovnih i nau¢nih oblasti

3. Instituta, kao podorganizacijskih jedinica fakulteta koji izvode nau¢noistrazivacki
rad u jednoj ili viSe obrazovnih i nau¢nih oblasti,

4. Struc¢ne sluzbe univerziteta - u kojima se obavljaju stru¢ni, administartivno —
tehnicki 1 pomo¢no-tehnicki poslovi.

Clan 3.

Organizacija rada, u smislu ¢lana 2. ovog Pravilnika, ima zadatak da obezbjedi jedinstvo
organizacije 1 koordinacije, ekonomicno i racionalno povezivanje oranizaconih jedinica
Univerziteta, efikasno provodenje programskih i ostalih aktivnosti iz nadleznosti
Univerziteta, osigura izvrSavanje zakona drugih propisa i ops$tih akata, te stru¢no i
efikasno vrsenje poslova i zadataka zaposlnika Univerziteta.
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Clan 4.

Ostala pitanja za organizovanje i ostvarivanje procesa rada i njegovih organizacionih
jedinica (Fakulteta) i podorganizacionih jedinica (instituta) koja nisu obuhvaéena ovim
Pravilnikom utvrduje se odlukama Upravnog odbora i Senata Univerziteta.

Clan 5.
Zaposlenik je lice koje je u radnom odnosu, obavlja konkretne poslove za Univerzitet i
organizacione jedinice i po tom osnovu ostvaruje prava i ima obaveze na osnovu zakona,

ovog pravilnika i ugovora o radu.

Zaposlenici  Univerziteta ~ obavezni su poslove svog radnog mjesta obavljati
stru¢no,blagovremeno i savjesno,u skladu sa zakonom i op¢im aktima , kao i na osnovu
dobijenog naloga i uputstva neposrednog rukovodioca.

I ORGANIZACIONA STRUKURA UNIVERZITETA

Clan 6.
Djelatnost Univerziteta utvrdena statutom organizuje se i obavlja u:

1. Rektoratu univerziteta,
2. Organizacionim jedinicama Univerziteta

Djelatnost Univerziteta utvrdena Statutom odvija se u sjediStu Univerziteta.

Clan 7.
Rektorat Univerziteta, putem kojeg se organizuje i rukovodi radom Univerziteta i
organizacionih jedinica (fakulteta) i podorganizacionih jedinica (instituta), ¢ine: Rektor,

prorektori, generalni menadzer, izvrSni menadzer, dekani fakulteta i Rukovodilac
instituta.
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Organizacione jedinice u sastavu Univerziteta su:
1. Saobracajni fakultet Travnik,

Ekonomski fakultet Travnik,

Fakultet politehnickih nauka Travnik,

Ekoloski fakultet Travnik,

Pravni fakultet Travnik,

Fakultet za medije i komunikacije Travnik,

Fakultet informacionih tehnologija Travnik.

NoUswN

Univerzitet moze, u skladu sa zakonom formirati druge organizacione jedinice o ¢emu
odlucuje Senat.Univerzitet moze organizovati rad organizacionih jedinica,u skladu sa
Zakonom o visokom obrazovanju, i izvan sjedista Univerziteta na teritoriji BiH.

Fakultetom kao organizacionom jedinicom Univerziteta rukovodi Dekan a Institutom
Rukovodilac, odnosno direktor Instituta.

Dekan fakulteta se bira na osnovu Statuta Univerziteta, a Rukovodilac Instituta se bira na
nacin i prema postupku utvrdenom Pravilnikom o radu instituta.

Clan 8.

Naucno-nastavni proces na organizacionim jedinicama organizuje se i izvodi u okviru
studijskih programa.

Clan 9.
U realizaciji Nastavno-nau¢nog procesa uéestvuju:

-Nastavnici/saradnici izabrani za nau¢ne oblasti 1 uZe nauc¢ne oblasti ili hastavne
predmete utvrdene nastavnim planom i programom
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111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se tipi¢ni poslovi, koje kao stalan sadrzaj rada
vr$i jedan ili viSe zaposlenika sa odgovarajué¢im stru¢nim i radnim sposobnostima i koji
se obavljaju u okviru registrovane djelatnosti Univerziteta.

Clan 11.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

-naziv radnih mjesta,

-opis poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu

-posebni uslovi koje zaposleni trebaju da ispunjavaju da bi mogli obavljati poslove toga
radnog mjesta (smjer i stepen stru¢ne spreme odredene vrste zanimanja, radno iskustvo i
potrebna znanja i sposobnosti)

-broj izvrsilaca potrebnih za obavljanje svih utvrdenih poslova i zadataka.

Clan 12.

Prije zakljucivanja ugovora o radu sa kandidatima koji ispunjavaju posebne uslove za
obavljanje poslova radnog mjesta obavlja se intervju.

Clan 13.

Prilikom zakljucivanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad sa zaposlenim na
svim radnim mjestima.

Probni rad za poslove radnih mjesta iz stava 1.0vog ¢lana moZe trajati najviSe Sest

mjeseci.
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Clan 14.

Nacin izbora akademskog osoblja Univerziteta vrsi se u skaldu sa odredbama Zakona o
visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine Srednjobosanskog kantona“, broj 4/13), ¢lanova
Statuta Univerziteta i drugim op¢ima aktima Univerziteta.

Clan 15.

Zasnivanje radnog odnosa neakademskog osoblja, u okviru stru¢nih sluzbi Univerziteta
1 organizacionih jedinica Univerziteta, visi se putem konkursa, u skladu sa Zakonom 0
radu, statutom i ovim Pravilnikom.

Clan 16.

Prava i obaveze akademskog osoblja i drugih zaposlenih radnika Univerzietta i
organizacionih jedinica utvrdena su Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o radu,
statutom 1 drugim opéim aktima univerziteta.

IV REKTOR UNIVERZITETA

IV-1. Rektor
Rektor rukovodi radom i poslovanjem Univerziteta u skladu sa Zakonom i statutom.

Rektoru u radu pomazu prorektori i druga stru¢na i savjetodavna tijela Univerziteta
odnosno osoblje zaposleno na stru¢nim 1 drugim poslovima na Univerzitetu.

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

Rektor je odgovoran za poStivanje Zakona i izvrSavanje odluka nadleznih organa
vlasti,Senata i Upravnog odbora u obavljanju registrirane djelatnosti.

Rektor je obavezan ponistiti odnosno obustaviti od izvrSenja odluku rukovodioca
organizacione jedinice ili nekog drugog tijela organizacione jedinice ako je protivna
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Zakonu, podzakonskim i provedbenim aktima i statutu te o tome obavijestiti u roku od
sedam dana od dana donoSenja odluke Senat odnosno Upravni odbor u skladu sa
njihovim nadleznostima, kao i organ uprave koji vr$i nadzor nad zakonitoS¢u rada
Univerziteta.

Rektor je ovlasten suspendirati rukovodioca organizacione jedinice i pokrenuti postupak
utvrdivanja odgovornosti na nacin i pod uvjetima utvrdenim Zakonom.

Za rektora moze biti izabrano lice koje je u akademskom zvanju redovnog profesora i
koje je u radnom odnosu na Univerzitetu sa punim radnim vremenom.

Rektor se bira na mandatni period od Cetiri godine, sa moguénosti ponovnog izbora.

Rektor u toku mandata ne moze vrsiti funkciju dekana organizacione jedinice kao ni
¢lana Upravnog odbora Univerziteta, niti moZe biti politicki angaZiran u stranatkom
rukovodstvu, zakonodavnoj, izvr$noj ili sudskoj vlasti bilo kojeg nivoa.

NadleZnosti rektora su utvrdene ¢l. 47 Statuta Univerziteta.

Postupak izbora rektora pokre¢e Senat svojom odlukom i to najkasnije Sest mjeseci prije
isteka mandata rektora na duznosti, a zavrSava se najkasnije dva mjeseca prije pocetka
mandata novoizabranog rektora. Na istoj sjednici Senat imenuje komisiju za provodenje
procedure izbora rektora, iz reda redovnih profesora Univerziteta, koja broji tri ¢lanova.
Zainteresirani kandidati za rektora ne mogu biti birani za ¢lana komisije.

Izbor rektora vr$i se na osnovu rezultata javnog konkursa, koji se objavljuje na web
stranici Univerziteta ili u dnevnom listu. Rok za prijavljivanje zainteresiranih kandidata
je petnaest dana od dana objavljivanja konkursa.

U prijavi za izbor rektora kandidati, pored dokumenata kojim dokazuju da ispunjavaju
uvjete predvidene Zakonom, prilaZu i biografiju, opis nau¢nog i stru¢nog rada i program
rada za CetverogodiS$nji mandatni period.

Nakon isteka roka za prijavljivanje kandidata, komisija za provodenje procedure izbora
rektora u roku od petnaest dana izvjesStava Senat o prijavljenim kandidatima odnosno o
kandidatima koji ispunjavaju uvjete utvrdene konkursom.
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U roku od sedam dana od dana podnoSenja izvjestaja komisije saziva se sjednica Senata
na kojoj se izvjestaj usvaja i na koju se pozivaju kandidati koji ispunjavaju uvjete za izbor
rektora da na istoj sjednici javno prezentiraju svoj program rada. Tom sjednicom
predsjedava ¢lan Senata kojeg ovlasti Senat.

Nakon prezentacije programa rada kandidata za izbor rektora, Senat na istoj sjednici bira
rektora, a proceduru glasanja provodi komisija imenovana za provodenje procedure
izbora rektora.

Rektora bira Senat tajnim glasanjem, ve¢inom glasova od ukupnog broja ¢lanova Senata.

Ukoliko se u postupku za izbor rektora prijavi jedan kandidat, a u postupku glasanja ne
dobije potrebnu vecinu glasova, glasanje se ponavlja jo$ jednom. Ukoliko u ponovljenom
glasanju kandidat ne dobije potrebnu vecinu glasova, cjelokupni izborni postupak se
ponavlja.

Ukoliko se u postupku za izbor rektora prijavi viSe kandidata, izabran je onaj kandidat
koji dobije potrebnu vecinu glasova. Ukoliko niti jedan kandidat ne dobije potrebnu
vecinu, glasanje se ponavlja. U ponovljenom glasanju izbor se vrsi izmedu dva kandidata
koji su dobili najveci broj glasova, odnosno izmedu vise njih ako su dobili jednak broj
glasova. U ponovljenom glasanju izabran je onaj kandidat koji dobije potrebnu vecinu
glasova. Ukoliko u ponovljenom glasanju dva ili visSe kandidata dobiju podjednak broj
glasova, glasanje se ponavlja jo§ jednom. Ukoliko ni tada nijedan kandidat ne dobije
potrebnu vecinu, cjelokupni izborni postupak se ponavlja.

Nakon izbora rektora, na istoj sjednici Senat ovlas¢uje ¢lana Senata koji ¢e potpisati
odluku o izboru rektora.

Najkasnije sedam dana od dana izbora rektora, ¢lan Senata iz stava 10. ovog Clana je
obavezan potpisati odluku o imenovanju rektora, uz obavezu dostave informacije o
izboru 1 prijavljenim kandidatima na konkurs iz stava 2. ovog ¢lana.
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1V — 2. MenadZment univerziteta
Clan 17.

Generalni menadzer

Posebni uslovi: VSS - VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, Fakultet druStvenih ili tehni¢kih nauka, 5 godina radnog iskustva
nakon diplomiranja, poznavanje rada na raunaru, poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: Upravlja i odgovara za sve aktivnosti i poslovanje Univerziteta, koordinara
rad strucnih sluzbi Univerziteta, prati, proucava i ucestvuje u izradi akata od znacaja za
rad Univerziteta i organizacionih jedinica i njihovih organa, organizuje rad na izradi
prijedloga akata, informacija, izvjeStaja, analiza i drugih akata Univerziteta i
organizacionih jedinica, predlaze odluke i druge akte vezane za rad i poslovanje
Univerziteta, uéestvuje u aktivnostima Univerziteta, u pravnoj komunikaciji sa drugim
Univerzitetima i akademskim asocijacijama u zemlji i inostranstvu, moze prisustvovati
sjednicama senata i drugih organa univerziteta, moze organizovati stru¢ne sastanke sa
radnicima iz organizacionih jedinica i sluzbi Univerziteta radi rjeSavanja struénih pitanja
iz djelatnosti univerziteta, obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i Upravnog odbora.

Za svoj rad odgovoran je Rektoru Univerziteta i Upravnom odboru.
Broj izvrSilaca:1

Izvr$ni menadzer

Posebni uslovi: VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, Fakultet drustvenih ili tehnickih nauka, 3 godine radnog iskustva
nakon diplomiranja, poznavanje rada na raCunaru, poznavanje engleskog jezika.
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Opis poslova: Organizuje, koordinara i prati izvrSenje radnih zadataka u svim sluzbama
Univerziteta, vr$i administrativne poslove za rektora, vodi evidenciju sastanka za rektora
1 prorektore, vrSi prijem 1 najavu stranki koje dolaze u posjetu rektoru, obavlja sve
administrativno-tehnicke poslove za rektora i kabinet rektora, prati rad komisija
zaduzenih za izradu akata od znacaja za rad Univerziteta i organizacionih jedinica i
njihovih organa, prati izvrSenje donesenih akata, informacija, izvjesStaja, analiza i drugih
akata Univerziteta i organizacionih jedinica, prati realizaciju odluka i drugih akata
vezananih za rad i poslovanje Univerziteta, ucestvuje u aktivnostima Univerziteta
vezanim za pripremu i organizaciju Konferencija, ucestvuje u pravnoj komunikaciji sa
drugim Univerzitetima i akademskim asocijacijama u zemlji i inostranstvu, organizuje
struéne sastanke sa zaposlenicima iz organizacionih jedinica i sluzbi Univerziteta radi
rjeSavanja strucnih pitanja iz njegovog opisa poslova, obavlja i druge poslove po nalogu
Rektora , generalnog menadzera i Upravnog odbora.

Za svoj rad odgovara rektoru Univerziteta, generalnom menadzeru i Upravhom odboru.
Broj izvrSilaca:1.

Clan 18.
IVV-3.Kabinet prorektora

Univerzitet ima dva prorektora iz reda akademskog osoblja i to:
1. prorektor za nastavu i studentska pitanja i
2. prorektor za naucnoistrazivacki rad.

Rektoru u obavljanju poslova iz djelokruga rada pomazu prorektori.

Za prorektora moze biti birano lice u akademskom zvanju vanrednog ili redovnog
profesora koje je u radnom odnosu na Univerzitetu.

Mandat prorektora traje Cetiri godine 1 prati mandat rektora, osim u izuzetnim
okolnostima. lzuzetne okolnosti vezuju se za: tezu bolest rektora, povredu na radu
rektora,razrjeSenje rektora i druge vanredne okolnosti.

Prorektore bira i razrjeSava Senat na prijedlog rektora na nacin i prema postupku
utvrdenim Pravilnikom za izbor prorektora Univerziteta. Pri odlu¢ivanju koju ¢e 0sobu

Ul.Aleja Konzula-Meljanac bb,72270 Travnik BiH o Sud.Rj.broj: 051-0-Reg-10-000198
Tel: ++ 387 30 540 586; ++387 30 509 682 . S MBS:51-05-0018-10; ID broj: 4236503710003
Fax: ++387 30 540 587 @ UniCredit bank: 338 670 221 879 7234
www.iut.edu.ba @:’/\/% Raiffeisen bank: 161 055 00 200 400 38

WWWw.iu-travnik.com VIR TN NLB Tuzlanska banka: 132 400 200 87 28 626


http://www.iut.edu.ba/
http://www.iu-travnik.com/

0290
@)
@)
600

INTERNACIONALNI UNIVERZITET TRAVNIK

N

INTERNATIONAL UNIVERSITY TRAVNIK

QTS

Ql\

predloziti za prorektora, rektor mora voditi raCuna o nacionalnoj i spolnoj zastupljenosti i
zastupljenosti kandidata s pojedinih organizacionih jedinica.

Prijedlog za izbor prorektora mora sadrzavati naziv funkcije, polje djelatnosti, biografiju
kandidata, opis nau¢nog i nastavnog rada te izjavu o prihvatanju kandidature.

Prorektor u toku mandata ne moze vrsiti funkciju dekana ili prodekana organizacione
jedinice kao ni ¢lana Upravnog odbora Univerziteta.

1. Prorektor za nastavu i studentska pitanja

Poslovi i zadaci prorektora za nastavu i studentska pitanja sastoje se u sljedeéem:
-predlaze mjere za unapredenje nastavnog procesa,

-koordinira aktivnosti u vezi sa nastavom i predlaze plan realizacije nastave za
akademsku

godinu,

-predlaze kalendar aktivnosti organizacije i realizacije studijskih programa na
Univerzitetu u akademskoj godini u koordinaciji sa organizacionim jedinicama koje
realiziraju studijske programe, u€estvuje u izradi izvjesStaja o realizaciji nastavno nau¢nog
procesa i prolaznosti studenata u teku¢oj akademskoj godini,

-koordinira pripremama za upis studenata u prvu godinu studija,

-aktivno saraduje sa studentskim organizacijama o podizanju studentskog standarda na
Univerzitetu.

2. Prorektor za nauénoistrazivacki rad

Poslovi i zadaci prorektora za naucnoistrazivacki rad sastoje se u sljedec¢em:
-prati 1 koordinira realizaciju nauc¢noistrazivackih i istraZzivackorazvojnih projekata koje
realizira Univerzitet,
-obavjeStava organizacione jedinice o moguénostima apliciranja na naucnoistrazivacke
1 istrazivackorazvojne projekte,
-predlaZze mjere za stimuliranje mladih istraZivaca,
-prati implementaciju strategija razvoja naucnoistrazivackog rada na Univerzitetu,
-prati stanje u vezi sa naucnoistrazivatkom infrastrukturom Univerziteta, predlaze
aktivnosti za njeno poboljSanje,
-predlaze mjere 1 aktivnosti u pogledu unapredenja nauc¢noistrazivackog kadra,
-koordinira pripremu dnevnog reda i prati rad sjednica vijeca,
-obavlja i druge poslove prema nalogu rektora.
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1V- 4. Tehnicki sekretar rektora

Posebni uslovi: VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova), Fakultet druStvenih nauka, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unaru, 1 godina radnog iskustva nakon zavrSetka
studija.

Opis poslova: Vrs$i administrativne poslove za rektora, priprema tekst raznih dopisa,
obavjestenja, poziva i uputstava i slicno iz nadleznosti rektora, prima postu, dostavlja
akte na potpis, obezbjeduje telefonske i druge veze za rektora, vrsi prijem i najavljuje
stranke 1 druge osobe koje dolaze u posjetu rektoru, prekucava potreban materijal, vrsi
kopiranje za potrebe rektora, obavlja poslove vodenja protokola i arhiviranje
dokumenatcije rektora, prima goste rektora, prati raspored obaveza rektora, stara se o
opskrbljenosti kancelarijskim materijalom i drugim neophodnim materijalom za rektora,
te radi i ostale poslove po nalogu rektora.

Za svoj rad odgovara Rektoru.

Broj izvrsilaca: 1.

V STRUCNE SLUZBE UNIVERZITETA

U okviru Rektorata Univerziteta organizacionih jedinica putem posebnih sluzbi,
obavljaju se stru¢ni, administrativno-tehnicki i pomo¢no-tehnicki poslovi.

Strucni poslovi u okviru djelatnosti Univerziteta/organizacionih jedinica odreduju se
prema vrsti, stepenu sloZenosti i srodnosti poslova, a obuhvataju naroCito: pravne
poslove, studentske poslove, studijsko-analiticke poslove, stru¢no-operativne poslove,
informaciono-dokumentacione poslove, ekonomsko-finansijske poslove, poslove podrske
nastavi 1 nau¢noistrazivackom radu 1 sl.

Administrativno-tehnicki poslovi obuhvataju naro€ito: vodenje sluzbenih evidencija i
izdavanje uvjerenja, potvrda i drugih podnesaka o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena
evidencija, vrSenje poslova tehnickog sekretara, vrSenje poslova kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata i sl.

Ul.Aleja Konzula-Meljanac bb,72270 Travnik BiH Sud.Rj.broj: 051-0-Reg-10-000198

Tel: ++ 387 30 540 586; ++387 30 509 682 . S MBS:51-05-0018-10; ID broj: 4236503710003
Fax: ++387 30 540 587 @ UniCredit bank: 338 670 221 879 7234
www.iut.edu.ba @:’/\/% Raiffeisen bank: 161 055 00 200 400 38
WWWw.iu-travnik.com VIR TN NLB Tuzlanska banka: 132 400 200 87 28 626


http://www.iut.edu.ba/
http://www.iu-travnik.com/

0290
@)
@)
600

N

QUFESS

INTERNACIONALNI UNIVERZITET TRAVNIK INTERNATIONAL UNIVERSITY TRAVNIK

Ql\

Pomo¢no-tehnicki poslovi dijele se na operativno-tehnicke i pomocne poslove.
Operativno-tehni¢ki poslovi obuhvataju naroéito: rad na kompjuteru, daktilografske
poslove, rukovanje uredajima za kopiranje/umnozavanje, stenografski poslovi,
investiciono i tekuce odrzavanje objekata, uredaja i sredstava rada i opreme, upravljanje
motornim vozilom, poslove ugostiteljstva, telefonske poslove, fizicko osiguravanje
objekata i1 sl. Pomo¢ni poslovi obuhvataju narocito: opremanje i dostavu sluzbene poste,
kurirske poslove, odrzavanje Cistoce i druge pomoc¢ne poslove.

Razvoj i konstituisanje pojedinih sluzbi vrsice se srazmjerno razvoju Univerziteta.
V-1. SLUZBA ZA OPSTE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

a) Sef sluzbe

Posebni uslovi : VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, Pravni fakultet, 3 godine radnog iskustva nakon diplomiranja,
poznavanje rada na ra¢unaru, poznavanje engleskog jezika.

Organizuje i rukovodi radom sluzbe, prati i proucava propise i daje inicijativu za
donosenje novih i izmjene i dopune postojecih akata, preduzima mjere za efikasniji rad
sluzbe, daje struéna misljenja po pitanjima iz djelatnosti Univerziteta, uéestvuje u izradi
odluka i drugih akata organa Univerziteta, ucestvuje u izradi programa rada i izvjestaja
0 radu Univerziteta, daje upute i pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenicima u sluzbi, zastupa
Univerzitet pred sudovima i drugim organizacijama i organima, sacinjava statisticke
izvjeStaje za potrebe nadleznih organa iz djelokruga rada sluzbe, priprema tekst
prednacrta opStih akata 1 saraduje sa komisijama 1 radnim grupama za izradu teksta
nacrta akata koje su u nadleZnosti Upravnog odbora, Senata ili drugih organa
Univerziteta, pruza stru¢nu pomo¢ sluzbama Univerziteta i organizacionim jedinicama
za izradu odluka, rjeSenja i drugih pojedinacnih akata, priprema tekst odluka i zaklju€aka
donesenim na sjednicama Senata i upravnog odbora i iste prosljeduje nadleznim
organima, te ucestvuje u pripremi 1 zakazivanju sjednica navedenih subjekata, vodi
zapisnike sa sjednica, priprema konkurs za izbor nastavnika i saradnika i vodi evidenciju
0 objavljenim konkursima i priprema podatke, izraduje izvjeStaje za potrebe svih
relevantnih institucija,pruza stru¢nu pomo¢ sluzbama Univerziteta oko prikupljanja
podataka i izrade izvjeStaja, daje objaSnjenje pravnih propisa iz oblasti rada i radnih
odnosa, ucestvuje u izradi ugovora koje Univerzitet zakljuuje sa tre¢im licima,
ucestvuje u izradi programa rada i izvjeStaja o radu Univerziteta, prati akivnosti na
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Univerzitetu, obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog menadzera i
izvrSnog menadZera.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru i izvrSnom menadzeru.
Broj izvrsilaca: 1
b) Saradnik za pravne poslove i normativnu djelatnost

Posebni uslovi : VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, Pravni fakultet, 1 godina radnog iskustva nakon diplomiranja,
poznavanje rada na racunaru, poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: Prati i proucava propise i daje tijelima Univerzitata inicijativu za donoSenje
novih izmjena i dopuna postojecih akata Univerziteta, priprema tekst prednacrta opstih
akata i saraduje sa komisijama i radnim grupama za izradu teksta nacrta akata koje su u
nadleZznosti Upravnog odbora, Senata ili drugih organa Univerziteta, pruza stru¢nu pomo¢
sluzbama Univerziteta i organizacionim jedinicama za izradu odluka, rjeSenja i drugih

pojedinac¢nih akata, priprema tekst odluka i zaklju¢aka donesenim na sjednicama Senata i
upravnog odbora i iste prosljeduje nadleZznim organima, izraduje izvjeStaje za potrebe
svih relevantnih institucija,pruza stru¢nu pomo¢ sluzbama Univerziteta oko prikupljanja
podataka i izrade izvjeStaja, daje objaSnjenje pravnih propisa iz oblasti rada i radnih
odnosa, ucestvuje u izradi ugovora koje Univerzitet zakljucuje sa trecim licima, ucestvuje
u izradi programa rada i izvjestaja o radu Univerziteta, prati akivnosti na Univerzitetu,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog menadzera, izvrSnog menadzera i
Sefa sluzbe.
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Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadZeru, izvrSnom menadZeru i Sefu
sluzbe.

Broj izvrsilaca: 2
c) Saradnik za kadrovske poslove

Posebni uslovi : VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, fakultet druStvenog smjera, 1 godina radnog iskustva nakon
diplomiranja, poznavanje rada na raunaru, poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: Priprema ugovor o radu i akte o prestanku ugovora o radu, prikuplja
podatke i uspostavlja elektronsku bazu podataka o izborima nastavnika i saradnika,
struénom usavr$avanju i periodima reizbora odnosno prestanku mandata, priprema
ugovore o angazovanju spoljnih saradnika, autorske ugovore, ugovore o odrzavnju
nastave (predavnja/vjezbi) te vodi njihovu evidenciju, prati realizaciju zakljucenih
ugovora iz radnih odnosa, pokrece postupak za izvrSavanje ugovorenih obaveza i
potrazivanja iz radnih odnosa, organizuje prikupljanje dosijea stalno zaposlenih
nastavnika i saradnika i drugih radnika na Univerzitetu, sistematizuje dosijea zaposlenih
na Univerzitetu 1 odgovoran je za ¢uvanje 1 urednost dosijea, priprema i izdaje potvrde i
uvjerenja i druge akte iz personalne evidencije na zahtjev radnika, prikuplja podatke za
obradu podataka iz dosijea zaposlenih, unosi sve relevantne podatke iz dosijea u bazu
podataka, vodi posebnu evidenciju honorarno angazovanih nastavnika 1 saradnika,
izraduje izvjesStaje za potrebe svih relevantnih institucija,pruZa stru¢nu pomo¢ sluzbama
Univerziteta oko prikupljanja podataka i izrade izvjestaja, ucestvuje u izradi programa
rada 1 izvjeStaja o radu Univerziteta, prati akivnosti na Univerzitetu, obavlja 1 druge
poslove po nalogu rektora, generalnog menadzera, izvr$nog menadZera i $efa sluzbe.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru, izvrSnom menadzeru i Sefu
sluzbe.
Broj izvrSilaca:1
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d) Saradnik za opSte poslove

Posebni uslovi : VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, 1 godina radnog iskustva
nakon diplomiranja, poznavanje rada na ra¢unaru, poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: Priprema materijale, izvjeStaje, dopise, programe, tabelarne preglede i
sli¢no po zahtjevu sluzbi i organa Univerziteta, ucestvuje U radu komisija imenovanih
od strane Senata, ucestvuje U radu izvjestaja i pripremi statistickih izvjestaja, odgovoran
je za uredno obavljanje poslova iz domena sluzbe, ucestvuje u implementaciji
dokumenata sistema upravljanja kvalitetom, ucestvuje u pripremanju nastavnih planova i
programa za sjednice NNV-a i vodi urednu evidenciju o svim usvojenim nastavnim
planovima i programima, na zahtjev studenata vr$i izdavanje i ovjerevanje nastavnih
planova i programa, kontaktira sa nadleznim institucijama u vezi sa pripremom i
izradom izvjeStaja, obavlja tehnicku pripremu materijala za odrzavanje konferencija,
te ostale poslove po nalogu rektora, generalnog menadzera, izvr$nog menadzera i Sefa
sluzbe.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadZeru, izvrSnom menadZeru i Sefu
sluzbe.

Broj izvrSilaca: 4
d)-1 Referent za opSte poslove

Posebni uslovi: najmanje IV stepen stru¢ne spreme (SSS), poznavanje rada na racunaru,
poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: Priprema materijale, izvjeStaje, dopise, programe, tabelarne preglede i
slicno po zahtjevu sluzbi i1 organa Univerziteta, ucestvuje U radu izvjestaja i pripremi
statistiCkih izvjeStaja, odgovoran je za uredno obavljanje poslova iz domena sluzbe,
ucestvuje u implementaciji dokumenata sistema upravljanja kvalitetom, kontaktira sa
nadleznim institucijama u vezi sa pripremom i izradom izvjestaja, obavlja tehnicku
pripremu materijala za odrzavanje konferencija, te ostale poslove po nalogu rektora,
generalnog menadzera, izvr$nog menadZera i Sefa sluzbe.
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Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadZeru, izvrSnom menadZeru i Sefu
sluzbe.

Broj izvrsilaca: 2

d)-2 Koordinator za ECTS

Posebni uslovi: | ciklus studija-240 ECTS bodova, Ekonomski fakultet, poznavanje rada
na raCunaru, poznavanje engleskog jezika i certifikat za certificiranog racunovodu.

Opis poslova:

- Briga o tome da univerzitet sprovodi ECTS u skladu sa opstim principima i prihvac¢enim
mehanizmima ECTS-g;

- Promocija ECTS-a na univerzitetu i van njega, npr. u medunarodnim programima
saradnje; - omogucavanje sprovodenja ECTS-a na univerzitetu

- Informisanje studenata o moguénostima koje pruza ECTS;

- Priprema i izrada inforamacionih paketa i njihovoj distribuciji partnerima;

- Informisanje studenata o prakticnim detaljima ECTS-a npr. obezbjedivanje
informacionih paketa sa partnerskih institucija;

- Pomo¢ studentima pri popunjavanju prijave o studiranju, priprema ostalih dokumenata
ECTS-a (ugovor o ucenju, prepis ocjena), sprovodenje procedure priznavanja ECTS
bodova itd.;

- Komunikacija izmedu mati¢ne institucije 1 institucije domacina pri razmjeni prijava za
studiranje i1 diskusiji o moguéem programu studiranja (izbor predmeta, trajanje
programa), kao i u razjasnjavanju detalja u vezi sa uslovima studiranja na drugoj
instituciji;

-Priprema i organizacija seminara iz podru¢ja struénog usavrSavanja iz racunovodstva i
financija, kao i ostalih seminara za koje postoji moguc¢nost organiziranja na univerzitetu;
-Ostali poslovi po nalogu rektora, generalnog menadZera, izvrSnog mendZera i Sefa
sluzbe.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadZeru, izvrSnom menadZeru i Sefu
sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1
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e) Pomo¢éno osoblje
1. Domar
Posebni uslovi: IV stepen struéne spreme (SSS).

Opis poslova: vrsi kontrolu ulaska u zgradu Univerziteta kao i unoSenje i iznoSenje
inventara i dr. materijala i zgrade, prima i daje obavjeStenje strankama koje ulaze u
zgradu, prima i ¢uva kljueve pojedinih prostorija, vodi evidenciju ulaska izlaska
zaposlenih radnika univerziteta, vr$i dnevni obilazak zgrade univerziteta, radi ocjene
stanja otklanjanja kvarova,odrzava opremu, namjestaj i sitni inventar, prijavljuje kvarove
koje nije u mogucnosti sam otkloniti, izraduje specifikaciju materijala potrebnog za
izvrSenje radova i popravki uredaja i instalacija, kontroliSe radni utroSak materijala,
potrebnog za izvrSenje radova i popravki uredaja i instalacija, kontrolise rad i utroSak
materijala po radnim nalozima, vodi ra¢una o ku¢nom redu, obavlja i druge poslove po
nalogu rektora, generalnog menadzera, izvrSnog menadzera i $efa sluzbe.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru, izvr$nom menadzeru i Sefu
sluzbe.

Broj izvrSilaca:l
2. Higijenicar
Posebni uslovi:NSS/NK radnik

Opis poslova: obavlja poslove na odrzavanju higijene radnih prostorija, svakodnevno
Cisti radne prostorije i odrzava inventar, svakodnevno briSe prasinu sa inventara, prozora,
zidova, vrata i dr., odrzava Cisto¢u mokrih ¢vorova, hola, stepenista i hodinika, po potrebi
pere prozore i zavjese, te Cisti itisone, prijavljuje uoc¢ene kvarove , nedostatke i nastalu
Stetu, po zavrSetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju prozore,
vrata, vodovodne i elelktricne instalacije, obavlja i druge poslove po nalogu rektora,
generalnog menadZera, izvrSnog menadzZera 1 Sefa sluzbe.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru, izvr$nom menadzeru i Sefu
sluzbe.
Broj izvrSilaca:2
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3. Kafe kuhar

Posebni uslovi:NSS/NK radnik

Obavlja poslove na pripremanju i sluzenju hladnih i toplih napitaka, trebuje i planira
namirnice koje se pripremaju u kuhinji, vodi evidenciju o nabavljenim i izdatim
namirnicama, odrzava inventar Kuhinje, odrzava higijenu u kuhinji, obavlja i druge
poslove po nalogu rektora, generalnog menadzera, izvr$nog menadzera i Sefa sluzbe.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru, izvr$nom menadzeru i Sefu
sluzbe.

Broj izvrsilaca:1
V-2. STUDENTSKA SLUZBA
a) Sef studentske sluzbe

Posebni uslovi:VSS-VI stepen stru¢ne spreme ili VSS - VII stepen stru¢ne spreme,
odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, fakultet druStvenog smjera ili
fakultet prirodno-tehni¢kih nauka, 1 godina radnog iskustva nakon diplomiranja,
poznavanje rada na raCunaru,poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: koordinira rad iz djelokruga nastave i studentskih pitanja , vodi pismenu i
usmenu korespondenciju sa organizacionim jedinicama Univerziteta, prati kontinuitet
odvijanja nastave, saraduje sa Rektorom, prorektorom za nastavu i sluzbom za pravne,
kadrovske i opste poslove u donoSenju odluka i brine se o izvrSavanju tih odluka,
ucestvuje u pripremi i realizaciji materijalnih i finansijskih potreba nastave, vodi
sluzbenu prepisku sa drugim ustanovama i licima iz djelokruga studentskih pitanja,
priprema materijale za sjednicu Senata i upravnog odbora i drugih tijela iz djelokruga
rada studentske sluzbe i studentskih pitanja uopée, nadzire programe provodenja
odobrenih programa cjelozivotnog ucenja (u saradnji sa ostalim organima Univerziteta),
podnosi periodi¢ni i godiSnji izvjestaj na zahtjev Senata, pruza stru¢nu i administrativnu
pomo¢ organima Univerziteta, te nadgleda proceduru priznavanja ispita, prikuplja
potrebnu dokumentaciju, unapreduje saradnju Univerziteta sa relevantnim domacim i
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medunarodnim institucijama i pojedincima u svim aktivnostima Univerziteta, obavlja
druge poslove po nalogu rektora, prorektora za nastavu i studentska pitanja, generalnog
menadzera i1 izvrSnog menadZera.
Za svoj rad odgovara Rektoru, prorektoru za nastavu i studentska pitanja, generalnom
menadzeru i izvrSnom menadZeru.

Broj izvrsilaca: 1
b) Referent za studentska pitanja

Posebni uslovi: najmanje IV stepen stru¢ne spreme (SSS), jedna godina radnog iskustva
nakon sticanja diplome o srednjoj struénoj spremi, poznavanje rada na
racunaru,poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: prima zahtjeve studenata, daje potrebna objasnjenja, izdaje potrebna
rjesenja, uvjerenja , potvrde i sl., vodi evidenciju i dokumentaciju sva tri ciklusa studija
po organizacionim jedinicama, prima i obraduje zahtjeve studentskih organizacija
Univerziteta, obraduje dokumentaciju za polaganje diplomskog, magistarskog i
doktorskog rada studenata, popunjava odgovarajuce statisticCke podatke i priprema
izvjestaje prema zavodu za statistiku, obraduje podnesene zahtjeve radi izdavanja
uvjerenja, potvrda i drugih isprava iz evidencije studenata i dr., pregleda i azurira mati¢ne
knjige upisanih studenata po organizacionim jedinicama, te pregleda ispravnost
popunjenosti prijava za ispite 1 prijava zavrSnog rada, pomaze u pripremama za
promociju studenata, magistara i doktora nauka, vodi evidenciju o izvrSenoj nostrifikaciji
i ekvivalenciji inostranih diploma, te ih evidentira u maticnim knjigama, nakon
dostavljenih izvjeStaja o priznavanju ispita uredno vodi evidenciju i upisuje u mati¢ne
knjige, priprema i obraduje podatke o broju i strukturi studenata, stara se o izradi i
Stampanju indexa, maticnih knjiga za studente, i svih drugih javnih isprava koje izdaju
visokoskolske ustanove obavlja i druge uslove po po nalogu rektora, generalnog
menadZera, izvrSnog menadZera 1 Sefa studentske sluzbe.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru, izvrSnom menadzeru i Sefu
studentske sluzbe.

Broj izvr$ilaca: 6
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V-3. SLUZBA ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE POSLOVE
a) Referent za ekonomsko-finansijske poslove

Posebni uslovi: najmanje IV stepen stru¢ne spreme (SSS), jedna godina radnog iskustva
nakon sticanja diplome o srednjoj stru¢noj spremi, poznavanje rada na racunaru,
poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: Organizuje funkciju blagajne u skladu sa Zakonom o finansijskom
poslovanju i aktima Univerziteta, vrsi gotovinske naplate i isplate, cuva gotovinu prema
zakonskim propisima i procedurama Univerziteta, vrsi isplate putnih naloga i druge
isplate, vodi blagajnicki dnevnik, prima gotovinu od prodaje upisnog materijala i drugih
obrazaca od blagajnika, evidentira je i polaze na ra¢un Univerziteta, usaglasava stvarno
stanje gotovine u blagajni sa analitickim evidencijama, saraduje sa komisijama za popis
i internu kontrolu, sastavlja razne izvjestaje u vezi sa blagajnom, priprema potrebnu
dokumentaciju za knjigovodstvo, saraduje sa ostalim sluzbama i ostalim zaposlenicima
Univerziteta po pitanju blagajni¢kog poslovanja, te sa nadleznim sluzbama drugih
organa i institucija, provodi propise oko blagajni¢kog poslovanja, sastavlja obrasce u
vezi sa blagajnickim poslovanjem, te obavlja i druge poslove po nalogu rektora,
generalnog menadZera 1 izvrSnog menadZera.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru i izvr§nom menadZeru.
Broj izvrSilaca: 1
V-4. SLUZBA ZA TZDAVACKU DJELATNOST

a) Saradnik za izdavacku djelatnost
Posebni uslovi: VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, Fakultet drustvenog smjera, pet godina radnog iskustva nakon

diplomiranja, poznavanje rada na ra¢unaru, poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: Organizira i prati rad izdavacke djelatnosti, koordinira i nadzire
angazovane za izdavacku djelatnost u pripremi izdanja, kontaktira sa drugim
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institucijama radi sufinansiranja i sa nacionalnom bibliotekom radi katalogizacije knjiga i
Clanaka, prati cjelokupan rad i postupke izdavanja udzbenika, skripti i ostalih izdanja,
izraduje planove, analize i1 izvjeStaje poslovanja izdavacke djelatnosti uz prikupljanje
ponuda i predlaganje najpovoljnijih dobavljaca grafickih proizvoda i usluga, prati
utroSak radnog vremena i materijala , te troSkove poslovanja na osnovu ¢ega moze
predlagati cijene fakultetskih izdanja tijelima Univerziteta, vodi evidenciju o izdanjima
udzbenika i drugim izdanjima, obavlja i druge administrativne poslove vezane za
izdavacku djelatnost te i1 ostale poslove po nalogu rektora, generalnog menadzera i
izvr$nog menadzera.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru i izvr§Snom menadZeru.

Broj izvrsilaca: prema potrebama procesa rada izdavacke djelatnosti.

b) Referent za izdavacku djelatnost
Posebni uslovi: IV stepen stru¢ne spreme (SSS).

Opis poslova: Obavlja poslove izdavacke djelatnosti, prati cjelokupan rad i postupke
izdavanja udZbenika, skripti i ostalih izdanja, ucestvuje u izradi planova, analiza 1
1zvjestaja poslovanja izdavacke djelatnosti, prati utroSak radnog vremena 1 materijala, te
troSkove poslovanja na osnovu ¢ega moze predlagati cijene fakultetskih izdanja tijelima
Univerziteta, vodi evidenciju o izdanjima udzbenika i drugim izdanjima, obavlja i druge
administrativne poslove vezane za izdavacku djelatnost te i ostale poslove po nalogu
rektora, generalnog menadzera 1 izvrSnog menadZera.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadZeru 1 izvrSnom menadZeru.

V-5. PR SLUZBA (ODNOSI S JAVNOSCU)

a) Saradnik za informisanje
Posebni uslovi: VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, Fakultet druStvenog smjera, najmanje jedna godina u struci nakon
diplomiranja, poznavanje rada na raunaru, poznavanje engleskog jezika.
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Opis poslova: obavlja poslove portparola Univerziteta, vodi raGuna da se sve aktivnosti i
dogadaji na nivou Univerziteta, medunarodni i domaci projekti, seminari, simpoziji,
konferencije prezentiraju javnosti, odnosno sredstvima javnog informisanja, obavlja
poslove korespodencije sa domac¢im i inostranim sredstvima informisanja, domaéim i
inostranim univerzitetima, ustanovama i institucijama, vodi poslove prikupljanja, obrade
I lektorisanja za potrebe Univerziteta, dogovora i organizuje radne i protokolarne
posjete i pres konferencije, priprema i vodi azurnu fotodokumentaciju Univerziteta, kao
I evidenciju za poslove koje obavlja, te obavlja i druge poslove po nalogu rektora,
generalnog menadzera i izvrSnog menadzera.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru i izvr§Snom menadZeru.
b) Koordinator za medunarodnu saradnju

Posebni uslovi: VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, Fakultet drustvenog smjera, najmanje jedna godina u struci nakon
diplomiranja, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova: uspostavlja saradnju sa univerzitetima, institutima, asocijacijama i drugim
relevantnim institucijama u inostranstvu, saraduje s resornim ministarstvima i
institucijama koje provode aktivnosti iz podru¢ja medunarodne saradnje, ucestvuje u
pripremi projekata vezanih za medunarodnu saradnju, pruza opce informacije upravnim
tijelima 1 drugim institucijama vezane za medunarodnu saradnju, brine se o
predstavljanju univerziteta u inostranstvu ukljucujuci struéne posjete regijama i
organizacijama u inostranstvu, te ucestvuje na medunarodnim skupovima 1
konferencijama, pismeno i usmeno provodi korespodenciju za potrebe univerziteta
vezane za medunarodnu saradnju, saraduje sa resornim ministarstvima U pProcesu
planiranja 1 provedbe regionalne politike, priprema stru¢ne i druge materijale iz
djelokruga svog rada, te obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog
menadzera 1 izvr§nog menadzera.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadZeru i izvrSnom menadZeru.

Broj izvrSilaca PR sluzbe: 1
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V-6. SLUZBA ZA INFORMATIC
a) Saradnik za informati¢ku podrsku

Posebni uslovi: VSS - VII stepen stru¢ne spreme, Fakultet tehni¢kog smjera, znanje rada
na rac¢unaru, poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: uéestvuje u projektovanju i razvoju informacionog sistema Univerziteta,
organizuje i vodi kontrolu o koriStenju opreme, sredstava i materijala,organizuje vodenje

svih potrebnih evidencija o poslovima Kkoji se rade, planira razvoj ra¢unarskih resursa i
daje preporuke za izbor softwera i hardwera, stara se o ispravnosti elektronske mrezZe i
kontroliSe funkcionisanje sistema veza, uspostavlja sistem elektronske komunikacije sa
svim Clanicama Univerziteta, odrzava mrezu i daje instrukcije u pogledu koristenja
mreze, vodi evidenciju sistema Koji se odnosi na upravljanje raCunarskim resursima
servera, radnih stanica, i korisnickih raCunara, vr$i dijagnosticiranje rada sistema
hardwerskih ¢vorova ili softwerskih pogreSaka, radi na otklanjanju jednostavnijih
kvarova, ili zamjene dijelova,podesava instalacije, daje podrsku korisnicima u upotrebi
softwerskih paketa,koriStenjem sistemskih i mreznih resursa, vr$i konfigurisanje nove
opreme i mreznih uredaja, programira baze podataka, instalira programe na Univerzitetu,
preduzima mjere za dostupnost sistemskih usluga, vr$i praéenje komunikacijskih mreznih
protokola kao i opreme koja ih obezbjeduje, vr$i administartiranje serwera, baze
podataka. Obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog menadzera i izvr$nog
menadZera.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru i izvr§Snom menadZeru.
Broj izvrSilaca:1
b) Referent za informati¢ku podrsku
Posebni uslovi: najmanje IV stepen stru¢ne spreme (SSS), jedna godina radnog iskustva
nakon sticanja diplome o srednjoj stru¢noj spremi, poznavanje rada na racunaru,

poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: organizuje 1 vodi kontrolu o koriStenju opreme, sredstava 1
materijala,organizuje vodenje svih potrebnih evidencija o poslovima koji se rade, stara se
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onisanje sistema veza, radi na

otklanjanju jednostavnijih kvarova, ili zamjene dijelova,podesava instalacije, daje
podrsku korisnicima u upotrebi softwerskih paketa,koriStenjem sistemskih i1 mreznih
resursa, preduzima mjere za dostupnost sistemskih usluga, vrsi pracenje komunikacijskih
mreznih protokola kao i opreme koja ih obezbjeduje. Obavlja i druge poslove po nalogu
rektora, generalnog menadzera i izvr§Snog menadzera.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru i izvr§Snom menadzeru.
Broj izvrsilaca:1
V-7. BIBLIOTEKA

a) Voditelj biblioteke

Posebni uslovi: VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) Bolonjskog sistema studiranja
bibliotekarskog smjera, najmanje dvije godine u struci nakon diplomiranja, poznavanje
rada na racunaru, poznavanje engleskog jezika, poloZen stru¢ni ispit.

Opis poslova: Rukovodi bibliotekom Univerzitata za koju je zaduzen,ucestvuje u nabavci
bibliotekackog materijala (knjiga,Casopisa, kataloga i sl.) vrSi katalogizaciju i
klasifikaciju bibliotekackog materijala, izdaje literaturu na koriStenje 1 pruza pomo¢ pri
koristenju kataloga pri izboru literature za seminarske radove, organizuje reviziju
knjiznog fonda 1 rekonstrukciju biblioteke, saraduje sa bibliotekama iz zemlje 1
inostranstva radi razmjene literature, vr$i upis u biblioteku 1 piSe opomene za nevracanje
knjige, popunjava statistiCke izvjeStaje i uéestvuje u stru¢noj izradi akata za potrebe
biblioteke, vrsi razvrstavanje, sredivanje i smjeStaj bibliotekackog materijala, radi na
daljinskom pristupu sistema nauc¢no-tehnic¢kih informacija u zemlji i inostranstvu,
ucestvuje u uredivanju svih publikacija koje izdaje univerzitet, uspostavlja komunikaciju
sa institucijama u zemljii inostranstvu radi saradnje 1 razmjene komunikacija, strucne i
dr.literature, priprema materijal za bilten univerziteta, rukovodi aktivnostima na prirpemi
materijala za Stampanje za univerzitet, te vodi evidenciju o izdanjima udzbenika i drugim
izdanjima, obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog menadzera i izvr$nog
menadZera.
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Za svoj rad odgovara Rektoru, genera NZvrSnom menadzeru.

Broj izvrsilaca:1.
b) Bibliotekar

Posebni uslovi: najmanje SSS (IV stepen obrazovanja) drustvenog ili tehnickog smjera,
jedna godina radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru, poznavanje engleskog jezika.

Opis poslova: Prikuplja, nabavlja, ¢uva i obnavlja bibliotetcku gradu u skladu s
odgovaraju¢im univerzitetskim procedurama sistema osiguranja kvaliteta, vrsi uredan
prijem i sistemski smjestaj bibliotecke grade u skladu sa odgovaraju¢im univerzitetskim
procedurama sistema osiguranja kvaliteta i medunarodnim bibliote¢kim standardima,
nadzire koristenje biblioteckog fonda, te neposredno radi s korisnicima biblioteke, vodi
inventarne knjige bibliotecke grade, evidencije o Kkorisnicima i  koristenju
bibliotecke grade, pomaze u poslovima revizije biblioteckog fonda biblioteke i
obnove/nabavke biblioteckog fonda, po potrebi dostavlja statisticke i ostale izvjestaje,
radi na ostalim poslovima u skladu s usvojenim procedurama univerzitetskog sistema
osiguranja kvaliteta koje se odnose na bibliotecku djelatnost, te obavlja druge poslove
koje mu povjere rektor, glavni menadzer, izvr$ni menadzer i Voditelj biblioteke.

Za svoj rad odgovara Rektoru, generalnom menadzeru, izvr$snom menadzeru i Voditelju
biblioteke.

Broj izvrSilaca:1.

VI ORGANIZACIONE JEDINICE

Univerzitet ima organizacijske jedinice — fakultete u svom sastavu, koji izvode nastavni i
naucnoistrazivacki rad u jednoj ili viSe obrazovnih i nau¢nih oblasti.

Fakulteti imaju podorganizacijske jedinice u svom sastavu — institute koji izvode
naucnoistrazivacki rad u jednoj ili viSe obrazovnih i nau¢nih oblasti.

U sastavu Internacionalnog univerziteta Travnik djeluju slijedece organizacione jedinice:

Fakultet politehnic¢kih nauka Travnik,
Ekonomski fakultet Travnik,

Saobracajni fakultet Travnik,

Ekoloski fakultet Travnik,

Fakultet za medije i komunikacije Travnik,

®o0 o
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f.  Pravni fakultet Travnik i
g. Fakultet informacionih tehnologija Travnik.

Ekonomski fakultet matiCan je u oblasti ekonomije, menadzmenta, marketinga i trgovine,
organizacije, bankarstva i1 osiguranja, raCunovodstva 1 revizije, finansija, poslovne
ekonomije, poduzetnistva.

Fakultet politehnickih nauka matican je u oblasti tehni¢kih nauka, saobracajnih
disciplina, menadZzmenta, logistike, informatike, privrede.

Saobraéajni fakultet mati¢an je u oblasti drumskog i gradskog saobracaja i menadzmenta
u saobracaju.

Ekoloski fakultet matican je iz oblasti primijenjene ekologije 1 zaStite zivotne sredine.

Pravni fakultet matian je u oblasti opéeg prava.

Fakultet za medije 1 komunikacije matiCan je u oblasti medija novinarstva i
komunikacija.

a) Dekan Fakulteta

Dekan rukovodi radom fakulteta iima prava i obaveze utvrdene Zakonom i statutom.

Dekanu u radu pomazu stru¢na i savjetodavna tijela Univerziteta.

Opis poslova:

rukovodi poslovanjem fakulteta i potpisuje sva akta koja izdaje fakultet,

predlaze poslovnu politiku fakulteta,

raspolaze finansijskim sredstvima do 1.000,00 KM,

saziva 1 predsjedava sjednicama vijeca u skladu sa op¢im aktom fakulteta,

pokrece disciplinski postupak i donosi odluku o izricanju disciplinske mjere u prvom
stepenu,

predlaZe pitanja koja se raspravljaju na vijecu,

obavlja poslove koje je iz svoje nadleznosti na njega prenio rektor.

Dekan je duZan da obustavi opsti akt od izvrSenja koji je u nesuglasnosti sa Ustavom ili u
suprotnosti sa Zakonom, kao i pojedinacni akt kojim se nanosi Steta Fakulteta ili
drustvenoj zajednici i da o tome obavjesti organ uprave koji vrs$i nadzor nad zakonitosti

rada Fakulteta.

SQ@ e o0 o
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Takoder, o svim aktivnostima i poslod organizacione jedinice, dekan je
duzan obavjeStavati Rektora i Upravni odbor Univerziteta.

Za dekana moze biti izabrano lice iz reda akademskog osoblja u zvanju redovnog ili
vanrednog profesora na fakultetu koje je u radnom odnosu u punom radnom vremenu.

Dekan u toku mandata ne moze vrsiti funkciju ¢lana Upravnog odbora Univerziteta, niti
moze biti politicki angaziran u stranackom rukovodstvu, zakonodavnoj, izvrS$noj ili
sudskoj vlasti bilo kojeg nivoa.

Mandatni period dekana traje Cetiri godine, sa mogucnosti ponovnog izbora.

Mandat dekana fakulteta, u pravilu, zapoc¢inje 1. oktobra u godini u kojoj je izabran, a
prestaje 30. septembra u godini u kojoj mu isti¢e mandat.

Odluka o imenovanju dekana sadrzi:

a. ime i prezime izabranog dekana,

b. datum kada izabrani dekan stupa na duznost i
c. trajanje mandata.

Dekanu prestaje mandat u sljede¢im sluc¢ajevima:

a) istekom perioda na koji je biran,

b) ostavkom,

¢) prijevremenim razrjeSenjem i

d) izborom na neku drugu funkciju nespojivu sa funkcijom dekana.

Postupak izbora dekana propisan je ¢lanom 68.Statuta.

Vijece fakulteta moze donijeti odluku o razrjeSenju dekana i prije isteka perioda na koji je
imenovan u sljede¢im slu¢ajevima:

a. ako ostvaruje loSe poslovne rezultate,

b. ako mu je izreCena neka od mjera sigurnosti, u trajanju duzem od tri mjeseca —
pocetkom primjene te mjere,

c. ako ne izvrsava zadatke predvidene Zakonom i ovim statutom ili ih izvr§ava protivno
njima,

d. ako prekoraci ovlastenja i time nanese $tetu fakultetu odnosno Univerzitetu,

e. zbog odsutnosti ili sprijecenosti da u neprekidnom periodu duZzem od tri mjeseca
obavlja duznost 1

f. ako svojim ponasanjem povrijedi ugled funkcije dekana.

Ul.Aleja Konzula-Meljanac bb,72270 Travnik BiH o Sud.Rj.broj: 051-0-Reg-10-000198
Tel: ++ 387 30 540 586; ++387 30 509 682 . S MBS:51-05-0018-10; ID broj: 4236503710003
Fax: ++387 30 540 587 @ UniCredit bank: 338 670 221 879 7234
www.iut.edu.ba @:’/\/% Raiffeisen bank: 161 055 00 200 400 38

WWWw.iu-travnik.com VIR TN NLB Tuzlanska banka: 132 400 200 87 28 626


http://www.iut.edu.ba/
http://www.iu-travnik.com/

0290
@)
@)
600

INTERNACIONALNI UNIVERZITET TRAVNIK INTERNATIONAL UNIVERSITY TRAVNIK

QTS

Q
Y, L{:I
(1

Obrazlozen prijedlog za razrjeSenje
prethodnom stavu ovog ¢lana, vije¢u moze podnijeti:

a. osniva¢ Univerziteta,

jedna trecina ¢lanova Upravnog odbora Univerziteta,
jedna tre¢ina ¢lanova Senata Univerziteta,

rektor i

jedna tre¢ina Clanova vijeca fakulteta.

ili vise razloga navedenih u
b
C.
d.
€
Dekan je duzan sazvati sjednicu vijeCa najkasnije petnaest dana od dana prijema
prijedloga i o tome obavijestiti rektora.

O prijevremenom razrjeSenju dekana vije¢e odlucuje tajnim glasanjem, pri ¢emu je za
donosenje odluke o razrjeSenju potrebna natpolovi¢na vecéina glasova od ukupnog broja
¢lanova vijeca.

U slucaju da vijece odbije inicijativu za razrjeSenje dekana, nova inicijativa se ne moze

podnijeti prije isteka roka od $est mjeseci od podnosenja prethodne.

b) Nastavno naucno vijeée

Nastavno-nau¢no vijeée je akademsko tijelo organizacione jedinice - fakulteta koji
sacinjavaju svi nastavnici i1 saradnici u radnom odnosu i predstavnici studenata.

Nastavno-naucno vijece:

a. utvrduje prijedlog odluke o osnivanju novog odsjeka 1 ukidanju postojecih,
b. predlaze nastavne planove i programe Senatu Univerziteta,

C. ocjenjuje rezultate nastave 1 nau¢noistrazivackog rada,

d. donosi odluke o izboru nastavnika, viSih asistenata i asistenata uz obaveznu
saglasnost Senata Univerziteta.

e. prati promjenu nastavnog plana i nastavnog programa i pokrece postupak za
preispitivanje,

f. donosi program stru¢nog usavrsavanja,

g. predlaZe raspisivanje konkursa za upis studenata,

h. prati realizaciju nastavnog plana i nastavnih programa dodiplomskog studija,
I. razmatra rezultate uspjeha studenata u toku i na kraju Skolske godine,

J.  donosi plan nabavke knjiznog fonda za biblioteku,

k. predlaze organizovanje nauc¢nih i stru¢nih simpozija,

I.  predlaze komisiju u postupku stjecanja stepena magistra i doktora nauka, te predlaze
mentore kandidatima,

m. predlaze Senatu razrjeSenje duznosti dekana,
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n. odlucuje o prigovorima studenat
odgovornostima.

ojedina¢nim obavezama i

Nastavno-nauc¢nim vijecem rukovodi dekan Fakulteta.
Ostala pitanja rada reguliSu se Poslovnikom 0 radu Nastavno-nau¢nog vijeca.

c) Nastavnici (docent, vanredni, redovni,profesor emeritus)

Uslovi za izbor: Utvrdeni zakonom, Statutom Univerziteta i drugim opéim aktima
Univerziteta.

Opis poslova: priprema i prema utvrdenom rasporedu sati odrzava predavanja i druge
oblike nastave, licnim prisustvom i angazmanom u potpunosti realizira utvrdeni plan i
program iz nastavnog predmeta za koji je angaziran, osigura nesmetano izvodenje svih
oblika nastave, pomaze studentima u cilju savladavanja nastavno-nauc¢nih sadrzaja i
provjera znanja organiziranjem i odrzavanjem redovnih, a po potrebi ili na zahtjev
studenata 1 dodatnih konsultacija, podstice samostalan rad studenata, ukljucuje ih u
stru¢ni 1 naucnoistrazivacki rad, informira studente o ciljevima, sadrzaju, potrebnoj
literaturi 1 metodama realizacije nastave iz nastavnog predmeta za koji su zaduzeni kao 1
o metodama 1 kriterijima prac¢enja njihovog rada, provjere znanja i ocjenjivanja, daje
prijedlog nastavnog programa predmeta, vodi evidenciju o prisustvu na nastavi ,
objavljenim ispitima i postignutom uspjehu studenta, preporucuje dostupne udzbenike i
priru¢nike za nastavni predmet za koji je izabran, radi sa saradnicima u cilju njihove
edukacije i osposobljavanja za izvodeje vjezbi, individualno radi sa studentima
(konsultacije, seminarski radovi i sl.), priprema i realizuje ispite i kolokvije , redovno
odrzava ispite za studente, prema rasporedu u propisanim ispitnim rokovima, drzi
konsultacije sa studentima, predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i
programa, predlaze teme i mentor je studentima pri izradi magistarskih i diplomskih
radova, te mentor doktorantima pri izradi doktorske disertacije, podnosi izvjestaj o
prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog ispitnog roka, u¢estvuje u radu
komisija za pripremanje prijedloga za izbor nastavnika i saradnika, ucestvuje u radu
strunih organa fakulteta i univerziteta, obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom,
Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta, po nalogu Rektora ili Dekana.

Broj izvrsilaca: prema potrebama nastavnog procesa
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d) Saradnici

Visi asistent:
Strucna sprema: stepen drugog ciklusa (magisterij).

Opis poslova:

- priprema i prema utvrdenom rasporedu sati drzi vjezbe, seminare i druge oblike
nastavnog rada

- li€nim prisustvom i angazmanom u potpunosti realizira utvrdeni plan i program iz
nastavnog predmeta za koji je angazirano,

- osigura nesmetano izvodenje svih oblika nastave

- pomaze studentima u cilju savladavanja nastavno-naucnih sadrzaja i provjera
znanja organiziranjem i odrzavanjem redovnih, a po potrebi ili na zahtjev
studenata i dodatnih konsultacija,

- podstice samostalan rad studenata, ukljucuje ih u stru¢ni i nauc¢noistrazivacki rad,

- informira studente o ciljevima, sadrZaju, potrebnoj literaturi i metodama
realizacije nastave iz nastavnog predmeta za koji su zaduzeni kao i o metodama i
kriterijima pracenja njihovog rada, provjere znanja i ocjenjivanja

- stalno osavremenjiva i aktuelizira gradivo u nastavhom predmetu Kkoji im je
povjeren u nastavi,

- osigurava nesmetano odvijanje ispita u predvidenim rokovima,

- preuzima zadatke u organima i radnim tijelima Univerziteta i ¢lanice u koje su
birani ili imenovani.

Posebni uslovi: Za Vise asistente na Ekonomskom fakultetu certifikat za certificiranog
racunovodu.

Broj izvrsilaca: prema potrebama nastavnog procesa.

Asistent:

Strucna sprema: odgovarajuéi univerzitetski stepen, s najmanje 240 ECTS bodova 1 s
najniZom prosje¢nom ocjenom 3,5 ili 8.

Opis poslova:
- priprema i prema utvrdenom rasporedu sati drzi vjezbe, seminare i druge oblike
nastavnog rada
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- li¢nim prisustvom i angazmanon\ 1ndSRFealizira utvrdeni plan i program iz

nastavnog predmeta za koji je ,

- osigura nesmetano izvodenje svih oblika nastave,

- pomaze studentima u cilju savladavanja nastavno-naucnih sadrzaja i provjera
znanja organiziranjem i odrzavanjem redovnih, a po potrebi ili na zahtjev
studenata i dodatnih konsultacija,

- podstice samostalan rad studenata, ukljucuje ih u stru¢ni i nauc¢noistrazivacki rad,

- informira studente o ciljevima, sadrzaju, potrebnoj literaturi 1 metodama
realizacije nastave iz nastavnog predmeta za koji su zaduzeni kao i o metodama i
kriterijima pracenja njihovog rada, provjere znanja i ocjenjivanja

- stalno osavremenjiva i aktuelizira gradivo u nastavhom predmetu koji im je
povjeren u nastavi,

- osigurava nesmetano odvijanje ispita u predvidenim rokovima,

- preuzima zadatke u organima i radnim tijelima Univerziteta i ¢lanice u koje su
birani ili imenovani.

Posebni uslovi: Za asistente na Ekonomskom fakultetu certifikat za certificiranog
racunovodu.

Broj izvrSilaca: prema potrebama nastavnog procesa

e) Lektor:

Stru¢na sprema: zavrSen stepen drugoga ciklusa studija (magisterij).

Opis poslova: ureduje i lektorise tekstove koji se obavljaju, ureduje i lektoriSe pisane
materijale za potrebe Rektorata univerziteta, priprema i izraduje tekstove za izradu
biltena 1 drugih Stampanih materijala koje izdaje Univerzitet, pruza stru¢nu pomoc
autorima publikacija za izradu i S$tampanje knjiga, udzbenika i drugih S§tampanih
materijala, ostvaruje kontakte sa drugim izdavackim i Stamparskim ku¢ama u cilju izrade
i razmjene publikacija i struc¢ne literature, saraduje u izradi ponuda za pripremu i
Stampanje materijala, ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu, obavlja i druge poslove po
nalogu Rektora i dekana.

Broj izvrSilaca:1.
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VI INSTITUT

Fakulteti imaju podorganizacijske jedinice u svom sastavu — institute koji izvode
naucnoistrazivacki rad u jednoj ili viSe obrazovnih i nau¢nih oblasti.

Naucni institut je podorganizaciona jedinica koja obavlja naucnoistrazivacku, edukativnu
i ekspertnu djelatnost. Naucnoistrazivacka djelatnost obuhvata naucnoistrazivacki i
istrazivaCkorazvojni rad u oblasti jedne ili viSe srodnih odnosno medusobno povezanih
naucnih oblasti/polja i osigurava njihov razvoj.

Institut je nadlezan za:

a. razvijanje i unapredivanje naucnoistrazivackog i stru¢nog rada iz nau¢nog polja ili
grane koja se izu¢ava u okviru organizacione jedinice

b. organizaciju i realizaciju eksperimentalne nastave za sve oblike cikli¢nog i
neciklicnog obrazovanja,

c. unapredivanje oblika i metoda prenoSenja 1 stjecanja znanja radi podizanja
efikasnosti studiranja,

d. stru¢no i istrazivacko osposobljavanje izrazito vrijednih i talentiranih studenata i
mladih istrazivaca,

€. organiziranje i realiziranje naucnoistrazivackog i struénog rada, prema potrebi i za
druga pravna lica,

f. publiciranje rezultata nau¢noistrazivatkog i stru¢nog rada iz oblasti djelovanja
instituta,

g. formiranje ekspertnih timova za rjeSavanje kompleksnih zadataka iz domena
djelovanja instituta,

h. saradnju sa naucnoistrazivackim i drugim organizacionim jedinicama Univerziteta i
drugim

i. visokoskolskim ustanovama u zemlji i inozemstvu iz svoje i srodnih oblasti
djelovanja.

Direktor instituta je organ rukovodenja institutom.

Direktora instituta bira vijece organizacione jedinice, tajnim glasanjem, nakon provedene
procedure javnog konkursa.

Direktor instituta bira se na mandatni period od 4 (Cetiri) godine i moze biti ponovo
izabran.

Za direktora instituta moze biti izabrano lice koje ima naucni stepen doktora nauka 1 izbor
u jedno od nastavno-nauc¢nih zvanja.

Uvjeti 1 postupak izbora direktora instituta propisan je clanom 74. 1 75.Statuta.
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VIl PRIPRAVNIK

Pripravnik je lice koje prvi put zasniva radni odnos u zanimanju za koje se $kolovao, radi
stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad.

Univerzitet moze zakljucivati ugovor o radu sa pripravnikom za poslove radnog mjesta
na kojima nisu predvidena posebna ovlastenja i odgovornosti i za koje je propisan kao
uslov za zasnivanje radnog odnosa najmanje IV stepen obrazovanja.

Ugovor o radu sa pripravnikom zakljucuje se na odredeno vrijeme, a najduze na godinu
dana, ako zakonom nije druk¢ije odredeno.

Za vrijeme rada pripravnik se obucava za samostalno obavljanje poslova radnog mjesta
na koje je rasporeden.

Osposobljavanje pripravnika vrsi se po posebnom programu uz nadzor rukovodioca
sluzbe u kojoj je pripravnik rasporeden.

RASPOREDIVANJE ZAPOSLENIKA
Clan 19.

U slucaju potrebe procesa i organizacije rada, za vrijeme trajanja radnog odnosa,
zaposlenik moZze biti rasporeden na svako radno mjesto koje odgovara stepenu njegove
strucne spreme 1 sposobnosti, a narocito:

-zbog poveéanja, odnosno smanjenja obima posla u nekim organizacionim dijelovima
Univerziteta,

-zbog uvodenja nove organizacije rada,

-zbog zamjene odsutnog zaposlenika,

-u slucaju da zaposlenik ne moZe da obavlja poslove na koje je rasporeden zbog bolesti,
invalidnosti

-u drugim sluéajevima predvidenim zakonom i ovim pravilnikom.

Odluku o rasporedivanju zaposlenika donosi rektor Univerziteta.

Clan 20.

Ul.Aleja Konzula-Meljanac bb,72270 Travnik BiH Sud.Rj.broj: 051-0-Reg-10-000198

Tel: ++ 387 30 540 586; ++387 30 509 682 . S MBS:51-05-0018-10; ID broj: 4236503710003
Fax: ++387 30 540 587 @ UniCredit bank: 338 670 221 879 7234
www.iut.edu.ba @:’/\/} Raiffeisen bank: 161 055 00 200 400 38
WWWw.iu-travnik.com VIR TN NLB Tuzlanska banka: 132 400 200 87 28 626


http://www.iut.edu.ba/
http://www.iu-travnik.com/

0290
@)
@)
600

N

QUFESS

INTERNACIONALNI UNIVERZITET TRAVNIK INTERNATIONAL UNIVERSITY TRAVNIK

Q’\

Izuzetno zaposelnik moze biti rasp 1 manje slozenosti za koje je
predvidena niza stru¢na sprema od one koju zaposlenik ima, u slu¢aju zamjene odstunog
zaposlenika, kada se tom zaposleniku nije mogla na¢i odgovaraju¢a zamjena.

U slucaju rasporedivanja u smislu stava 1. ovog ¢lana zaposlenik ima pravo na platu,
godisnji odmor i druga prava iz radnog odnosa prema radnom mjestu na koje je ranije bio
rasporeden.
ZASTITA ZAPOSLENIKA

Clan 21.

Univerzitet je obavezan osigurati potrebne uslove za zaStitu na radu kojima se osigurava
zaStita zivota i zdravlja zaposlenika, u skladu sa Zakonom.

Univerzitet je obavezan omoguciti zaposleniku da se upozna sa propisima iz radnih
odnosa i zastite na radu u roku 30 dana od dana stupanja zaposlenika na rad.

ODGOVORNOST ZAPOSLENIKA NA RADU
Clan 22.

Zaposlenik odgovara za zakonito 1 uredno izvrSavanje poslova radnog mjesta za koje je
zakljuc¢io ugovor o radu i u rokovima koji su utvrdeni zakonom i1 programom rada
univerziteta.

Ukoliko zaposlenik ima teskoc¢a u obavljanju poslova na nacin utvrden u stavu 1. ovog
¢lana, obavezan je o tome obavjestiti neposrednog rukovodioca , te traziti pomoc¢ ili upute
za daljnji rad, kako bi se poslovi zavrsili u roku.

Pravilnikom o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti zaposlenih uredit ¢e se detaljnije
odgovornost zaposlenika na Internacionalnom univerzitetu Travnik i vodenje
disciplinskog postupka.
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ZABRANA OBAVLJANJA KONKU v S ELATNOSTI
Clan 23.

1. Zavrijeme trajanja ugovora o radu

Zaposlenik koji je zaklju¢io ugovor o radu na neodredeno vrijeme sa punim radnim
vremenom, odnosno sa nepunim radnim vremenom, ne moze bez saglasnosti
Univerziteta:
1.biti osniva¢ ili suosniva¢ ustanove, privrednog drustva ili drugog oblika biznisa,
¢ija djelatnost je ili bi mogla biti u konkurentskom odnosu sa djelatnosti univerziteta
2.zakljucivati pravne poslove u svoje ime ili ime drugog lica iz okvira djelatnosti
Univerziteta.

U slucaju prekrsaja zabrane konkurencije iz stava 1. ovog ¢lana, Univerzitet moze prema
zaposleniku postaviti, alternativno jedan od slijedeé¢ih zahtjeva:

1. da se potrazivanje iz zakljucenog posla prenese na Univerzitet ili
2. dase smatra da je posao zaklju¢en za ra¢un Univerziteta ili
3. da postavi zahtjev za naknadu Stete.

Prekr$aj pravila o zabrani konkurencije predstavlja tezu povredu radne obaveze radi koje
se moze otkazati ugovor o radu, bez davanja otkaznog roka.

3. Nakon prestanka ugovora o radu
Clan 24.

Sa zaposlenikom sa kojim je zakljucio ugovor o radu Univerzitet moZe, sklapanjem
posebnog ugovora ili aneksom ugovora o radu, prosiriti zabranu obavljanja konkurentske
djelatnosti i na vrijeme poslije prestanka ugovora o radu sa Univerzitetom, ali najvise
dvije godine.

Odredbe iz stava 1. ovog ¢lana ne odnose se na zaposlenika koji je otiSao u penziju.
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ODLUCIVANJE O PRAVIMA 1 OBACL RADNOG ODNOSA
Clan 25.

O pravima i obavezama zaposlenika iz ugovora o radu u prvom stepenu odlucuje rektor
univerziteta.

O pravima i obavezama zaposlenika iz ugovora o radu u drugom stepenu odlucuje
Upravni odbor Univerziteta.

ZASTITA PRAVA 1Z RADNOG ODNOSA
Clan 26.

Zaposlenik koji smatra da mu je poslodavac povrijedio neko pravo iz radnog odnosa
moze zahtjevati od poslodavca ostvarivanje tog prava.

Podnosenje zahtjeva iz stava 1. ovog ¢lana ne sprijeCava zaposlenika da traZi zaStitu
povrijedenog prava pred nadleznim sudom.

Zaposelnik moze podnijeti tuzbu zbog povrede prava iz radnog odnosa u roku od jedne
godine od dana dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana
saznanja za povredu prava iz radnog odnosa.

Clan 27.

Na odluku prvostepenog organa, moze se uloziti zahtjev ili prigovor za zaStitu prava
Upravnom odboru univerziteta, kao drugostepenom organu, u roku od 30 dana od dana
prijema prvostepene odluke.

Odluka Upravnog odbora je konac¢na.

Ulaganjem zahtjeva prvostepenom organu i drugostepenom organu ne odlaze se izvrSenje
pojedinacnog akta koji se osporava.
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PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBENY
Clan 28.

Univerzitet ¢e izvrSiti prijem u radni odnos zaposlenika na radna mjesta predvidena
odredbama ovog Pravilnika.

Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i po postupku na koji je donesen.

Tumacenje odredbi ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta.

STUPANJE NA SNAGU
Clan 29.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci
Univerziteta.

Predsjednik Upravnog odbora
Jasmin Jusufrani¢

Broj: 01-06-01-01/19
Travnik, 16.01.2019. godine
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