Na osnovu c¢lana 18. stav (1) tacka a) Zakona o Univerzitetu u Tuzli ("Sluzbene novine
Tuzlanskog kantona" broj: 9/08., 8/10. 1 7/11) i ¢lana 72. stav (1) tacka c) Statuta Univerziteta u
Tuzli (Precisceni tekst), a na prijedlog Rektora i uz konsultacije sa sindikatima obavljene dana
03.11.2011. godine, Upravni odbor Univerziteta u Tuzli na sjednici odrzanoj 22.11.2011.godine
donio je

PRAVILNIK 5
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Clan 1.
U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (Prec¢iS¢eni tekst) broj: 04-
7055/05 od 21.11.2005. godine i broj: 04-5632-3/08 od 15.07.2008. godine, iza clana 1. dodaje se
podnaslov: "B) UNUTRASNJA ORGANIZACIJA UNIVERZITETA".

Clan 2.
U clanu 2. iza tacke 4. dodaje se nova tacka 5. koja glasi:
"Podorganizacionih jedinica Univerziteta/fakulteta/Akademije".

Clan 3.
U ¢lanu 6. stav 2. alineja 4. mijenja se i glasi:
"Prorektor za razvoj i ekonomsko-finansijske poslove".

Clan 4.
U clanu 7. alineja 6. se briSe.

Clan 5.
Iza ¢lana 7. podnaslov "B) UNUTRASNJA ORGANIZACIJA UNIVERZITETA", se brise.

Clan 6.
Iza ¢lana 15. dodaje se novi ¢lan 15a) koji glasi:

"Clan 15a

Odjeljenje za ishranu studenata i1 zaposlenika iz alineje 2. prethodnog c¢lana pruza usluge
pripreme 1 usluzivanja hrane i1 pi¢a iskljuc¢ivo studentima i zaposlenicima Univerziteta u
restoranima zatvorenog tipa sa sjediStem u objektima Fakulteta 1 Kampusu Univerziteta i to:

— Restoran 1., Ul.Muhameda Hevaija-Uskufija broj: 7.

— Restoran 2., Ul,Muhameda Hevaija-Uskufija broj 7.

— Restoran 3., Ul. Armije BiH bb.

— Restoran 4., Ul.Armije BiH bb.

— Restoran 5., Ul. Univerzitetska broj 4.

— Restoran 6., Ul.Dr.Tihomila Markovica broj 1.

U restoranima iz prethodnog stava obavljaju se slijedece djelatnosti:
e 56.10 — Djelatnost restorana i ostalih objekata za pripremanje i usluzivanje hrane,
e 56.21 — Djelatnost keteringa,



e 56.29 — Ostale djelatnosti pripreme i usluzivanje hrane".

Clan 7.
Iza ¢lana 16. dodaje se novi podnaslov: "V PODORGANIZACIONE JEDINICE
UNIVERZITETA/FAKULTETA/AKADEMIJE". 1za ovog podnaslova dodaje se novi ¢lan 16a.
koji glasi:
"Za potrebe organizovanja naucno/umjetnicko/nastavne djelatnosti, te radi komercijalizacije
rezultata naucno-istrazivackog i umjetni¢kog rada na Univerzitetu kao 1 njegovim organizacionim
jedinicama, organizuju se podorganizacione jedinice i to:
- Ured ECTS koordinatora,
- Centar za osiguranje kvaliteta 1 internu evaluaciju,
- Media centar,
- Centar za jezike,
- Centar za razvoj daljinskog obrazovanja,
- Centar za izdavacku djelatnost,
- Centar za razvoj i poduzetnistvo,
- Centar za sport i
- Univerzitetska biblioteka.

Centar za izdavacku djelatnost iz alineje 6. prethodnog stava, obavlja registrovanu djelatnost
Univerziteta — trgovina na malo, putem specijalizovanih prodavnica — skriptarnica, koje imaju
sjediste u objektima Fakulteta i Kampusu Univerziteta i to:

Skriptarnica, Ul. Univerzitetska br. 1.

Skriptarnica 2., Ul. Univerzitetska br.8.

Skriptarnica 3., Ul.Tihomila Markovic¢a br. 1.

Skriptarnica 4., Ul.Armije BiH b.b.
U skriptarnicama iz prethodnog stava ovog ¢lana obavljaju se slijedece djelatnosti:

e 4762 — Trgovina na malo novinama, papirnom robom i pisa¢im priborom u

specijalizovanim prodavnicama
e 47.61 — Trgovina na malo knjigama u specijalizovanim prodavnicama".

Clan 8.
U c¢lanu 24., poglavlje I SEKRETARIJAT UNIVERZITETA, vrse se izmjene i dopune, kako
slijedi:

1. U stavu 2 radnog mjesta pod rednim brojem 4. "Sekretar senata" rijeci: "jednom  godinom
radnog iskustva" zamjenjuju se rijeCima "tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima i poznavanje rada na racunaru";

2. Radno mjesto pod rednim brojem 11. "Sekretar Univerzitetskog sportskog drustva" se
brise.

3. Naziv radnog mjesta pod rednim brojem 13. "Saradnik za informaciono-dokumentacione i
analiticke poslove" i opis poslova mijenaja se i glasi:

"Visi strucni saradnik za WEB site

Opis poslova:

- dizajnira, razvija i odrZzava univerzitetski web site;

- azurira linkove i1 sadrZaje prezentacije univerzitetskog web site-a;



brine o tehnickom izledu, tehni¢koj funkcionalnosti i efikasnosti web prezentacije;
obraduje i1 postavlja informacije na web site;

koordinira i azurira web site Univerziteta sa web site fakulteta/Akademije;

unosi i azurira podatke u univerzitetski repozitorij koriStenjem ,,Phaidra‘ sistema za
arhiviranje elektronskih dokumenata;

radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na univerzitetu, izradi, unaprijedenju i
odrzavanju integralnog informacionog sistema za podrsku tim poslovnim procesima,
obavlja i druge poslove koji su po svojoj prirodi u nadleznosti ovog radnog mjesta, po
nalogu Rektora i Sefa sluzbe".

Radno mjesto pod rednim brojem 27. "Saradnik za informisanje" se brise.

U opisu poslova pod rednim brojem 32. "Visi strucni saradnik", iza alineje 10. dodaju se nove
alineje 11, 12, 13, 14 1 15 koje glase:

vodi evidenciju o razmjeni i boravku stranih drzavljana, u okviru Sporazuma o
meduuniverzitetskoj saradnji;

vodi evidenciju o angazovanju nauCnonastavnog osoblja Univerziteta na drugim
univerzitetima u zemlji i inostranstvu,

vodi evidenciju o studentima stranim drzavljanima i evidenciju o razmjeni studenata;

vr$i korespodenciju sa nadleznim organima vezano za regulisanje boravka gostujucih
nastavnika i studenata, stranih drzavljana;

vr$i administrativno-strucne poslove u postupku priznavnja inostranih kvalifikacija".

Dosadasnje alineja 11. postaje alineja 16.

Radno mjesto pod rednim brojem 33. "Stru¢ni saradnik" se briSe.

Opis poslova i uslovi za obavljanje radnog mjesta pod rednim brojem 48. "Sef sluzbe"
mijenjaju se 1 glase :
"Opis poslova:

organizuje i rukovodi radom Sluzbe,

prati propise iz domena rada Sluzbe te pokrece inicijativu i izraduje nacrte novih, odnosno
izmjene i1 dopune postojec¢ih op¢ih akata,

od domara prikuplja ocjenu stanja objekata i preduzima mjere za saniranje, odnosno
odrzavanje istih,

utvrduje prijedlog rasporeda koriStenja godiSnjih odmora zaposlenika u Sluzbi,

preduzima myjere za efikasniji rad Sluzbe,

organizuje i vodi kontrolu o koristenju putnih vozila na Univerzitetu,

organizira vodenje svih potrebnih evidencija o koristenju vozila,

kontroliSe potro$nju goriva i maziva,

vodi evidenciju o prisustvu na radu zaposlenika u Sluzbi,

koordinira rad sa drugim sluzbama i organima na Univerzitetu u domenu odrzavanja,
podnosi zahtjeve za realizaciju nabavki,

prati i nadzire izvrSenje poslova i daje uputstva zaposlenicima Sluzbe, osim zaposlenika
rasporedenih na poslove portir i spremacica,

ukazuje generalnom sekretaru i rektoru na probleme koji se javljaju u radu sluzbe i daje
prijedloge i sugestije,

izraduje planove neophodnog investicionog i teku¢eg odrzavanja objekata,



10.

- vodi poslove investicionog i teku¢eg odrzavanja objekata,

- planira nabavku potrebnog alata i materijala za tekuc¢e odrzavanje opreme i objekata,
- obavlja i druge poslove po nalogu rektora i generalnog sekretara.

Za svoj rad odgovoran je generalnom sekretaru.

Uslovi: VSS — tehnic¢kog, pravnog ili ekonomskog smjera, sa pet godina radnog iskustva.

U nazivu radnog mjesta pod rednim brojem 49. "Stru¢ni saradnik za gradevinsko
odrzavanje", ispred rije¢i "stru¢ni" dodaje se rije¢ "visi".

U opisu poslova ovog radnog mjesta, iza alineje 10. dodaje se nova alineja 11. koja glasi:
"Vr3i strucni nadzor u toku izvodenja radova na objektima Univerziteta".

Dosadasnja alineja 11. postaje alineja 12.

Uslovi ovog radnog mjesta mijenjaju se i glase:

"VSS — gradevinskog smjera, sa 5 godina radnog iskustva u struci i poloZzenim stru¢nim
ispitom".

Naziv radnog mjesta pod rednim brojem 50. "Stru¢ni saradnik za razvoj, investicije i

opremanje", mijenja se i glasi:

"Visi strucni saradnika za elektro odrzavanje".

Opis poslova i uslovi ovog radnog mjesta mijenjaju se i glase:

"Opis poslova:

- organizuje rad i obezbjeduje uslove za normalno odvijanje procesa elektro odrzavanja
objekata,

- daje struc¢na uputstva i nalog za rad domarima u svom djelokrugu rada te vrsi kontrolu
njihovog rada,

- izraduje projektne zadatke za sve vrste projekata,

- ucestvuje u planiranju 1 nabavci opreme i1 potrosSnog materijala za izvodenje radova na
elektro odrzavanju,

- stara se o provodenju mjera zaStite na radu i koriStenju sredstava zatite na radu kod
izvodenja radova,

- vodi potrebne evidencije i podnosi Izvjestaj o svom radu Sefu Sluzbe,

- ucestvuje u izradi Plana investicionih ulaganja, plana odrZavanja objekta i opreme,

- ucestvuje u izradi investicionih Elaborata i programa za izgradnju, adaptaciju i
modernizaciju objekata,

- ucestvuje u izradi stru¢nih analiza 1 informacija iz domena odrzavanja, razvoja, investicija
1 opremanja,

- vr$i struéni nadzor u toku izvodenja radova, montaze, pustanja opreme u rad i sli¢no,

- saraduje sa drugim sluzbama Univerziteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS - elektro smjera, sa pet godina radnog iskustva u struci i polozenim stru¢nim

ispitom".

Iza radnog mjesta pod rednim brojem 50. dodaje se novo radno mjesto 50a) pod nazivom,
opisom poslova, uslovima i brojem izvrSilaca kako slijedi:

"50a) VISI STRUCNI SARADNIK ZA MASINSKO ODRZAVANIJE
Opis poslova:



11.

12.

13.

- organizuje rad i obezbjeduje uslove za normalno odvijanje procesa masinskog odrzavanja
objekata,

- daje struc¢na uputstva i nalog za rad domarima u svom djelokrugu rada te vrsi kontrolu
njihovog rada,

- izraduje projektne zadatke za sve vrste projekata,

- ucestvuje u planiranju 1 nabavci opreme i1 potroSnog materijala za izvodenje radova na
masinskom odrzavanju,

- stara se o provodenju mjera zastite na radu i koriStenju sredstava zastite na radu kod
izvodenja radova,

- vodi potrebne evidencije i podnosi Izvjestaj o svom radu Sefu Sluzbe,

- ucestvuje u izradi Plana investicionih ulaganja, plana odrzavanja objekta i opreme;

- ucestvuje u izradi investicionih FElaborata i programa za izgradnju, adaptaciju i
modernizaciju objekata,

- ucestvuje u izradi stru¢nih analiza i informacija iz domena odrzavanja, razvoja, investicija
1 opremanja,

- vr$i struéni nadzor u toku izvodenja radova, montaze, puStanja opreme u rad i sli¢no,

- vodi evidenciju i prisustvuje pregledu i opravci liftova na Univerzitetu,

- saraduje sa drugim sluzbama Univerziteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa Sluzbe.

Uslovi: VSS - masinskog smjera, sa pet godina radnog iskustva u struci i polozenim stru¢nim

ispitom.

Broj izvrSilaca: jedan (1),

Radno mjesto pod rednim brojem 52. "Sistem inZenjer", sistematizovano u okviru

Sekretarijata Univerziteta — Tehnicka sluzba, sistematizuje se u poglavlje V.2. CENTAR ZA

OSIGURANIJE KVALITETA I INTERNU EVALUACIJU.

U opisu poslova ovog radnog mjesta, iza alineje 5. dodaju se nove alineje 6. 1 7. koje glase:
"vodi evidenciju i vr$i nadzor pri servisiranju racunara i kopir aparata i iste servisira,

- radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na univerzitetu, izradi, unaprijedenju i
odrzavanju integralnog informacionog sistema za podrsku tim poslovnim procesima."

U dosadasnjoj alineji 6, koja postaje alineja 8. rije¢ "dekana" zamjenjuje se rijeCima:

"Voditelja Centra".

Radno mjesto pod rednim brojem 53. "Mrezni administrator”, sitematizovano u okviru

Sekretarijata Univerziteta - Tehnicka sluzba, sistematizuje se u poglavlje V.2. CENTAR ZA

OSIGURANIJE KVALITETA I INTERNU EVALUACIJU.

U stavu 1., u opisu poslova, iza alineje 8. dodaje se nova alineja 9. koja glasi:

- radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na univerzitetu, izradi, unaprijedenju i
odrzavanju integralnog informacionog sistema za podrSku tim poslovnim procesima."

U alineji 9. koja postaje alinejom 10. rijeéi: "Sefa Tehnicke sluzbe", zamjenjuju se rije¢ima:

"Voditelja Centra".

U stavu 2. ovog radnog mjesta, rijeci: "bez radnog iskustva", zamjenjuju se rijeCima "sa

jednom godinom radnog iskustva u struci".

Naziv radnog mjesta pod rednim brojem 54. Referent za poslove ZNR, PPZ i poslove
odbrane, mijenja se i glasi: "Visi stru¢ni saradnik za poslove zastite na radu, zastite od pozara
i obezbjedenja objekata".



Opis poslova i uslovi ovog radnog mjesta mijenjaju se i glase:
"Opis poslova:

prati i proucava propise iz oblasti ZNR i ZOP te inicira donoSenje opstih akata iz tih
oblasti,

obavlja na Univerzitetu sve stru¢no-administrativne poslove iz oblasti ZNR i ZOP u
skladu sa Zakonom i opStim aktima,

izraduje potrebne planove 1 programe te se stara o vodenju svih evidencija iz oblasti ZNR
1 ZOP,

kontaktira sa inspekcijskim organima i postupa po njihovim nalozima uz saglasnost Sefa
Sluzbe,

podnosi nadleznim organima Univerziteta izvjeStaj iz oblasti ZNR i1 ZOP,

prikuplja Cinjenice i/ili prisustvuje na mjestu nastale povrede zaposlenika na radu i
popunjava prijavu o povredi na radu te vodi njihovu evidenciju,

vr$i neposredni nadzor nad primjenom mjera ZNR i ZOP te o uocenim nedostacima
obavjestava Sefa Sluzbe,

brine o ispravnosti sredstava i opreme za gasenje pozara,

organizuje upucivanje radnika na sistematske i periodi¢ne ljekarske preglede,

ucestvuje u obuci radnika iz oblasti ZNR i ZoP,

odgovoran je da predvidena oprema i sredstva za gaSenje pozara budu locirana na
propisanom mjestu te da se ne koriste u nenamjenske svrhe,

obezbjeduje da natpisi , znaci zabrane i upozorenja budu uvijek vidno istaknuti,

izraduje raspored i vr$i kontrolu rada zaposlenika, portira i spremacica i o tome vodi
potrebnu evidenciju,

utvrduje sa domarima potrebe za sredstvima za odrzavanje higijene objekata,

izraduje plan koriStenja godiSnjih odmora zaposlenika tehniCke sluzbe (portiri,
spremacice),

obavlja i druge poslove po nalogu i Sefa Sluzbe .

Uslovi: VSS — diplomirani inzenjer zastite na radu, sa tri godine radnog iskustva u struci i
polozenim stru¢nim ispitom za obavljanje poslova iz oblasti zastite od pozara".

14. Radno mjesto pod rednim brojem 56. "Upravnik Univerzitetske dvorane" se brise.

15. U opisu poslova radnog mjesta pod rednim brojem 57. "Saradnik u Univerzitetskoj
dvorani" alineja 7. se mijenja i glasi:
"obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra".
Ovo radno mjesto sistematizuje se u okviru Centra za sport pod rednim brojem 14.

16. U opisu poslova radnog mjesta pod rednim brojem 58. "Domar", iza alineje 8. dodaju se
nove alineje koje glase:

"prisustvuje otklanjanju kvarova u objektima koje izvode treca lica,

ureduje prostor oko objekta (travnjaci, cvijetnjaci, drvece),

utvrduje potrebe za sredstva za odrzavanje higijene objekata,

po potrebi upravlja sluzbenim vozilima Univerziteta,

po potrebi obavlja i druge zanatske poslove, ukljucujuci i poslove kreCenja i farbanja.'

1

Dosadasnja alineja 9 koja postaje alineja 14. mijenja se 1 glasi:

n

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe"

U stavu 3. — broj izvrSilaca, broj "9" zamjenjuje se brojem "11".



17.

18.

19.

Opis poslova, 1 broj izvrSilaca radnog mjesta pod rednim brojem 60. "Portir", mijenja se i

glasi:

"Opis poslova:

- vrsi kontrolu ulaska u zgradu kao i unoSenje i iznoSenje materijalnih sredstava i1 spreCava
otudenje imovine,

- preuzima od studenata domske legitimacije 1 klju¢eve prilikom izlaska iz Studentskog
doma (za portire u studentskim paviljonima),

- prima i daje obavjestenja strankama koje ulaze u zgradu,

- radi na telefonskoj centrali,

- prima, ¢uva i po ovlastenju izdaje kljuc¢eve prostorija,

- vrsi prijem poste po zavrSetku radnog vremena,

- vodi evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika izvan redovnog radnog vremena,

- uredno vodi knjigu primopredaje duznosti sa unoSenjem zabiljesSki o uocenim kvarovima
u toku rada i o tome obavjestava domara,

- u slucaju nastupanja problema koji sam ne moze rijesiti, o istom obavjestava Sefa Sluzbe,
te po uputi preduzima odgovarajuce mjere,

- po potrebi poslove iz svog djelokruga obavlja u smjenama,

- obilazi objekte u toku no¢i, kontrolira ulaze u objekte i dvorista,

- pomaze domaru u obavljanju sitnih popravki,

- odrzava red na parkiraliStu objekta, te isti odrzava,

- po potrebi ureduje prostor oko objekta (travnjaci, cvijetnjaci, drvece, ¢iS€enje snijega i
sl.),

- odrzava uredan izgled glavnog ulaza u objekat,

- odrzava uredan radni prostor (portirnicu),

- provjerava da li je objekat prazan od lica poslije isteka utvrdenog radnog vremena,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Viseg stru¢nog saradnika za poslove zastite na radu,
zastite od pozara i1 obezbjedenja objekata."

U stavu 2. — Uslovi brise se rije¢ "NK".

Broj izvrsilaca: "Cetrdesetdva (42)".

U opisu poslova radnog mjesta pod rednim brojem 62. "Spremacica",

- ualineji 1. iza rijeci "Cisti" dodaju se rijeci "i provjetrava",

- u alineji 5. rije¢i "Sefu sluzbe" zamjenjuju se rije¢ima: "Visem stru¢nom saradniku za
poslove zastite na radu, zastite od pozara i obezbjedenja objekata",

- u alineji 6. iza rijeci "instalacije" dodaju se rijeci "te predaje kljuceve na portirnicu",

Iza alineje 6. dodaje se nova alineja 7. koja glasi:
"po potrebi ureduje prostor oko objekta."

U dosadasnjoj alineji 7, koja postaje alineja 8, rijeci: ,,Generalnog sekretara® se brisu.

U okviru poglavlja I — SEKRETARIJAT, podnaslov "CENTRI I UREDI ZA PODRSKU
NAUCNO-NASTAVNOM I NAUCNO-ISTRAZIVACKOM RADU UNIVERZITETA", se
briSe, a uredi i centri kao i pripadajuca radna mjesta iz ovog podnaslova, sistematizuju se u
okviru novog poglavlja V.



20. U poglavlju III — FAKULTET, u opisu poslova radnog mjesta pod rednim brojem 7. "Visi
laborant" i rednim brojem 8. "Laborant", iza posljednje alineje dodaje se nova alineja koja
glasi:

"u periodu nakon zavrSetka nastave u zimskom i ljetnom semestru, a po nalogu dekana
obavlja i druge poslove, koji odgovaraju njegovim radnim i stru¢nim sposobnostima."

21. U poglavlju IV — STUDENTSKI CENTAR, u opisu poslova radnog mjesta pod rednim
brojem 8: "Upravnik smjesStaja", u alineji 5. iza rije¢i "Odjeljenja", dodaju se rijeci "i
zaposlenika Tehnicke sluzbe rasporedenih u Studentski centar".

22. Radna mjesta pod rednim brojevima: "10. Domar, 12. Portir i 13. Spremacica", briSu se 1

sistematizuju u okviru Tehnicke sluzbe.

23. Iza radnog mjesta pod rednim brojem 24. poglavlja IV STUDENTSKI CENTAR dodaje se
novo poglavlje V koje glasi:

"PODORGANIZACIONE JEDINICE UNIVERZITETA/FAKULTETA/AKADEMIJE"
V.1 URED ECTS KOORDINATORTA

Naziv radnog mjesta: "Koordinator Ureda" , mijenja se i glasi: "1. Voditelj Ureda".
Ovom radnom mjestu dodaje se opis poslova, uslovi i broj izvrSilaca, kako slijedi:
"Opis poslova:
- promoviSe ECTS na Univerzitetu;
- osigurava i stara se o implementaciji ECTS-a na Univerzitetu,
- utvrduje prijedlog strukture informacijskog paketa, te koordinira izradu istih u  okviru
organizacionih jedinica;
- u saradnji sa Prorektorom za meduuniverzitetsku saradnju, koordinira akademsku
saradnju sa drugim univerzitetima i drugim stranim partnerima;
- posreduje izmedu studenata i nastavnog osoblja vezano za razmjenu studenata;
- vrsi savjetovanje studenata pri izboru studijskog programa na drugom univerzitetu u
okviru mobilnosti studenata;
- pruza stru¢nu i administrativnu podrsku studentima u postupku mobilnosti;
- ustrojava evidenciju u postupku razmjene;
- daje preporuke ECTS koordinatorima organizacionih jedinica za unapredenje
medunarodne saradnje u svrhu mobilnosti;
- daje rektoru prijedoge sistematizacije radnih mjesta u okviru Ureda;
- odgovoran je za implementaciju ugovora i sporazuma u vezi primjene ECTS-a;
- obavlja i1 druge poslove koji su po svojoj prirodi u njegovom djelokrugu rada i druge
poslove po nalogu Rektora.
Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika Univerziteta, zaposlenth sa  punim radnim
vremenom, koji ispunjava opce i druge posebne wuslove utvrdene Statutom
Univerziteta.
Broj izvrsilaca: jedan (1)."



V.2 CENTAR ZA OSIGURANIJE KVALITETA I INTERNU EVALUACIJU

. Naziv "Ureda za kvalitet" se mijenja i glasi: "Centar za osiguranje kvaliteta 1 internu

evaluaciju".

. U Centru za osiguranje kvaliteta i internu evaluaciju, naziv radnog mjesta: "Voditelj

Ureda", mijenja se i glasi: "1.Voditelj Centra".

U okviru ovog Centra, u opisu poslova radnog mjesta pod rednim brojem 64a
"Administrator za kvalitet", iza alineje 11. dodaje se nova alineja 12. koja glasi:
"radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na Univerzitetu, izradi, unaprijedenju i
odrzavanju integralnog informacionog sistema za podrsku tim poslovnim procesima."
Dosadasnja alineja 12. postaje alineja 13.

U opisu poslova radnog mjesta pod rednim brojem 64b "Sistem inzenjer za kvalitet", iza
alineje 2. dodaje se nova alineja 3. koja glasi:
"radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na Univerzitetu, izradi, unaprijedenju i
odrzavanju integralnog informacionog sistema za podrsku tim poslovnim procesima."
Dosadasnja alineja 3. do 15. postaju alineje 4. do 16.

V.3 MEDIA CENTAR

1.

Radnom myjestu u Media centru pod rednim brojem 1. ,,Voditelj centra®, dodaje se opis

poslova, uslovi i broj izvrsilaca kako slijedi:

,Opis poslova:

- Organizira i rukovodi radom Media centra;

- Daje rektoru prijedoge sistematizacije radnih mjesta u okviru Medija centra;

- Kreira uredjivacku politiku Univerzitetskih glasila (Web site, Radio, Novine, TV);

- Kreira strategiju odnosa sa javnostima Univerziteta u Tuzli;

- Predlaze rektoru Univerziteta potpisivanje sporazuma o suradnji sa medijima i medijskim
organizacijama u BiH i inostranstvu;

- Daje saglasnost na planove protokolarnih posjeta i aktivnosti na Univerzitetu u Tuzli;

- Daje saglasnost na planove organizacije promotivnih i sli¢nih skupova na Univerzitetu u
Tuzli;

- Rukovodi komunikacijama Univerziteta u Tuzli sa drugim subjektima;

- Uspostavlja suradnju sa medijskim organizacijama u zemlji i inostranstvu;

- Uspostavlja suradnju sa drugim medijskim centrima na univerzitetima u zemlji 1
inostranstvu;

- Daje saglasnost na prijedloge medijskih i istrazivanja javnosti u BiH;

- Inicira izradu planova razovoja informacijsko-komunikacijske strukture Univerziteta;

- Rukovodi svim reklamnim i publicistickim aktivnostima Univerziteta u Tuzli;

- Odgovara rektoru Univerziteta za rad Media centra.

Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika Univerziteta, zaposlenih sa punim radnim
vremenom, koji ispunjava opée i druge posebne uslove utvrdene Statutom
Broj izvrsilaca: jedan (1). "



V.4 CENTAR ZA JEZIKE

1. Radnom mjestu u Centru za jezike, pod rednim brojem 1. ,,Voditelj centra®, dodaje se ~ opis
poslova, uslovi i broj izvrsilaca kako slijedi:
"Opis poslova:
- Organizira rad u Centru i istim rukovodi;
- Predlaze godisnje programe koji se realiziraju u okviru Centra;
- Ucestvuje u realizaciji programa obuke studenata, zaposlenika Univerziteta i tre¢ih lica
kroz razlicite oblike kurseva stranih jezika;
- Vr3i medijsku promociju programa Centra;
- Predlaze mjere za unapredenje rada Centra;
- Podnosi Senatu godisnji izvjestaj o realizaciji programa Centra;
- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Centra i po nalogu Rektora.
Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika Univerziteta, zaposlenith sa  punim radnim
vremenom, koji ispunjava opc¢e i druge posebne uslove utvrdene Statutom.
Broj izvrsilaca: jedan (1)."

2. U istom poglavlju "CENTAR ZA EDUKACIJU" se briSe.

V.5 CENTAR ZA RAZVOJ DALJINSKOG OBRAZOVANIJA

1. Radnom mjestu u Centru za razvoj daljinskog obrazovanja, pod rednim brojem 1.

"Voditelj centra", dodaje se opis poslova, uslovi i broj izvrSilaca kako slijedi:

,Opis poslova:

- organizira i rukovodi radom Centra;

- brine se o uskladivanju i koordinaciji rada organizacionih jedinica Centra;

- sprovodi institucionalnu politiku u pogledu e-ucenja;

- organizuje 1 rukovodi informisanjem i obukom uposlenika i studenata Univerziteta u
oblasti e-ucenja;

- koordinira i nadzire analizu, projektiranje i izvodenje e-ucenja;

- koordinira u donosenju, objavljivanju, provodenju i unapredivanju standarda i preporuka
za izradu, valorizaciju i upotrebu obrazovnih materijala za e-ucenje;

- organizuje 1 koordinira projektiranje i izradu obrazovnih materijala za e-uc¢enje za potrebe
organizacionih jedinica Univerziteta;

- prati i analizira izvodenje e-ucenja u organizacionim jedinicama Univerziteta;

- osigurava relevantnost IKT resursa Centra za efikasno izvodenje e-ucenja;

- koordinira nabavku nove opreme i edukaciju zaposlenika Centra;

- koordinira i nadzire pripremu 1 izvodenje projekata u kojima ucestvuje Centar;

- predstavlja Centar na stru¢nim, nau¢nim i drugim skupovima;

- pribavlja dodatne financijske izvore za rad Centra (iznajmljivanje opreme i usluga;
finansiranje iz projekata, i sl.);

- planiranje finansijskih sredstava Centra;

- izvrSava odluke Senata, koje se odnose na rad Centra;

- obavlja druge zadatke po odlukama organa Univerziteta;

- jedanput godiSnje podnosi Rektoru izvjestaj o radu Centra.



Uslovi: imenuje se iz reda nastavnika izabranih u nastavni¢ko zvanje sa zaposlenjem u punom
radnom vremenu na Univerzitetu u Tuzli.
Broj izvrsilaca: jedan (1)."

2. U okviru ovog Centra, radno mjesto pod rednim brojem 70. "InZenjer za podrSku
elektronskom obrazovanju", sistematizuje se u poglavlje V.2. CENTAR ZA
OSIGURANIJE KVALITETA I INTERNU EVALUACIJU.

U opisu poslova ovog radnog mjesta iza alineje 12. dodaje se nova alineja 13. koja glasi:
- '"radi na sistemskoj analizi poslovnih procesa na univerzitetu, izradi, unaprijedenju i
odrzavanju integralnog informacionog sistema za podrsku tim poslovnim procesima."

V.6 CENTAR ZA IZDAVACKU DJELATNOST

1. Radnom mjestu pod rednim brojem 1. "Voditelj Centra" dodaje se opis poslova, uslovi

1 broj izvrsilaca kako slijedi:

"Opis poslova:

- organizuje 1 rukovodi radom Centra za izdavacku djelatnost (dalje: Centar);

- prati propise iz domena rada Centra te inicira i ucestvuje u izradi nacrta novih op¢ih
akata, odnosno izmjena i dopuna postojecih;

- sacinjava planove rada Centra na prijedlog fakulteta/Akademije te nakon S$to ih utvrdi
Izdavacki savjet daje Rektoru na saglasnost;

- predlaze Rektoru urednika po pozivu za pojedine publikacije posebne namjene;

- obezbjeduje punu saradnju sa Izdavackim savjetom, urednikom casopisa i urednikom
Zbornika radova;

- stara se o zastiti autorskih prava;

- podnosi Rektoru i nadleznim organima Univerziteta informacije iz oblasti izdavacke
djelatnosti Univerziteta i predlaze mjere za njeno unapredenje i unapreduje rada Centra;

- ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada i I[zvjestaja o radu Univerziteta;

- sacinjava statisticke izvjeStaje za potrebe nadleznih organa iz djelokruga rada Centra;

- obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.

Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika izabranih na Univerzitetu, u radnom odnosu sa punim

radnim vremenom, a koji ispunjava i druge opSte i posebne uslove utvrdene Statutom

Univerziteta.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)."

1. U Centru za izdavacku djelatnost iza radnog mjesta pod rednim brojem 1. dodaju se nova
radna mjesta sa opisom poslova, uslovima i brojem izvrsilaca kako slijedi:
"2. Operator graficke pripreme — DTP operater
Opis poslova:
- obavlja postupke obrade svih publikacija Centra;
- vrsi graficko-raCunarsku pripremu za Stampu razlicitih grafickih formi;
- vrsi obradu jednobojnih i viSebojnih originala grafickih formi;
- obavlja poslove montaze stranica i tabaka za Stampu;
- vrs$i obradu Stamparskih formi za pojedine tehnike Stampe;
- vrsi obradu vektorske i1 bitmapirane grafike;



po uputstvu i u saradnji sa Voditeljem Centra za izdavacku djelatnosti stara se o
Stampanju svih materijala;

vrsi evidenciju i sortiranje odStampanih materijala;

predaje, uz propisanu evidenciju, prodavacu publikacije i druge materijale odStampane u
Centru, radi dalje distibucije;

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra.

Uslovi: SSS — tehnickog smjera, jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
i poznavanje rada na racunaru-poznavanje aplikacija: adobe quarkexpress i corel.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)."

"3. Prodavac:
Opis poslova:

vrsi trebovanje i zaduzivanje svih publikacija i drugih materijala Stampanih u okviru
Centra;

vrsi postavljanje cijena na publikacije i odStampane materijale;

vrsi prodaju publikacija i odStampanih materijala studentima i zaposlenicima Univerziteta
u Skriptarnici Univerziteta;

vodi trgovacku knjigu;

predaje dnevni pazar (novac) sa specifikacijom novc¢anica u blagajnu Univerziteta;

vr$i prenos publikacija i odStampanih materijala iz priru¢nog magacina u Skriptarnicu,
obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra.

Uslovi: SSS — svi smjerovi/KV trgovac, jedna godina radnog iskustva u struci.
Broj izvrsilaca: 2 (dva)."

Iza radnog mjesta pod rednim brojem 71b) dodaje se nova podorganizaciona jedinica
Univerziteta pod nazivom:

V.7 CENTAR ZA RAZVOJ I PODUZETNISTVO

1. "VODITELJ CENTRA
Opis poslova:

Priprema smjernice za strateSko planiranje, izraduje analize strateskih opcija, daje
preporuke i koordinira izradu strateskih planova Univerziteta;

Priprema smjernice politike razvoja Univerziteta u skladu sa programom rada Rektora i
drugih organa Univerziteta;

Po odobrenju Rektora koordinira investicijsko-razvojne aktivnosti na izgradnji prostornih
kapaciteta za potrebe organizacionih jedinica Univerziteta, kao i aktivnosti kapitalnih
nabavki opreme sve u cilju dostizanja propisanih standarda i normativa;

Predlaze 1 implementira ekonomsku politiku Univerziteta i preduzima aktivnosti za
realizaciju iste:

Iznalazi moguénosti na pribavljanju sredstava za rad i razvoj univerziteta i utvrduje
kriterije za raspodjelu po organizacionim jedinicama, efikasnost upotrebe sredstava od
strane organizacionih jedinica;

Predlaze mjere za uspostavljanje efikasnije organizacione strukture i stimulativhog
sistema nagradivanja, te izraduje razvojne i organizacione programe i planove;

Obavlja i druge poslove, koji po svojoj prirodi spadaju u njegovu nadleznost.



Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika izabranih na Univerzitetu, u radnom odnosu sa punim
radnim vremenom, a koji ispunjava i druge opSte i posebne uslove utvrdene Statutom
Univerziteta.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

n

V.8 CENTAR ZA SPORT

1. ,VODITELJ CENTRA

Opis poslova:

- Radi na obezbjedenju uslova za razvoj sporta i sportskih aktivnosti studenata i
zaposlenika Univerziteta;

- Prati rad Univerzitetskog sportskog drustva i predlaze mjere za unapredenje istog;

- Rukovodi i odgovoran je za nacin koriStenja i odrzavanja svih sportsko-rekreativnih
prostora u vlasniStvu Univerziteta u Tuzli;

- Koordinira i rukovodi radom svih zaposlenika koji su rasporedeni u Centar,

- Utvrduje prijedlog Pravilnika o koriStenju sportsko-rekreativnih prostora Univerziteta, i
stara se za njegovu pravilnu primjenu;

- U ime Univerziteta uCetvuje u ugovaranju i preciziranju elementa pri sklapanju ugovora
izmedu korisnika i Univerziteta, (visina naknade, nacin placanja, nacin koriStenja
sportsko-rekreativnih prostora Univerziteta i sl.);

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.

Uslovi: Imenuje se iz reda nastavnika izabranih na Univerzitetu, u radnom odnosu sa
punim radnim vremenom, a koji ispunjava i druge opSte i posebne uslove utvrdene
Statutom Univerziteta.

Broj izvrsilaca: jedan (1)."

2. "SEKRETAR CENTRA
Opis poslova:
- obavlja administrativno - stru¢ne poslove vezane za rad Centra;
- stara se o izvrSenju odluka organa Univerziteta iz domena rada Centra,
- koordinira rad i pruza stru¢nu pomoc¢ u radu svih podorganizacionih dijelova Centra;
- stara se o odrzavanju prostorija, opreme i inventara u Centru,
- dostavlja specifikaciju za nabavku materijala i sredstava za ¢iS¢enje u prostorijama
Centra, te vodi evidenciju o njihovoj potrosnji;
- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra.
Uslovi: VSS — ZavrSen Fakultet za tjelesni odgoj i sport sa jednom godinom radnog iskustva
u struci.
Broj izvrsilaca: jedan (1)."

2. "STRUCNI SARADNIK ZA PRACENJE I ODRZAVANJE SPORTSKIH TERENA
Opis poslova:
- svakodnevno prati nacin koriStenja 1 odrzavanja sportsko-rekreativnih prostora u
vlasniStvu Univerziteta 1 to:
- Sportsko-rekreativni prostori na Fakultetu za tjelesni odgoj i sport Univerziteta,
- Sportska dvorana na Filozofskom fakultetu Univerziteta,



V.9

1.

- Sportsko-rekreativni prostori u Kampusu Univerziteta;

- priprema navedene prostore i uskladuje raspored za odrzavanje nastave, treninga i javnih
nastupa u istim, te vrsi urednu evidenciju o odrzavanju istih;

- prati ispravnost uredaja i opreme koji se koriste u sportsko-rekreativnim objektima,

- prijavljuje Voditelju Centra kvarove koje je potrebno otkloniti;

- prati i stara se o pravilnom koriStenju sportsko-rekreativnih prostora, dovodenju istih od
strane korisnika u prvobitno stanje nakon koriStenja i preduzima sve potrebne mjere u
slu¢aju eventualnog osStecenja prostora i opreme;

- priprema nacrte op¢ih akata koji se odnose na koristenje sportsko-rekreativnih prostora
Univerziteta;

- obavlja i druge poslove po uputi Voditelja Centra.

Uslovi: VSS — ZavrsSen Fakultet za tjelesni odgoj i sport sa jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: jedan (1)."

"SARADNIK U UNIVERZITETSKOJ DVORANI

Opis poslova:

- vrsi dnevni obilazak Dvorane radi ocjene stanja i otklanjanja kvarova,

- prijavljuje Voditelju Centra kvarove koje je potrebno otkloniti,

- vodi brigu o ku¢nom redu i evidenciju o koristenju Dvorana,

- priprema Dvoranu za odrZavanje nastave, treninga i javnih nastupa u Dvorani,

- vodi brigu o odrzavanju Cisto¢e Dvorane,

- vrsi dezurstvo za vrijeme koriStenja Dvorane, a po potrebi i u drugim sportskim objektima
,Univerziteta

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra.

Uslovi: SSS — svi smjerovi, sa jednom godinom radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: dva (2)."

UNIVERZITETSKA BIBLIOTEKA

U okviru Univerzitetske biblioteke sistematizuje se novo radno mjesto pod rednim  brojem
1. "RUKOVODILAC UNIVERZITETSKE BIBLIOTEKE" sa opisom poslova, uslovima i
brojem izvrsilaca kako slijedi:

"Opis poslova:

- organizuje i rukovodi radom Univerzitetske biblioteke;

- prati propise iz domena rada Univerzitetske biblioteke te inicira i ucestvuje u izradi nacrta
novih op¢ih akata, odnosno izmjena i dopuna postojecih;

- poduzima mjere formiranja jedinstvene baze podataka o biblioteckoj gradi na
Univerzitetu;

- predlaze nabavku publikacija u skladu sa potrebama nau¢no/umjetnicko-nastavnog i
nau¢no/umjetnicko-istrazivackog rada (formiranje jedinstvenog popisa deziderata za sva
odjeljenja Univerzitetske biblioteke);

- sacinjava mjesecni bilten prinova za Univerzitetsku biblioteku;

- organizira poslove revizije biblioteCke grade svih odjeljenja Univerzitetske biblioteke;

- organizira poslove medubibliotecke pozajmice;

- ostvaruje saradnju Univerzitetske biblioteke sa drugim bibliotekama;



- predlaze nadleznim organima Univerziteta planove 1 programe rada 1 razvoja
Univerzitetske biblioteke;

- podnosi nadleznim organima Univerziteta informacije o stanju biblioteCke grade,
prostora, oprema i kadra 1 predlaze mjere za unapredenje rada Univerzitetske biblioteke,

- podnosi godis$nji Program rada i Izvjestaj o radu Univerzitetske biblioteke;

- vr$i obradu statistiCkih podataka te sacinjava izvjeStaje za potrebe nadleznih organa iz
djelokruga rada Univerzitetske biblioteke;

- obavlja i druge poslove po nalogu Rektora.

Uslovi: VSS — tri godine radnog iskustva na rukovode¢im poslovima u bibliotekarstvu,

polozen stru¢ni bibliotecki ispit.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)."

Radno mjesto pod rednim brojem 12. "Bibliotekar", do sada sistematizovano u okviru

Sluzbe za pravne, kadrovske i opSte, briSe se iz ove Sluzbe i sistematizuje u okviru

univerzitetske biblioteke pod rednim brojem 2. sa opisom poslova, uslovima 1 brojem

izvrsilaca kako slijedi:

"Opis poslova:

- katalogizira, klasificira i vr$i predmetnu obradu bibliotecke grade;

- vrsi fizicku obradu grade i ucestvuje u ostalim poslovima izrade kataloga (abecedni,
strucni i dr. katalozi);

- ucestvuje u poslovima izgradnje novih i prilagodavanja postoje¢ih instrumenata za obradu
bibliotecke grade (prilagodba Sifrarnika, popisi odrednica, indeksi);

- organizuje smjesStaj biblioteCke grade i stara se o njenoj zastiti;

- ucestvuje u poslovima revizije, rashodovanja i sanacije biblioteckog fonda;

- sacinjava bilten prinova za odjeljenje 1 isti dostavlja Rukovodiocu Univerzitetske
biblioteke;

- kreira popis deziderata shodno potrebama korisnika usluga;

- obavlja poslove edukacije korisnika (uslovi i nac¢in koriStenja bibliotecke grade i pristup
bazama podataka);

- sacinjava sedmi¢ne i mjesecne statisticke izvjestaje (broj korisnika, broj izdatih naslova);

- obavlja poslove rada sa korisnicima (izdavanje bibliotecke grade i1 razduzivanje
korisnika);
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Univerzitske biblioteke.

USIOV1 VSS — dipl. bibliotekar/dipl. komparativista/prof. bosanskog jezika, prof. iz oblasti

humanistickih/prof. iz oblasti drustvenih nauka, jedna godina radnog iskustva u obavljanju

poslova bibliotecke djelatnosti, polozen strucni bibliotecki ispit 1 posjedovanje licence za

upotrebu programske opreme COBISS.

Broj izvrsilaca: 6 (Sest)."

. Radno mjesto pod rednim brojem 14. "Knjizni¢ar", do sada sistematizovano u okviru Sluzbe

za pravne, kadrovske i opSte poslove, brise se iz ove Sluzbe i sistematizuje u okviru

Univerzitetske biblioteke pod rednim brojem 3. sa opisom poslova, uslovima i brojem

izvrsilaca kako slijedi:

"Opis poslova:

- vr$i upis korisnika po ustaljenoj proceduri;

- pruza informacije o biblioteckoj gradi,



- obavlja poslove rada sa korisnicima (izdavanje biblioteCke grade i razduzivanje
korisnika);

- prati rokove koristenja bibliotecke grade i dostavlja opomene korisnicima;

- vrsi prijem bibliotecke grade, evidentira prispjelu gradu i smjesta je na police;

- vrsi pregled bibliotecke grade i sanaciju oSte¢enih primjeraka, te predlaze otpis stare i
oStecene grade;

- ucestvuje u poslovima revizije biblioteckog fonda;

- ucestvuje u vodenju sedmicnih i mjesecnih statistickih izvjestaja;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Univerzitetske biblioteke.

Uslovi: SSS drustvenog smjera, jedna godina radnog iskustva u obavljanju poslova

bibliotecke djelatnosti, polozen stru¢ni bibliotecki ispit.

Broj izvrsilaca: 2 (dva)."

Clan 9.
Iza ¢lana 27. dodaju se novi ¢lanovi 27a 1 27b koji glase:

"Clan 27a

Zaposlenici koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateeni na radnom mjestu
bibliotekar ili profesor bosanskog jezika i knjizevnosti, rasporedit ¢e se na radno mjesto
"Bibliotekar".

Zaposlenici iz prethodnog stava i zaposlenici rasporedeni na radno mjesto "Bibliotekar", koji
nemaju polozen strucni bibliotecki ispit ili ne posjeduju licencu, odnosno dokaz o obavljenoj
obuci za upotrebu programske opreme COBISS, duzni su iste poloziti, odnosno pribaviti u roku
od godinu dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 27b
Zaposlenici koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateeni na radnom mjestu "Portir",
a ne posjeduju kvalifikaciju KV radnika, duzni su istu ste¢i najkasnije u roku od dvije godine od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Odredba prethodnog stava ne odnosi se na zaposlenike koji ¢e u narednih pet godina, od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika, ste¢i jedan od uslova za odlazak u penziju."

Clan 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja

UNIVERZITET U TUZLI PREDSJEDNICA
Broj:04-9904- 2 /11 UPRAVNOG ODBORA
Tuzla, 22.11.2011.godine

Hasiba Omeragi¢, dipl.pravnik



