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PRAVILNIK

O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

DOBQOJ, .GODINE



Na osnovwilana 67. Zakona o visokom obrazovanju ( ,Sluzbeni gledRE" broj 73/10 i 104/11) élana 34. téka 18. Statuta Visoke
poslovno tehrike Skole DobojDirektor Skole donosi:

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

| OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta (u daljtekstu: Pravilnik) urkije se: sistematizacija radnih mjesta sa opisosiopa
koji se obavljaju, posebnim uslovima koje zaposkesiba da ispunjavaju za obavljanje poslova nagadmjestu, kao i druga pitanja od
znaaja za rad i funkcionisanje Visoke poslovno tékaiskole (u daljem tekstu: Visoka Skola).

Clan 2.
Sistematizacijom radnih mjesta wtuju se tipéni poslovi, koji se kao stalni sadrzaj rada vrSestidine jednog ili vise
zaposlenih radnika sa odgovarajn stritnim i radnim sposobnostima, koji se obavljaju uiokvegistrovanih djelatnosti Visoke Skole.

Clan 3.
Sistematizacijom radnih mjesta se dtyu:
naziv radnog mjesta,
opis djelokruga rada i poslova koji se obavljajuera radnom mjestu,
posebni uslovi koje zaposleni treba da ispunjavdidaogao obavljati poslove toga radnog mjestep@n striine spreme oddene
vrste zanimanja, radno iskustvo i potrebna znasosobnosti).

wn e

Clan 4.
Prije zaklj&ivanja ugovora o radu sa kandidatima koji ispunjay@sebne uslove za obavljanje poslova radnogtmj@soze se
vrSiti prethodna provjera radnih sposobnosti.

Clan 5.
(1) Prilikom zakljwivanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad zaposlenim na svim radnim mjestima
sistematizovanim na Visokoj skoli.



(2) Probnirad, za poslove radnih mjesta iz predhoditaga, moze trajati najviSe tri mjeseca. lzuze®osj rok moze produziti za joS

tri mjeseca.
(3) Za vrijeme probnog rada zaposleni ima sva pravadnog odnosa radnog mjesta po ugovoru o probndm ra

Clan 6.
(1) Natin izbora akademskog osoblja Visoke Skole vrSi sekladu sa odredbama Zakona o visokom obrazova&@tptuta i drugih

opStih akata Visoke Skole.
(2) Broj odgovornih nastavnika i saradnika za svaki estiar odréuje Senat Visoke Skole

Clan 7.
Zasnivanje radnog odnosa osoblja na Visokoj Skadi se putem oglaSavanja u skladu sa odredbamanZak visokom

obrazovanju, Zakona o radu, Statuta i drugih o#ita Visoke Skole.

Clan 8.
Prava i obaveze zaposlenih radnika Visoke Skaleteha su Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o, rathtutom Visoke

Skole i drugim opstim aktima Visoke Skole.

Clan 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSerigeidbjavljen na oglasnoj tabli Visoke Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

DIREKTOR
Direktor je poslovodni orgarkaoorgan rukovdenja Visokom Skolom. Direktor ima sva o\agja koja su neophodmi omogute vrSenje
te funkcije.

Posebni uslovi:za direktora Visoke Skole moZze biti birano licgekpo Zakonu o visokom obrazovanju ispunjava uslbeenastavnika
visoke Skole i koji je u radnom odnosu na neddr® vrijeme, sa punim radnim vremenom na VisokaliSla naosnovuprovedenog

javnog konkursa.



Djelokruga rada :Direktor Visoke Skole obavlja poslove ufleneclanom67. Zakonao visokom obrazovanju ¢élanom 27. Statuta
Visoke Skole , a natito:

- zastupa i predstavlja Visoku Skolu,

- organizuje i rukovodi radom Visoke Skole i odgmoje za zakonitost rada,

- predlaze opSte akte u skladu sa Zakonom i Statitisoke Skole,

- predlaze tijelima Visoke Skole mjere za undprge rada,

- predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zisabavljanje djelatnosti Visoke Skole,
- predlaZze Upravnom odboru osnove planova radavoja Skole,

- izvr8ava odluke Upravnog odbora i drugih orgakal&

- odlwuje o koriStenju sredstava do iznosa dévrog Statutom Skole,

- odltuje o pravima, obavezama i odgovornostima radrikadnog odnosa,

- odltuje o radnom statusu akademskog osoblja na prgediEm&no-nastavnog vija,
- podnosi Upravnom odboru izvjestaj o finansijskeoslovanju Skole,

- izvrSava finansijski plan.

Direktor je odgovoran za efikasan rad Visoke Skotarukovodenje u okviru poslovne politike uidene od strane Upravnaglbora
Visoke Skole

Direktor je za svoj rad u domenu akademskih pitamjgovoran Senatu Visoke Skole, a u domenu posjavdpravnom odboru Visoke
Skole.

POMOCNIK DIREKTORA

Pomdanik direktora zamjenjuje direktora u njegovom astsu i obavlja sve poslove utigneclanom 67.Zakona o visokom obrazovanju i
¢lanom 27. Statuta Visoke Skole.

Posebni uslovi:Za poma@nika direktora Visoke Skole moze biti birano licgj&cima VSS druStvenog smjera i najmanje tri godemnog
iskustva.

Djelokrug rada:



- U odsustvu direktora zastupa i prestavlja Visskalu i rukovodi njenim radom.

- Predlaze tijelima Visoke Skole mjere za undprge rada.

- Predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno ohajdjdjelatnosti Visoke 3kole, kao i planove radazivoja Skole.
- IzvrSava odluke Upravnog odbora i drugih orgakeal&.

- Pruza pomé u radu nastavnom osoblju i radi na stvaranju wstos akreditaciju Skole.

- Obavlja i druge poslove po nadenju direktora Skole.

- Pomanik direktora za svoj rad odgovoran je Upravnomardb a u domenu akademskih pitanja Senatu VisokdeSk

REFERENT ZA OPSTE POSLOVE | NASTAVU
Posebni uslovi: SSS, druStvenog smjera, jedna godina radnogtiskas: istim ili slénim poslovima

Djelokrug rada:

- vrSi administrativne poslove za direktora,

- dostavlja akte na potpis direktoru, te koordirsigapisarnicom,

- vodi knjigu protokola posjeta direktoru,

- vodi evidenciju sastanaka za direktora i sekegta

- priprema putne naloge za sluzbena putovanjatdirek sekretara i vrSi rezervacije smjestaja,

- obezbjduje telefonske i druge veze za direktora i sekagta

- vrSi prijem i najavljuje stranke i druge osobgekdolaze u posjetu direktoru,

- stara se o snabdjevenosti kancelarijskim matenja drugim neophodnim materijalom za direktora,
- obavlja sve administrativno-teldke poslove za direktora i kabinet direktora,

- obavlja daktilografske poslove za potrebe direkto

- ostvaruje kontakte sa fiim i pravnim licima u svim aktivnhostima iz oblagé nastavu i studentska pitanja,
- priprema materijal za reklamiranje Visoke SkoRrégled predavanja,

- u¢estvuje u izradi izvjeStaja o radu nastavnika adaika,

- u¢estvuje u izradi drugih izvjeStaja za potrebe nadleorgana,



- priprema tekst raznih dopisa, obavjestenja, @Eozorugo,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora irstdra.

Za svoj rad odgovara direktoru i sekretaru Visok@es

NASTAVNIK

Posebni uslovi:utvrdeni Zakonom, Statutom i drugim aktima Visoke Skole

Opls djelokruga rada:
radi na izradi i osavremenjavanju nastavnih plariggragrama studija koji se ostvaruju na Visokaopl§k

- priprema i izvodi predavanja i vjezbe, prema rasgornastave, u predenom broju¢asova utwtenim nastavnim planom i prema
sadrzaju utddienom nastavnim programom.

- priprema i obavlja ispite;

- vodi evidenciju o prisustvu nastavi, obavljenimitispa i postignutom uspjehu studenata,

- individualno radi sa studentima (konsultacije, searski radovi, mentorstvo u izradi zavrsnog radk)i

- organizuje i izvodi nauno-istrazivaki rad.

- Westvuje u radu komisije za odobravanje, ocjenibrandu zavrsnog (diplomskog) rada;

- predlaze inovacije u nastavi;

- sarduje sa saradnicima u toku ostvarivanja svih ohtiatave;

- objavjavljuje nadne i strgne radove;

- daje prijedlog nastavnog programa predmeta,

- ucestvovanje u radu na rnno-istraziv&kim, razvojnim projektima;

- stalno se stino i nagno usavrsava.

- Prati stranu i donta strienu literaturu;

- piSe udzbenike, pritimnike i drugu literaturu za potrebe studenata.

Za svoj rad odgovara direktoru Visoke Skole.



SARADNIK
(Asistent, Predavd stranog jezika, Bibliotekar)
Asistent
Posebni uslovi:utvrdeni Zakonom i Statutom i Visoke Skole.
Opis djelokruga rada:

- priprema i izvodi vjezbe, sitnu praksu i praktnu nastavu,

- priprema i vrSi pregled samostalnih dafharadova studenata;

- obavlja deZurstvo na ispitima,

- stalno se stino i nakgno usavrSava u cilju sticanja viSeg akademskogestemagistra i pripreme za samostalannatistrazivaki
rad;

- ucestvuje u izradi prirgnika i drugog nastavnog matrijala;

- pomaze nastavniku u pripremi gao-nastavnog procesa,

- obavlja konsultacije sa studentima;

- obavlja ostale poslove saglasno potrebama u nastapnocesu;

- ucestvuje u administrativno operativnim aktivnostixfiaoke Skole;

- ucestvuje u radu tijela i prisustvuje sjednicama oegslisoke Skole;

- obavlja ostale poslove saglasno potrebama u nastapnocesu, prema nalogu predmetnog nastavnika;

Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku i dorekYisoke Skole;

Predava stranog jezika

Posebni uslovi:utvrdeni Zakonom i Statutom Visoke Skole.
Opis djelokruga rada:

- priprema i izvodi teorijsku nastavu i viezbe izastog jezika;
- priprema i realizuje ispite i kolokvijume;



- individualno radi sa studentima (konsultacije, searski radovi i sl.);
- piSe odgovarajte priricnike za potrebe studenata;

- bavi se naéno-istraziv&kim radom i [Enim stri&nim usavrSavanjem;
- uwestvuje u radu stimih organa Skole;

- vodi evidencije o odrzanoj nastavi i ispitima;

Za svoj rad odgovoran je direktoru Visoke Skole.

BIBLIOTEKAR
Posebni uslovi:VSS, diplomirani bibliotekar sa polozenim stru¢nim ispitom, 1 godina radnog iskustva.

Djelokrug rada:

- rukuje bibliotekom Skole za koju je zaduZen;

- predlaze nabavku knjig@sopisa i drugih publikacija;

- ucestvuje u nabavci bibliot&og materijala (knjig&asopisa, kataloga i sl)

- vodi evidenciju o stanju knjiznog fonda, te po potrebi vrsi izdavanje knjiga i Casopisa zaposlenim i studentima,

- vodi stru¢ni katalog knjiznog fonda,

- vr8i upis u biblioteku i piSe opomene za nevracene knjige;

- vodi finansijsku evidenciju iz djelokruga rada biblioteke;

- formira i odrzava baze podataka biblioteCkog materijala;

- daje informacije i uputstava za dobivanje UDK (univerzalne decinalne klasifikacije) autorima univerzitetskih knjiga,
- saraduje sa Komisijom za izdavacku djelatnost,

- po potrebi obavlja i daktilografske poslove,

- kopira bibliotecku gradu,

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora Skole.

Za svoj rad odgovoran je direktoru i sekretaru Skole.



SEKRETAR VISOKE SKOLE

Posebni uslovi:VSS — zavrSen fakultet druStvenog smijera (280 & bodova) , 3 godine radnog iskustva na rukosiodgoslovima
Djelokrug rada:
- rukovodi administrativnim sluzbama,

- priprema, zakazuje i prisustvuje sjednicama Senata i Upravnog odbora,

- izraduje odluke i rieSenja direktora, a kojima se odluc€uje o pravima, obavezama i materijalnoj odgovornosti studenata,

- priprema i Salje prijedloge za konkurse koje raspisuje Visoka Skola na osnovu prijedloga Upravnog odbora, Senata i
direktora Visoke Skole,

- prati realizaciju donesenih zakljucaka,

- vodi registraturski materijal Upravnog odbora i Senata po sjednicama i isti na kraju godine predaje arhivaru,

- organizuje poslove oko upisa, prelaza i ispisaestath,

- sastavlja sve vrste ugovora, sporazuma i drugiteadeadrugim pravnim i fizkim licima.

- ucestvuje u radu komisija koje imenuje direktor,

- prati, tum&i i primjenjuje Zakone i druge pozitivne propiskgji se odnose na djelatnost Visoke Skole i ssa&@ njihovoj pravilnoj i
blagovremenoj primjeni,

- daje pravnu pomoradnicima i studentima Visoke Skole,

- vrSi i druge poslove po nalogu direktora.

Za svoj rad je odgovoran direktoru Visoke Skole



RUKOVODILAC STUDENTSKE SLUZBE
Posebni uslovi:VSS, druStvenog smjera, 3 godine radnog iskustva.
Djelokrug rada:

- rukovodi radom studentske sluzbe, organiziggordinira rad,

- priprema izdavanje uvjerenja o statusu studenata,

- organizuje upis studenata i ovjere semestra,

- obraluje statisitke podatke i dostavlja ih nadleznim organima,

- odgovara z&uvanje i upotrebu gata kojima je zaduzen:

- priprema podatke za promociju studenata

- odgovara za vjerodostojnostét@st i azurnost svih evidencija koje se vode zdesite.

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbje knu naloZi direktor i sekretar Visoke Skole.

Za svoj rad odgovoran je direktoru i sekretaru Skole.

REFERENT ZA STUDENTSKA PITANJA
Posebni uslovi:VSS ili SSS, ekonomskog, upravnog smjera ili ginjaad godina radnog iskustva

Djelokrug rada:

- obavlja administrativno-teh¢ke poslove u vezi upisa studenata, od prijave m&dis do upisa.

- formira dosije studenata, zavodi podatke u &natiknjigu upisanih studenata i iste unosi ¢ursr;

- priprema uvjerenje o poloZenim ispitima i potvrdstatusu studenata

- priprema spiskove za ispite, kompletira ispitnggpe, a po odrzanom ispitu kontroliSe i sravnjupgeae i druge podatke
iz zapisnika sa ispitnim prijavama, te u saradajnastavnikom otklanja eventualne propuste;

- vodi evidencije i daje informacije u vezi statusa prava i obaveza studenata u toku studija i nakon zavrSetka istog,
- izraduje izvjeStaje koje se odnose na broj i status studenata,

- izraduje izvjeStaje potrebne za rad Visoke Skole,



- vodi i druge evidencije studenata,

- obavlja i druge poslove koji mu se stave u nadleznost.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu studentske sluzbe.

RUKOVODILAC ZA FINANSIJSKA PITANJA

Posebni uslovi:VSS (240 ECTS bodova), diplomirani ekonomista, 8ige radnog iskustva na istim ili &im poslovima
Djelokrug rada:

- organizuje i usmjerava rad Sluzbe,

- prati propise koji reguliSu materijalno-finansijsposlovanje;

- stara se o pravilnoj primjeni zakonskih propisatimativnih akata u dijelu koji se odnosi na masnip-finansijsko poslovanje;
- izraduje periodéne i godiSnje izvjeStaje o finansijskom poslovanju,

- vodi evidenciju o potrazivanjima Visoke Skole;

- stara se o redovnosti isplata plata i naknada #mpbs:a Visokoj skoli

- stara se o izvrSenju obaveza prema dob&wia,

- prati naplatu potrazivanja;

- priprema nacrt budzeta,

- izraduje planove rada i odgovoran je za njihovu realjaac

- vrSi pripreme za provienje postupka revizije od strane nadleznih sluzbi,

- vrSi korespodenciju sa Ministarstvom finansija wjoablasti,

- radi i druge poslove koji mu se stave u nadleznost.

Za svoj rad odgovoran je direktoru Skole.

REFERENT ZA KNJIGOVODSTVENE POSLOVE



Posebni uslovi VSSili SSS, ekonomskog smjera, 1 godina radrkgsisa
Djelokrug rada:

- priprema dokumentaciju za knjizenje,

- vrSi knjizenje poslovnih promjena na sredstvimavorima sredstava,

- rukuje no¥anim sredstvima,

- ¢uva novana dokumenta i vrijednosne papire,

- sastavlja blagajiki dnevnik,

- prima i kontroliSe dokumentaciju koja je osnov baadun plata i ostalih isplata,
- vodi analittke evidencije obraunatih i isplgenih plata svakog radnika,

- priprema statistke izvjeStaje,

- vodi evidenciju osnovnih sredstava, sitnog invemtgyotroSnog materijala,

- obavlja i druge poslove koji mu se stave u nadlenost.
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu za finansijska pitanja i direktoru i Skole.

SPREMACICA

Posebni uslovi za izbarzavrSsena osmogodiSnja Skola, bez iskustva
Djelokrug rada:

- obavlja poslove na odrzavanju higijene radnih prostorija,

- svakodnevno Cisti radne prostorije i odrzava inventar,

- svakodnevno briSe prasinu sa inventara, prozora, zidova, vrata i drugo,

- po potrebi vise puta dnevno odrzava Cisto¢u mokrih ¢vorova, hola, stepenista i hodnika,
- po potrebi pere prozore i zavjese, te Cisti podove,

- prijavljuje sekretaru uoCene kvarove, nedostatke i nastalu Stetu,



- po zavrSetku radnog vremena, provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: prozore, vrata, vodovodne i elektricne instalacije,

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Skole.
Za svoj rad odgovoran je sekretaru Skole.

Direktor VPTS Doboj




