PRAVILNIK O RADU
JU " Studentski centar'' Sarajevo

Sarajevo, 2023. godina
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Na osnovu €lana 118. Zakona o radu (,,SluZbene novine Federacije BiH* br. 26/2016, 89/2018, 23/2020 ) 1 Pravila Javne ustanove ,,Studentski centar*
Sarajevo br. 01-2079/17, 01-309-1/23, a nakon konsultacija sa Sindikalnom organizacijom Javne ustanove "Studentski centar” Sarajevo, Upravni odbor
Javne ustanove "Studentski centar" Sarajevo je na svojoj sjednici, odrZanoj 16. 3. 2023. godine, donio

PRAVILNIK O RADU
Javne ustanove "'Studentski centar' Sarajevo

DIO PRVI — OPSTE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Pravilnikom o radu Javne ustanove "Studentski centar" Sarajevo (u daljem tekstu: Studentski centar) utvrduju se prava i obaveze poslodavca,
radnika 1 drugih lica koja rade za poslodavca ili se struéno obuéavaju kod poslodavea, i to:
a) zaklju¢ivanje ugovora o radu;
b) obrazovanje, osposobljavanje, dokvalifikacija i prekvalifikacija radnika;
c) radno vrijeme i raspored radnog vremena;
d) odmori i odsustva;
e) zaStita radnika;
f) placée i naknade placa;
g) zabrana takmidenja radnika sa poslodavcem;
h) naknada $tete;
1) prestanak ugovora o radu;
j) ostvarivanje prava i obaveze iz radnog odnosa;
k) organizacija i sistematizacija poslova;
) druga pitanja bitna za ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa.
(2) Odredbe ovog pravilnika odnose se na sve radnike u Studentskom centru bez obzira da li su zaklju¢ili ugovor o radu na odredeno ili neodredeno
vrijeme, s punim ili nepunim radnim vremenom ili imaju status pripravnika ili volontera.
(3) Na sva pitanja koja nisu regulisana ovim pravilnikom primjenjuju se neposredno odredbe Zakona o radu i Pravilnikom o pla¢éama inaknadama u
Javnoj ustanovi ,,Studenstki centar” Sarajevo.
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Clan 2.
(Terminolo$ko koristenje muskog ili Zenskog roda)

Terminolosko koridtenje muskog ili Zenskog roda u ovom pravilniku podrazumijeva ukljudivanje oba roda.

Clan 3.
(Znacenje izraza)

U smislu ovog pravilnika i ugovora o radu, upotrijebljeni izrazi imaju sljedeca znadenja:
a) ,,poslodavac” je Javna ustanova "Studentski centar" Sarajevo;
b) ,radnik™ je fizi¢ko lice koje je sa Studentskim centrom zaklju¢ilo ugovor o radu ili se nalazilo u radnom odnosa sa Studentskim centromna
danstupanja na snagu ovog pravilnika;
c) ,,puno radno vrijeme” obuhvata rad u Studentskom centru u trajanju od éetrdeset (40) sati sedmiéno;
d) ,.nepuno radno vrijeme” obuhvata rad u Studentskom centru kraci od éetrdeset (40) sati sedmiéno;
e) ,godina dana” oznacava kalendarsku godinu;
f) ,.dani uz navodenje broja dana“ oznacava tekuce kalendarske dane, nedjelje, dane drZzavnih ili vjerskih praznika;
g) ,radni dan“ podrazumijeva svaki radni dan;
h) ,,staz” podrazumijeva staZ proveden na radu, tj. u radnom odnosu (tradicionalno — radni staz).

Clan 4.
(Prava i obaveze)

(1) Swvaki radnik je obavezan li¢no obavljati poslove preuzete potpisivanjem ugovora o radu.

(2) Pri izvrSavanju svojih radnih duZnosti radnik je duZan postupati savjesno i struéno u skladu s prirodom i vrstom rada, prema uputama ovlastenih
organa i osoba Studentskog centra.

(3) Studentski centar, uz puno postovanje prava i dostojanstva svakog radnika, garantuje izvriavanje svojih ugovornih obaveza, a posebno se
obavezuje da ¢e obezbijediti radniku posao, te mu za obavljeni rad dati placu, sve dok ponasanje radnika ne Steti ugledu Studentskog centra i dok
finansijske i druge prilike te osnivacki akti to dopustaju.

(4) Studentski centar se obavezuje da ¢e prema svim radnicima, kao i osobama koje se zaposljavaju, postupati jednako, bez obzira na rasu, boju
koZe, spol, braéno stanje, porodi¢ne obaveze, dob, jezik, vjeru, politi¢ko ili drugo uvjerenje, nacionalno ili socijalno porijeklo i sli¢no.
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DIO DRUGI - ZAKLJUCIVANJE UGOVORA O RADU

Clan 5.
(Ugovor o radu)

(1) Ugovor o radu u Studentskom centru moZe zakljuéiti lice koje ima opéu zdravstvenu sposobnost utvrdenu od nadleZne zdravstvene ustanove.
(2) Radnik u Studentskom centru koji u toku trajanja ugovora o radu, oboli od zarazne ili dufevne bolesti, ne moze izvriavati svoje poslove sve dok
traju takve okolnosti, odnosno dok radnik ne pribavi uvjerenje odgovarajuée zdravstvene ustanove o zdravstvenoj sposobnosti.

Clan 6.
(Natin popune radnih mjesta)

Popuna upraznjenih radnih mjesta u Studentskom centru moZe se izvrsiti isklju¢ivo u skladu sa va¥eéom Uredbom o postupku prijema u radni odnos u
Jjavnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo.

Clan 7.
(Vrste ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu s odabranim kandidatom na osnovu Javnog oglasa moze se zakljuéiti:
a) naneodredeno vrijeme;
b) na odredeno vrijeme;
c) sa punim ili nepunim radnim vremenom,;
d) sa pripravnikom.
(2) Zaklju€enje ugovora na neodredeno vrijeme sa punim ili nepunim radnim vremenom se vr$i uz obavezan probni rad od 3 (tri) mjeseca.
(3) Ugovor o radu koji ne sadrZi podatak u pogledu trajanja, smatra se ugovorom o radu na neodredeno vrijeme.
(4) Bez zasnivanja radnog odnosa, Studentski centar moze zakljugiti:
a) ugovor o struénom osposobljavanju, u skladu sa Zakonom o radu;
b) ugovor o obavljanju privremenih i povremenih poslova, u skladu sa Zakonom o radu.
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Clan 8.
(Forma i sadrZina ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu zaklju€uje se u pisanoj formi i sadrZi sljedeée podatke:
a) nazivu i sjedi$tu Studentskog centra;
b) imenu i prezimenu, prebivali§tu odnosno boravistu radnika;
¢) trajanju ugovora o radu;
d) danu otpoéinjanja rada;
€) mjestu rada;
f) radnom mjestu na koje se radnik zaposljava i opisom poslova;
g) duZini i rasporedu radnog vremena;
h) plaéi, dodacima na placu, te periodima isplate;
i) naknadi place;
j) trajanju godidnjeg odmora;
k) otkaznom roku;
I) druge podatke u vezi sa uvjetima rada utvrdenim ovim pravilnikom i Kolektivnim ugovorom.
(2) Umjesto podataka iz stava (1) iz tag.. g., h., i, j., k. i L. ovog &lana, moZe se u ugovoru o radu naznagiti odgovarajuéi ¢lan ovog pravilnika,
kojim su uredena ta pitanja.
(3) Jedan primjerak zakljuenoga ugovora o radu zadrzava radnik, a dva primjerka Studentski centar.

Clan 9.
(Ugovor o radu sa direktorom)

(1) Direktor funkciju rukovodenja obavlja u radnom odnosu.
(2) Ugovor o radu sa direktorom zakljucuje se na odredeno vrijeme u trajanju od éetiri godine, i traje od dana stupanja na rad, do isteka roka na koji

je izabran, odnosno do razrjeSenja.




Clan 10.
(Ugovor o stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa)

(1) Lice se nakon zavrienog 8kolovanja moZe izuzetno primiti na struéno usavriavanje za samostalan rad bez zasnivanja radnog odnosa,au
skladu sa zakonom.

(2) Ugovor struénom osposobljavanju se zakljuuje u pisanom obliku.

(3) Stru¢no osposobljavanje moZe trajati najdulje godinu dana, koliko i pripravnicki staZ, ako to Zakonom nije drugaéije regulisano.

(4) Kopija zaklju€enog ugovora o struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, u roku od osam dana, dostavlja se JU "Sluzba za
zapo$ljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo, radi evidencije i nadzora.

Clan 11.
(Ugovor o obavljanju privremenih i povremenih poslova)

Za obavljanje privremenih i povremenih poslova mozZe se zaklju¢iti ugovor o obavljanju privremenih i povremenih poslova, pod uvjetima:
a) da su privremeni i povremeni poslovi utvrdeni u ovom pravilniku;
b) da privremeni i povremeni poslovi ne predstavljaju poslove za koje se zakljuéuje ugovor o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme, sa punim ili
nepunim radnim vremenom i da ne traju duZe od Sezdeset dana u toku kalendarske godine.

Clan 12.
(Dostavljanje podataka radnika)

(1) Prije zakljuCenja ugovora o radu, radnik je duZan predati ovlaStenom radniku koji vodi personalnu dokumentaciju radnika Studentskog centra
slijedece dokumente:
a) izvod iz matiéne knjige rodenih (ovjerena fotokopija),
b) obavjestenje o evidenciji prebivaliSta/boravista sa liénim podaci - CIPS (ovjerena fotokopija ili original),
c) svjedocanstvo/diplomu o zavrienoj $koli (ovjerena fotokopija),
d) ljekarsko uvjerenje o radnoj sposobnosti ne starije od 15 dana (original),
e) uvjerenje nadleZnog suda da se protiv radnika ne vodi krivi¢ni postupak ne starije od tri mjeseca (ovjerena fotokopija),
f) poreznu karticu (original),
g) o’na‘i.fijest o tekuéem ra¢unu i druga potrebna dokumenta (ovjerena fotokopija ili original).
(2) Ako radnik nije u moguénosti donijeti dokumentaciju iz stava (1) ovog ¢lana na dan stupanja na rad, duZan je iste dastavm T n‘@;kracem

I; et -,;
mogucem roku.
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(3) Radnik je duZan blagovremeno dostaviti podatke o izmjeni mjesta stanovanja, kao i podatke koji utiCu na njegova prava i obaveze iz radnog
odnosa.

(4) Ukoliko radnik ne dostavi podatke o novoj adresi, smatrati ¢e se da je dostava pismena preporudenom posiljkom na posljednjoj poznatoj adresi
stanovanja uredna.

(5) Ukoliko radnik ne dostavi blagovremeno podatke o okolnostima od kojih zavise prava i obaveze radnika iz radnog odnosa, radnik snosi svu
eventualno nastalu Stetu koju pretrpi Studentski centar, a pod $tetom podrazumijeva se, kako stvarno nastala §teta, tako i isplacena kazna po
rjeSenju/nalogu inspekcije, ukoliko je kazna placena jer je direktor postupio protivno Zakonu, a da pritom nije znao i nije bio obavijesten za
okolnosti koje njegovo postupanje &ini nezakonitim.

Clan 13.
(Zastita poslovnih i licnih podataka)

(1) Podaci sa kojima se u obavljanju svojih radnih obaveza upoznaju i koriste radnici, a odnose se na pitanja od znadaja za poslovanje Studentskog
cenfra, smatraju se poslovnom tajnom.

(2) Radnik je obavezan Cuvati tajnu poslovnu tajnu i druge povjerljive li¢ne podatke radnika Studentskog centra, kao i drugih osoba do kojih je
doSao tokom obavljanja poslova.

Clan 14.
(Prikupljanje podataka)

(1) Studentski centra prikuplja i obraduje podatke radnika, a koji su potrebni radi urednog vodenja evidencije iz oblasti radnih odnosa, kao i drugih
evidencija potrebnih u svrhu obavljanja poslova iz nadleZnosti Studentskog centra.
(2) U smislu stava (1) ovog ¢lana naroéito se prikupljaju sljedeéi podaci:
a) ime 1 prezime radnika;
b) jedinstveni matiéni broj (JMB);
¢) dan, mjesec i godina rodenja;
d) mjesto rodenja;
e) adresa prebivalista ili boravista radnika (mjesto, op¢ina);
f) broj telefona i e-mail;
g) mjesto rada;
h) Skolska sprema;
1) struéno obrazovanje;




J) kontakt informacije na radnom mjestu na kojem radnik radi;
k) plada;
1) odsustva sa posla i godifnji odmori;
m) obrazovanje, struéno osposobljavanje i usavriavanje za rad tokom trajanja radnog odnosa;
n) invalidnost i radna sposobnost;
0) radno vrijeme radnika u satima;
p) radni staZ do zaposlenja kod Studentskog centra;
q) dalije ugovor o radu, sklopljen na odredeno ili neodredeno vrijeme;
r) datum zasnivanja radnog odnosa;
s) datum prestanka radnog odnosa;
t) razlog prestanka radnog odnosa;
u) drugi podaci o radnicima i €lanovima njihovih porodica &ije je vodenje propisano zakonom ili posebnim propisom radi ostvarivanja prava
na radu i u vezi sa radom.
(3) Studentski centar je duzan obezbijediti pisanu saglasnost radnika za obradu li¢nih podataka radnika u slu¢ajevima kada je to propisano zakonom.

Clan 15.
(Dostava podataka trefim licima i njihovo objavljivanje)

(1) Li€ni podaci o radnicima prikupljaju se, obraduju, koriste i dostavljaju tre¢im licima samo ako je to odredeno zakonom ili ako je to potrebno radi
ostvarivanja prava i obaveza iz radnog odnosa.
(2) Ako radnik ne odobri davanje liénih podataka, oni se ne mogu otkriti tre¢oj strani osim ako to nije u javnom interesu.

Clan 16.
(Privremeni raspored radnika na drugo radno mjesto)

(1) U hitnim slu¢ajevima (zamjena iznenada odsutnog radnika, iznenadno poveanje obima posla, sprjefavanje nastanka veée Stete, kvar na
postrojenjima, elementarne nepogode i sl.) direktor moZe donijeti jednostranu odluku o rasporedu radnika na drugo radno mjesto, a najduze do 60
dana u toku jedne kalendarske godine.

(2) U slu¢aju iz stava (1) ovog ¢lana, placa radnika i druge naknade se obratunavaju kao da je radio na radnom mjestu za koje ima zakljuten ugovor o
radu.
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(3) Zahtjev za zatitu prava, podnesen protiv odluke iz stava (1) ovog ¢lana ne odlaZe njeno izvisenje..
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DIO TRECI - OBRAZOVANIJE, OSPOSOBLJAVANIJE, DOKVALIFIKACIJA I PREKVALIFIKACIJA RADNIKA

Clan 17.
(Osposobljavanje i usavravanje u toku rada)

(1) Studentski centar ¢e prilikom promjena ili uvodenja novog natina ili organizacije rada, organizovati radnicima obrazovanje ili usavrSavanje za rad,
odnosno dokvalifikaciju i prekvalifikaciju (u daljem tekstu: obrazovanije).

(2) Radnik je duZan prihvatiti svako obrazovanje na koje ga Studentski centar uputi, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, a koje je
nuzno za nastavak daljeg uspjeSnog obavljanja poslova tog radnog mjesta ili drugog radnog mjesta na koje Studentski centar ima za potrebu
prerasporediti radnika.

(3) U slucaju da radnik ne prihvati obrazovanje na koje ga upuéuje Studentski centar, u skladu sa stavom (2) ovog ¢lana, moZe mu prestati radni odnos
zbog toga Sto nece biti u mogucnosti da obavlja poslove svog ili drugog radnog mjesta.

(4) Studentski centar snosi sve tro§kove obrazovanja za radnike.

(3) Radnici koji budu upuceni na obrazovanje imaju pravo na naknadu plaée kao da rade.

(6) Ukoliko se obrazovanje obavlja izvan mjesta rada, radnici imaju pravo i na naknade troskova koji iz tog proisticu.

(7) Odluku o upuéivanju radnika na obrazovanje donosi Direktor.

(8) Odlukom o upuéivanju radnika na obrazovanje, osim bitnih elemenata vezanih za vrstu i trajanje obrazovanja, obavezno se utvrduje i:

a) obaveza radnika da odredeni vremenski period nakon zavretka obrazovanja nastavi sa radom kod Studentskog centra;

b) obaveza radnika za naknadu troskova Studentskom centru u sluaju neuspje$nog polaganja zavrinog ispita;

¢) obaveza radnika na naknadu tro8kova Studentskom centru u slu¢aju davanja otkaza od strane radnika, prije isteka vremenskog perioda na
koji je obavezan da radi kod Studentskog centra, po zavrSetku obrazovanja;

d) obaveza radnika na naknadu trokova Studentskom centru u slu¢aju davanja otkaza od strane Studentskog centra radniku zbog poéinjene
teZe povrede radnih obaveza, a koji se dogodi prije isteka vremenskog perioda na koji je obavezan na rad kod Studentskog centra.

Clan 18.
(Planovi obrazovanja i usavrSavanja, dokvalifikacije i prekvalifikacije)

(1) Direktor priprema i donosi plan obrazovanja radnika na godi$njem nivou ili vi§egodi$njem nivou, zavisno od potreba i moguénosti Studentskog

centra, 1 0 tome upoznaje radnike.
(2) Poseban plan dokvalifikacije i prekvalifikacije izraduje se u slutajevima iz propisanim Zakonom o radu.




Clan 19.
(Prijem pripravnika)

(1) Direktor moZe zakljutiti sa pripravnikom ugovor o radu, radi obavljanja pripravni¢kog staza u cilju sticanja radnog iskustva, stru¢nog
osposobljavanja za samostalni rad, te sticanje uvjeta za polaganje struénog ispita, pod uslovom i naéinom propisanim u &lanu 10. ovog pravilnika,

(2) Pripravnik je lice koje prvi put zasniva radni odnos u zanimanju za koje se kolovalo.

(3) PripravniCki staZ traje Sest mjeseci za srednju struénu spremu i godinu dana za visoku struénu spremu.

(4) Za vrijeme obavljanja pripravnitkog staZa pripravnik se nalazi u radnom odnosu i ima pravo na 70% osnovne plaée utvrdene za poslove za koje se
osposobljava.

(5) Osposobljavanje pripravnika provodi se po programu obuke koji kreira rukovodilac organizacione jedinice u kojoj pripravnik obavlja poslove.

(6) Rukovodilac organizacione jedinice kod kojeg se pripravnik nalazi na obuci obavezan je organizovati rad pripravnika, davati mu potrebne upute i
objaSnjenja, te starati se da pripravnik obuku obavi prema programu iz stava (5) ovog ¢lana.

Clan 20.
(Strutno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa)

(1) Ako je stru¢ni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili ovim pravilnikom, uvjet za obavljanje poslova odredenog zanimanja, direktor moze
lice koje je zavrSilo Skolovanje za takvo zanimanje primiti na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

(2) Vrijeme stru¢nog osposobljavanja iz stava 1. ovog ¢lana raduna se u pripravnicki staZ i radno iskustvo utvrdeno kao uvjet za rad u odredenom
zanimanju, i moZe trajati najduze onoliko vremena koliko traje pripravni¢ki staz.

(3) Stupanjem na rad lica na stru¢nom osposobljavanju, neposredni rukovodilac duZan je da isto upozna sa radnim mjestom, poslovima koje treba da
obavlja, uslovima rada, zastiti na radu i drugim pitanjima vaZnim za rad.

DIO CETVRTI - RADNO VRIJEME I RASPORED RADNOG VREMENA

Clan 21.
(Radno vrijeme)

(1) Radno vrijeme je vremenski period u kojem je radnik obavezan obavljati poslove na koje je rasporeden u Studentskom centru shodno ugovoru

o radu.
(2) Studentski centar sa radnikom ugovara rad sa punim i nepunim radnim vremenom.
(3) Puno radno vrijeme u Studentskom centru je 40 sati sedmiéno.
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(4) Nepuno radno vrijeme je radno vrijeme krace od punog radnog vremena, u trajanju kako to bude ugovoreno ugovorom o radu.

Clan 22.
(Prekovremeni rad)

(1) U slu€aju vise sile (poZar, potres, poplava) i iznenadnog poveéanja obima posla, kao i u drugim sliénim sluajevima neophodne potrebe, radnik
je, na zahtjev direktora, obavezan da radi duZe od punog radnog vremena (prekovremeni rad), a najvise do 8 sati sedmiéno.

(2) Direktor je duZan donijeti pisanu odluku o prekovremenom radu i uruéiti je radniku.

(3) Ako prekovremeni rad radnika traje duZe od 3 sedmice neprekidno ili viSe od 10 sedmica u toku kalendarske godine, o prekovremenom radu
direktor obavjestava nadleZnu inspekciju rada.

(4) Nije dozvoljen prekovremeni rad maloljetnom radniku, trudnici, majci odnosno usvojitelju djeteta do 3 godine Zivota, kao i samohranom
roditelju, samohranom usvojitelju i licu kojem je na osnovu rjeSenja nadleZnog organa dijete povjereno na éuvanje i odgoj, do 6 godina Zivota
djeteta.

(5) Trudnica, majka, odnosno usvojitelj djeteta do 3 godine Zivota, kao i samohrani roditelj, samohrani usvojitelj i lice kojem je na osnovu rjefenja
nadleznog organa dijete povjereno na Cuvanje i odgoj, do 6 godina Zivota djeteta, moZe raditi prekovremeno ako da pisanu izjavu o
dobrovoljnom pristanku na takav rad.

Clan 23.
(Preraspodjela radnog vremena)

(1) Ako priroda posla to zahtijeva, puno i nepuno radno vrijeme moZe se preraspodijeliti tako da tokom jednog perioda traje duZe, a tokom drugog
perioda krac¢e od punog radnog vremena, s tim da prosjeéno radno vrijeme u toku trajanja preraspodjele, ne mozZe biti duZe od 52 sata sedmicno,
a za sezonske poslove najduze 60 sati sedmicno.

(2) uvodenju preraspodjele iz stava 1. ovog élana, Direktor je duZan donijeti pisanu odluku koju dostavlja radniku.

(3) Ako je uvedena preraspodjela radnog vremena, prosje¢no radno vrijeme tokom kalendarske godine ili drugog perioda odredenog kolektivnim
ugovorom, ne moZe biti duZe od punog ili nepunog radnog vremena.

(4) Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

(5) Maloljetni radnik, trudnica, majka odnosno usvojitelj djeteta do 3 godine Zivota, kao i samohrani roditelj, samohrani usvojitelj i lice kojem je na
osnovu rjeSenja nadleZnog organa dijete povjereno na ¢uvanje i odgoj, do 6 godina Zivota djeteta, moZe raditi u preraspodjeli radnog vremena
samo ukoliko pisanom izjavom pristane na takav rad.
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Clan 24.
(No¢ni rad i posebna za§tita radnika koji rade noéu)

(1) Rad u vremenu izmedu 22. 00. sata uveder i 06. 00. sati ujutro iduéeg dana, smatra se noénim radom.

(2) Ako je rad organiziran u smjenama koje ukljuéuju i noéni rad mora se osigurati izmjena smjena tako da radnik u nocnoj smjeni radi uzastopno
najduZe jednu sedmicu.

(3) Direktor je pri organizaciji no¢nog rada ili rada u smjeni duZan voditi posebnu brigu o organizaciji rada prilagodenoj radniku te o sigurnosnim i
zdravstvenim uvjetima u skladu s prirodom posla koji se obavlja noéu ili u smjeni.

(4) Direktor je duZan noénim i smjenskim radnicima osigurati sigurnost i zdravstvenu zastitu u skladu s prirodom posla koji obavljaju, kao i sredstva
za8tite i prevencije koja odgovaraju i primjenjuju se na sve ostale radnike i dostupna su u svako doba.

(5) Radnicima koji rade nocu direktor je duZan osigurati periodi¢ne ljekarske preglede najmanje jednom u dvije godine. Ako se na ljekarskom
pregledu utvrdi da radniku prijeti nastanak invalidnosti zbog rada noéu, direktor je duZan ponuditi zaklju¢ivanje ugovora o radu za obavljanje
istih ili drugih poslova izvan no¢nog rada, ukoliko takvi poslovi postoje, odnosno ako uz prekvalifikaciju i dokvalifikaciju postoji moguénost
rasporeda radnika na druge poslove.

(6) Zabranjen je no¢ni rad trudnica pocev od Sest mjeseci trudnoce, majki i usvojitelja, kao i lica kojem je na osnovu rjefenja nadleZnog organa
dijete povjereno na ¢uvanje i odgoj, i to do navriene dvije godine Zivota djeteta.

Clan 25.
(DuZina i raspored radnog vremena)

(1) Radnici koji obavljaju poslove u Sluzbi Studentsko naselje Bjelave i Sluzbi Studentski dom NedZariéi, a koji rade puno radno vrijeme, utvrduje
se klizno radno vrijeme, u tri smjene:
a) prva smjena sa poetkom rada od 07. 00. do 08. 00. sati i zavrSetkom rada od 15. 30. do 16. 30. sati;
b) druga smjena sa poCetkom rada od 11. 30. do 12. 00. sati i zavrSetkom rada od 20. 00. do 20. 30. sati
¢) smyjena u turnusima po principu 12/24, 12/48 sa radnim vremonom od 07.00 do 19.00 i od 19.00 do 07.00 sati
d) sa obaveznim dnevnim uskladenjem.

(2) Radno vrijeme radnika u Sluzbi Studentsko naselje Bjelave i Sluzbi Studentski dom NedZari¢i, rasporedeno je na pet radnih dana u sedmici.
Rad Sluzbi Studentsko naselje Bjelave i Studentski dom NedZzariéi je 6 (Sest) dana tokom sedmice uz mjese¢nu organizaciju rada od strane
Rukovodioca.

(3) Radnicima koji obavljaju poslove u Sluzbi Ishrana studenata Studentski restoran Bjelave i Restoran SD NedZariéi, a lmJl rade punn radno
vrijeme, utvrduje se klizno radno vrijeme, u dvije smjene: T

a) prva smjena sa poCetkom rada od 07. 00. do 07. 30. sati i zavrietkom rada od 14. 00. do 14. 30. sati;
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b) druga smjena sa pofetkom rada od 13. 30. do 14. 00. sati i zavrietkom rada od 20. 30. do 21. 00. sati
sa obaveznim dnevnim uskladenjem.
Radno vrijeme u SluZbi Studentski restoran Bjelave i Sektor restoran SD NedZariéi, rasporedeno je na $est radnih dana u sedmici.

(4) Radnicima koji obavljaju poslove u SluZbi op¢ih, pravnih poslova i poslova javnih nabavki, SluZbi radunovodstveno - finansijskih poslova,
Kabinetu direktora i ostalim zaposlenim koji nisu obuhvaéeni ovim ¢lanom, a koji rade puno radno vrijeme, utvrduje se klizno radno vrijeme, sa
pocetkom rada od 07. 30. do 08. 00. sati i zavrSetkom rada od 16. 00. do 16. 30. sati, sa obaveznim dnevnim uskladenjem.

Radno vrijeme u Sluzbi opéih, pravnih poslova i poslova javnih nabavki, Sluzbi raéunovodstveno - finansijskih poslova i Kabinetu direktora
rasporedeno je na pet radnih dana u sedmici.

(5) Radnicima koji obavljaju poslove u Objektu "A" Studentskog doma NedZari¢i, a koji rade puno radno vrijeme, utvrduje se klizno radno vrijeme,
sa pofetkom rada od 07. 30. do 08. 00. sati i zavrSetkom rada od 16. 00. do 16. 30. sati, sa obaveznim dnevnim uskladenjem.

Radno vrijeme u Objektu "A" Studentskog doma NedZariéi, rasporedeno je na pet radnih dana u sedmici.
(6) Radnicima koji obavljaju poslove u "Caffe bar" Bjelave i "Fast food" - SD NedZariéi, a koji rade puno radno vrijeme, utvrduje se klizno radno
vrijeme, u dvije smjene:
a) prva smjena sa poCetkom rada od 08. 00. do 08. 30. sati i zavrSetkom rada od 15. 00. do 15. 30. sati;
b) druga smjena sa pocetkom rada od 15. 30. do 16. 00. sati i zavrietkom rada od 21. 30. do 22. 00. sati
sa obaveznim dnevnim uskladenjem.
Radno vrijeme u "Caffe bar" Bjelave "Fast food" — SD NedZariéi, rasporedeno je na $est radnih dana u sedmici.
(7) Radnicima koji obavljaju poslove u Odjelu turizma, a koji rade puno radno vrijeme, utvrduje se klizno radno vrijeme, u dvije smjene:
a) prva smjena sa pocetkom rada od 07. 30. do 08. 00. sati i zavrSetkom rada od 14. 30. do 15. 00. sati;
b) druga smjena sa poéetkom rada od 15. 00. do 15. 30. sati i zavrSetkom rada od 21. 00. do 21. 30. sati
sa obaveznim dnevnim uskladenjem.
Radno vrijeme u Odjelu turizma rasporedeno je na Sest radnih dana u sedmici.
(8) Raspored nepunog radnog vremena odreduje se ugovorom o radu.
(9) Direktor moZe posebnom odlukom propisati i drugaciji raspored dnevnog radnog vremena ukoliko priroda posla to zahtijeva.

Clan 26.
(Vodenje evidencija)

Studentski centar vodi evidencije o radnicima u skladu sa Pravilnikom o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o radnicima i drugim licima angaZovanim
na radu (,,Sluzbene novine Federacije BiH" broj: 92/16).
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DIO PETI - ODMORI I ODSUSTVA

Clan 27.
(Odmori)
U skladu sa Zakonom o radu, Studentski centar obezbjeduje radniku koji radi duZe od Sest sati dnevno sljedeée odmore u najduzem trajanju:

a) utokuradnog vremena ........... 3G16{}nunuta,
b) dnevni odmor izmedu -:lva uzastupna radna dana OSSP B0
B) AT ORI oy oo v 4 S B S S B G0 05 5008 5 A8 8ok o Ao i R B A B 24 sata;
d) godi$nji odmor... ...od 20 do 36 radnih dana;
e) godidnji odmor radmlcu kc-_]l nema sest mJesecl neprek]dnog rada T —_— 1 raclm cian za svakl navrseni mjesec rada.

Clan 28.

(Vrijeme koriStenja odmora u toku rada)

(1) Vrijeme koriStenja odmora u toku rada, odreduje se odlukom Direktora, i ne mora biti u istom periodu za sve radnike.
(2) Direktor je duzan radniku, na njegov zahtjev, omoguciti odmor u trajanju od 60 minuta jedan dan u toku radne sedmice.

Clan 29.
(Rad na dan sedmi¢nog odmora)

(1) Ako je neophodno da radnik radi na dan svog sedmiénog odmora, osigurava mu se jedan dan u periodu odredenom prema dogovoru poslodavea 1
radnika koji ne moZe biti duZi od dvije sedmice.

(2) Od radnika se moZe traZiti da radi na dan svog sedmi¢nog odmora samo u slu¢aju vise sile, vanrednog povecanja obima posla ukoliko Studentski
centar ne moZe primijeniti druge mjere, sprje€avanja gubitka kvarljive robe i sl.

Clan 30.
(Zastita prava na godi¥nji odmor)

(1) Radnik se ne moZe odreci prava na godiSnji odmor.

(2) Radniku se ne moZe uskratiti pravo na godisnji odmor, niti mu se izvrsiti isplata naknade umjesto koristenja godlsnjeg’edmera osim u slu¢aju
kada radnik ne iskoristi godi$nji odmor krivicom Studentskog centra. ) 7%
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Clan 31.
(Stjecanje prava na godi$nji odmor)

(1) Radnik za svaku kalendarsku godinu ima pravo na godi§nji odmor u trajanju od najmanje dvadeset radnih dana, a najduZe tridesetest radnih
dana.

(2) Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duZi od petnaest dana, stie pravo na godisnji odmor nakon $est
myjeseci neprekidnog rada. Ako radnik nije stekao pravo na godisnji odmor, ima pravo na najmanje dva dana godi¥njeg odmora za svaki navrieni
mjesec dana rada, u skladu sa kolektivnim ugovorom.

(3) Radnik ima pravo u toku godine koristiti jedan dan godi$njeg odmora prema vlastitoj potrebi, uz obavezu da o tome obavijesti direktora
najmanje tri dana prije koriStenja tog dana odmora.

(4) Odsustvo sa rada zbog privremene sprijeCenosti za rad, materinstva i drugog odsustva koje nije uslovljeno voljom radnika, ne smatra se
prekidom rada iz stav (2) ovog ¢lana.

(5) U trajanje godi$njeg odmora ne urafunava se vrijeme privremene sprijefenosti za rad, placeno odsustvo, vrijeme praznika u koje se ne radi,
materinstva, kao i drugo vrijeme odsustvovanja sa rada koje se radniku priznaje u staZ osiguranja.

Clan 32.
(Utvrdivanje trajanja godiSnjeg odmora)

(1) Pri utvrdivanju trajanja godinjeg odmora ne uradunavaju se subote, nedjelje i praznici koji se po zakonu ne rade.

(2) Radnik koji nije stekao pravo na godiSnji odmor, odnosno koji nema $est mjeseci neprekidnog rada, ima pravo na najmanje dva
radna dana godiSnjeg odmora za svaki navrSeni mjesec rada.

(3) Radnik za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora ima pravo na naknadu place, u visini place koju bi ostvario da je radio.

(4) Godisnji odmor duZi od dvadeset radnih dana utvrduje se u skladu sa slijede¢im kriterijima i mjerilima:
a) Po osnovu radnog staza:

- za svakih 5 goding radnog SEAZA ........eeeeiieeieieececieeeriae e st e e s s e rnae e e rn e e s e rba e e e sessnn e e e e rareae e ntaenanrnnaes 1 radni dan;

b) Po osnovu sloZenosti poslova:
8. Tadnic koji obavljapn DoSIove WSS SDIRINE s sismmsissnsnsyioss s asims s e s s s i 4 radna dana;
b. radnici koji obavljaju poslove VSS i VKV SPIEINE .......ccvivevieeirieeiseessiessssssssessessasmesiesessssssssesssssssnsens 3 radna dana;
¢.. radnici legji cbaviipu poalove SEEIRN. ...cumsnmammmimnmiassmo sy s s eie s oo s 2 radna dana; -~
i, TG BE TN B IBTIIONI ... comerwamecssarisassmuasimrenssumossresuss sosms omeremii s sms s e i o o s s e S s 858 2 radna dana; /0%
€. OSTAI FAAMICT 1.vuvveeieieess et se e e e se st ssssasbe et s e assssesee e s sessssse s sase et assse e st s sasesstssseee st sessesassreesssnssas 1 radni dany;,;
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¢) Po osnovu socijalnih i zdravstvenih uslova:

a. roditelj ili staratelj sa djetetom do sedam godina starosti za svako takvo dijete .......ccoeveeevicercnrinerieee. 1 radni dan;
b. samohrani roditelj ili staratelj sa djetetom do deset godina starosti, za svako dijete ............................2 radna dana;
c. samohrani roditelj ili staratelj sa hendikepiranim djetetom, za svako dijete ........ccoeveeeiveieirinereereierenns 2 radna dana;
Kl IIIARI o coumnsmsmnsnmivvsamiss vossisimasas s i A A A A T S A S e 2 radna dana.
d) Zauce$ce u oruZanim snagama:
a. ucedce u odbrambeno-oslobodilatkom/domovinskom ratu u trajanju od 12 do 18 mjeseci ................. 1 radni dan;
b. uéeice u odbrambeno-oslobodilackom /domovinskom ratu u trajanju od 18 do 30 mjeseci........coeevernnens 1 radni dan;
c. ucesce u odbrambeno-oslobodilatkom/domovinskom ratu viSe od 30 MJESECT .vvveervvverieeriiererir e 1 radni dan.
Clan 33.

(Plan koriftenja godi¥njeg odmora)

(1) Plan koristenja godi$njeg odmora utvrduje direktor, na usaglaSen prijedlog rukovodilaca i uz prethodnu konsultaciju sa radnicima ili njihovim
predstavnicima u skladu sa zakonom uzimajuéi u obzir potrebe posla, kao i opravdane razloge radnika.
(2) Plan koristenja godi$njeg odmora izraduje se po sektorima/sluzbama, radi obezbjedivanja ravnomjernog rasporeda koristenja godiSnjih odmora i
obezbjedivanja neometanog odvijanja procesa rada.
(3) Plan koristenja godi8njih odmora sadrZi sljedece podatke:
a) ime i prezime radnika;
b) broj dana godi$njeg odmora po osnovu radnog staza;
¢) broj dana godi$njeg odmora po osnovu sloZenosti poslova;
d) broj dana godi$njeg odmora po osnovu socijalnih i zdravstvenih uslova;
e) broj dana godiinjeg odmora po osnovu uce$éa u oruZanim snagama;
f) ukupan broj dana godisnjeg odmora;
g) vrijeme kori$tenja godifnjeg odmora (u cjelini ili u dijelovima).
(4) Plan godi$njih odmora se utvrduje najkasnije poetkom mjeseca aprila tekuée godine.
(5) Studentski centar mozZe planom kori§tenja godi$njih odmora predvidjeti da se jedan dio godi$njeg odmora ili cijeli godiSnji odmor koristi
kolektivno, ukoliko priroda poslova to zahtijeva.

Clan 34. e
(KoriStenje godi¥njeg odmora) SENTE,
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(1) Radnik godiSnji odmor moze da koristiti u dva dijela.

(2) Ako radnik koristi godiSnji odmor u dijelovima, prvi dio koristi bez prekida u trajanju od najmanje 12 radnih dana u toku kalendarske godine, a
drugi dio najkasnije do 30. juna naredne godine.

(3) Radnik koji ne iskoristi dio godiSnjeg odmora u smislu stava (2) ovog &lana, nema pravo prenofenja godi$njeg odmora u narednu godinu.

(4) Radnik ima pravo koristiti jedan dan godiSnjeg odmora kad on to Zeli, uz obavezu da o tome obavijesti nadredenog najmanje 3 dana prije
njegovog koristenja.

(5) KoriStenje godiSnjeg odmora moZe se privremeno prekinuti na zahtjev rukovodioca u sluéaju kada je to neophodno radi izvrienja neodloznih
sluzbenih poslova.

(6) Radnik koji odbije da koristi godiSnji odmor i nastavi da radi, fizi¢ki ¢e biti udaljen iz prostora Studentskog centra i onemogudéit ée mu se ulazak
na posao, do isteka RjeSenja o koriStenju godisnjeg odmora.

Clan 35.
(Pisana odluka o koriStenju godi$njeg odmora)

(1) U skladu sa planom koristenja godiSnjih odmora, Studentski centar je duZan donijeti i dostaviti svakom radniku pisano rjeSenje o trajanju
godi$njeg odmora i periodu ili periodima njegovog koridtenja.

(2) RjeSenje iz stava (1) ovog €lana donosi se i dostavlja radniku nakon utvrdivanja plana koridtenja godi$njih odmora, a najkasnije sedam dana prije
koristenja godi$njeg odmora.

Clan 36.
(Odgode i prekid godi$njeg odmora)

(1) Radniku se moZe odgoditi, odnosno prekinuti koristenje godi¥njeg odmora radi izvrSenja veoma vaznih ili neodgodivih poslova, na osnovu
odluke direktora.

(2) Radniku kome je odgodeno ili prekinuto koriStenje godi$njeg odmora, mora se omoguéiti naknadno koridtenje, odnosno nastavljanje
kori§tenja godi¥njeg odmora.

(3) Radnik ima pravo na naknadu stvarnih trodkova prouzrokovanih odgodom, odnosno prekidom koriStenja godi$njeg odmora.

Clan 37.
(Pravo na naknadu umjesto koriftenja godiSnjeg odmora) —
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(1) U slu¢aju prestanka ugovora o radu, Studentski centar je duZan radniku koji nije iskoristio cijeli ili dio godiSnjeg odmora isplatiti naknadu

umyjesto koriStenja gcdlsnjeg odmora u iznosu koji bi radnik primio da je koristio cijeli, odnosno preostali dio godi¥njeg odmora, pod uslovom da
godidnji odmor ili njegov dio nije iskoristio krivicom Studentskeg centra.

(2) Krivica Studentskog centra postoji ako radniku nije izdato rje$enje o koridtenju godi¥njeg odmora, nije mu omoguéio da koristi godi$nji odmor
po rjeSenju, nije mu omogucio da koristi prvi dio godisnjeg odmora u tekuéoj godini, pozvao ga sa godi$njeg odmora da radi pa mu kasnije nije
omogucio nastavak godiSnjeg odmora i sl.

(3) Studentski centar je duzan radniku, koji je blagovremeno najavio da Zeli koristiti godi¥nji odmor, prije prestanka ugovora o radu, omoguéiti
koriStenje godiSnjeg odmora.

Clan 38.
(Pla¢eno odsustvo do sedam radnih dana)

(1) Radnik ima pravo na plac’:enc odsustvo sa rada uz naknadu pla¢e do 7 radnih dana u jednoj kalendarskoj godini, u sljedeéim sluéajevima:

a) sklapanje braka ... e e e e e e s s e saerme e TAANIH dana;
b) rodenje djete... DD EPPRPSPUPRIPURSURDRRIIRE 1 T 1 )14 e -1 4 F: 1
c) sklapanjebrakadjeteta ! Zradnadana,
d) smrt supruznika, djetf:talhmdltelja R R A S S S EU SRS S 5 Sr e m e e wen e msmmanamenssm s soeny 8 NOENAEL ARERENEL
e) smrt supruZnikovih roditelja .. Zracinadana,
f) smrt brata ili sestre .. . RO OTTSPRRPORD. v o 1+ T: W £ 4 T: N
g) otklanjanje tezih pusl_ledlca elementarmh nepogoda cereeneeenes 3 Tadna dana;
h) aktivno ucestvovanje na sportskim, kulturnim i druglm strucnun mamfastam_]ama po odohren_]u dlrektora ... 2 radna dana;
1) selidba ili izgradnji vlastite stambene kuce - stana . .. 2 radna dana;
j) usluéaju teske bolesti ¢lanova uze porodice .. .. 3 radna dana;
k) pripremanje i polaganje struénog ispita ili drugﬂg 1sp1ta kU_]l predstavlja us]ov za Dbavhan_]e pﬂslova radnog m_]esta na koje je radnik
rasporeden .............. 5 radnih dana;
1) dﬂbrovnl_]nomdanvaocukrm zasvakﬂdmvanjekrvl .. 1 radni dan;
m) za zadovoljavanje vjerskih, odnosno tradicionalnih threba .- Zra&na dana;

n) sindikalni pov_ierenlk 1 drugi predstavnik reprezentativnog Slndlkata ima pravo na placen-:) odsustvu zbog obavl_lan_]a sindikalnih
aktivnosti i zbog pr1sustva sindikalnim sastancima, kongresima, konferencijama, seminarima, sindikalnim $kolama, sindikalnim
sportskim susretima i drugim oblicima osposobljavanja u zemlji i inostranstvu. . s cerssnnssnneannenenens 2 Tadna dana;

0) samohranim roditeljima ¢ija djeca idu u osnovnu 8kolu (prvi dan poéetak nove ‘s’kcrlske gc-dme) Y e :radm dan

(2) Placeno odsustvo po svim osnovama iz stava (1) ovog ¢lana, ne mozZe biti do duze od sedam radnih dana u kalendarskql g@dlm
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(3) Izuzetno, u slugaju smrti ¢lana uZe porodice, zajednitkog domacinstva, radnik koji je u toku kalendarske godine veé iskoristio sedam dana
pla¢enog odsustva po drugim osnovama, ima pravo na plaéeno odsustvo, u skladu sa stavom (1) ovog &lana.

Clan 39.
(Plac¢eno odsustvo - vrijeme provedeno na radu)

U pogledu sticanja prava iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, vrijeme placenog odsustva smatra se vremenom provedenim na radu.

Clan 40.
(Neplaceno odsustvo)
(1) Direktor moZe radniku odobriti odsustvo sa rada bez naknade place u sljedeéim sluéajevima:
a) za obrazovanje i struéno usavriavanje u zemlji i inostranstvu najduze .. — cesernssennennnennens G0 1 godine;
b) zanjegu €lana uZe porodice, roditelja, odnosno ¢lana porﬂdlcncg domacmstva zbeg teze bolest na_]duze ................ do 180 dana;
¢) ucestvovanje u drustvenim, kulturnim, sportskim i drugim javnim manifestacijama u zemlji i inostranstvu najduze .. do 60 dana;
d) izgradnju ili popravljanje vlastite stambene jedinice najduZe ...........cc.oveiiiii i e ee e sseeenen.. G0 60 dana;
e) polaganja i pripremanje ispita (pravosudnih, struénihisl.) najduZe ..............ccooiiiiiiiiii .. A0 180 dana;
f) udrugim slu¢ajevima koje direktor ocijeni opravdanim najduZe ............ooveiiiiiiiiiiiiiieiie e eereesseeeneennenns G0 1 godine.

(2) Za vrijeme trajanja nepla¢enog odsustva, radnik se odjavljuje sa osiguranja, a po povratku na posao ponovo se prijavljuje na osiguranje kod
nadleZne Porezne uprave. Po povratku na posao radnik ce biti rasporedjen na radno mjesto koje u datom trenutku bude upraznjeno ili za koje
postoji potreba a u skladu sa kvalifikacijom radnika.

Clan 41.
(Neplaceno odsustvo radi zadovoljavanja vjerskih ili tradicijskih potreba)

Studentski centar je duzan omoguciti radniku odsustvo do Cetiri radna dana u jednoj kalendarskoj godini, radi zadovoljavanja njegovih vjerskih odnosno
tradicijskih potreba, s tim da se odsustvo od dva dana koristi uz naknadu place - plaéeno odsustvo.

Clan 42. ———
(Ostvarivanje prava na odsustvo) =~ . ©'
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(1) Placeno, odnosno nepla¢eno odsustvo ostvaruje se na osnovu pismenog zahtjeva radnika.

(2) Zahtjev treba da sadrZi razlog zbog kojeg se traZi odsustvo, vrijeme kori§tenja odsustva, obrazloZenje za koristenje odsustva uz prezentaciju
eventualnih potrebnih dokaza (npr. ljekarski nalazi, kopije oglasa ili konkursa, prijava za polaganje ispita i sL.).

(3) O zahtjevu za odsustvo i rasporedu radnika po povratku odluéuje direktor.

DIO SESTI - PLACE

Clan 43.
(Pravo na placu i jednakost placa)

(1) Posebnim pravilnikom o pla¢ama uredit ¢e se place radnika Studentskog centra, osnovica i koeficijanti za izraun plaée, uveéanje osnovne
place, naknada place, place za pripravnike i naknade za lica na struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa i obradun i isplata plaée.
(2) Pravilnik iz stava (1) ovog ¢lana donosi Upravni odbor Studentskog centra posebnim aktom uz prethodnu suglasnost vijeéa uposlenika ili
sindikata i Vlade Kantona Sarajevo.
(3) Placa radnika za obavljeni rad i vrijeme provedeno na radu, u skladu sa sistematizacijom poslova, sastoji se od:
a) osnovne place;
b) dijela plaée za radni u¢inak ukoliko je isti ostvaren;
c) uvecanje place po osnovu godina radnog staZa, prekovremenog rada, noénog rada, rada u dane sedmi¢nog odmora i rada u dane praznika, a
u koje se po zakonu ne radi.
(4) Studentski centar je duZan radnicima isplatiti jednake place za rad jednake vrijednosti, u skladu sa Zakona o radu.

Clan 44.
(Osnovna placa)

(1) Osnovna placa je novéani iznos koji je Studentski centar duZan isplatiti radniku za rad u punom radnom vremenom i normalnim uvjetima rada za
odgovarajuéi posao.

(2) Elementi za odredivanje osnovne place su osnovica i koeficijent vrednovanja radnog mjesta.

(3) Najniza placa ne moze biti manja od 70% prosje¢ne place u FBiH.

DIO SEDMI - ZASTITA RADNIKA ZENTSER
Clan 45. P ey O




(Primjena Zakona o radu)

(1) CL od 55. do 74. Zakona o radu neposredno se primjenjuju.

(2) Studentski centar ¢e radnika prilikom njegovog stupanje na rad upoznati sa propisima u vezi sa radnim odnosima, sigurno§éu, zdravljem na radu
i organizacijom rada.

(3) Radnik ima pravo i obavezu da koristi sve mjere zastite predvidene propisima o sigurnosti i zdravlju na radu u skladu sa vaZeéim internim
aktima Studentskog centra.

(4) Radnik ima pravo da odbije da radi ako mu neposredno prijeti opasnost po Zivot i zdravlje zato $to nisu provedene mjere zadtite predvidene
propisom o sigurnosti i zdravlju na radu i o tome je duZan odmah obavijestiti nadredenog.

(5) U slucaju iz stava (3) ovog €lana, radnik ima pravo na naknadu place kao da je radio za vrijeme dok se ne provedu propisane mjere predvidene
propisima o sigurnosti i zdravlju na radu i drugim propisima, ako za to vrijeme nije rasporeden na druge odgovarajuée poslove.

(6) Studentski centar je duzan ugovoriti kolektivno osiguranje radnika od posljedice nesreée na radu.

Clan 46.
(Zabrana diskriminacije, nznemiravanje i nasilja na radu)

Zabranjena je svaka vrsta diskriminacije lica koje traZi zaposlenje i radnika koji zakljuéi ugovor o radu sa Studentskim centrom, svako uznemiravanje
radnika i nasilje na radu u skladu sa Zakonom o radu.

Clan 47.
(Postupak zastite u slu¢aju diskriminacije, uznemiravanja i nasilja na radu)

(1) U slu¢ajevima diskriminacije u smislu odredaba Zakona o radu, radnik kao i lice koje traZi zaposlenje mogu od Studentskog centra zahtijevati
za$titu u roku od petnaest dana od dana saznanja za diskriminaciju.

(2) Zahtjev za za8titu u sluéaju diskriminacije, uznemiravanja 1 nasilja na radu podnosi se direktoru.

(3) Direktfor je duZan primati i rjeSavati Zahtjeve iz stava (2) ovog ¢lana, i preduzeti sve potrebne mjere primjerene pojedinom sluéaju, radi
spreavanja nastavka diskriminacije, uznemiravanja ili nasilja na radu, ako utvrdi da isto postoji.

(4) Ukoliko direktor u roku od petnaest dana, od dana podnoSenja zahtjeva za zastitu, ne udovolji tom zahtjevu, radnik moZe u daljnjem roku od
trideset dana podnijeti tuZbu nadleZznom sudu.

Clan 48. “ ‘;'7-':'1'?'."-!?;\_
(Zastita radnika koji radi polovinu punog radnog vremena nakon isteka porodajnog odsusty
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(1) Nakon isteka porodajnog odsustva radnice sa djetetom najmanje do jedne godine Zivota ima pravo da radi polovinu punog radnog vremena, a za
blizance, tree i svako sljedece dijete ima pravo da radi polovinu punog radnog vremena do navriene dvije godine Zivota djeteta.

(2) Pravo iz stava (1) ovog ¢lana moZe koristiti i radnik - otac djeteta, ako Zena za to vrijeme radi u punom radnom vremenu. '

(3) Radnik iz stava (1) ovog ¢lana ima pravo na naknadu plaée kao da radi u punom radnom vremenu.

Clan 49.
(Zastita radnika koji radi polovinu punog radnog vremena do tri godine Zivota djeteta)

(1) Nakon navrSene godine dana Zivota djeteta, jedan od roditelja ima pravo da radi polovinu punog radnog vremena do tri godine Zivota djeteta, ako
je djetetu prema nalazu nadleZne zdravstvene ustanove, potrebna pojacana briga i njega.
(2) Radnik iz stava (1) ovog ¢lana ima pravo na naknadu plaée kao da radi u punom radnom vremenu.

Clan 50.
(Prava radnika - roditelja djeteta sa teZim smetnjama u razvoju)

(1) Jedan od roditelja djeteta sa teZzim smetnjama u razvoju (teZe hendikepiranog djeteta) ima pravo da radi polovinu punog radnog vremena, u
slu¢aju da se radi o samohranom roditelju ili da su oba roditelja zaposlena, pod uslovom da dijete nije smjeSteno u ustanovu socijalno -
zdravstvenog zbrinjavanja, na osnovu nalaza nadleZne zdravstvene ustanove.

(2) Roditelju, koji koristi pravo iz stava (1) ovog ¢lana, pripada pravo na naknadu plaée kao da radi u punom radnom vremenu.

(3) Roditelju, koji koristi pravo iz stava (1) ovog ¢lana, ne moZe se narediti da radi no¢u, prekovremeno i ne moZe mu se promijeniti mjesto rada,
ako za to nije dao pisanu saglasnost.

Clan 51.
(ZaStita radnika u slu€aju privremene sprije¢enosti za rad zbog povrede
na radu ili profesionalnog oboljenja)

(1) Radniku koji je zaklju¢io ugovor o radu na odredeno vrijeme, a pretrpi povredu na radu ili oboli od profesionalne bolesti, ugovor o radu ne
prestaje sa danom koji je naznafen u ugovoru, ve¢ se njegovo vaZenje produZava sluzbenom zabiljeskom, da je radnik donio dokaz o
produZavanju privremene sprijeenosti za rad (doznaka), a prestaje kad nadleZna zdravstvena ustanova proglasi radnika sposobnim za rad ili mu
utvrdi invalidnost. -

(2) Izuzetno od stava (1) ovog ¢lana, ako je radnik po€inio teZi prijestup ili teZu povredu radne obaveze iz ugovora o radu, ugevor.o radu prestaje u
skladu sa Zakonom o radu. il
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(3) Radnik je duZan da, najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja privremene sprijedenosti za rad, u smislu propisa o zdravstvenom
osiguranju, dostavi nadredenom potvrdu ljekara o privremenoj sprijeenosti za rad.

(4) U sluaju teze bolesti, umjesto radnika, potvrdu dostavljaju &lanovi uZe porodice ili druge osobe sa kojima radnik Zivi u porodiénom
domacinstvu.

(5) Ako Studentski centar posumnja u opravdanost razloga za odsustvovanje sa rada, moZe da podnese zahtjev nadleZnom zdravstvenom organu, za
preispitivanje utvrdivanja zdravstvene sposobnosti radnika, u skladu sa zakonom.

Clan 52.
(Ljekarski pregled radnika)

(1) Prije zakljuéivanja ugovora o radu Studentski centar ¢e uputiti radnika da obavi ljekarski pregled radi utvrdivanja sposobnosti za rad na
poslovima radnog mjesta za koje se zakljuéuje ugovor o radu.

(2) Sa licem koje odbije ljekarski pregled iz stava (1) ovog ¢lana ne moZe se zakljuéiti ugovor o radu.

(3) Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje poslova, Studentski centar moZe uputiti radnika na ljekarski pregled kad god posumnja
da radnik nije zdravstveno sposoban za obavljanje poslova, na koje je rasporeden.

(4) Troskove ljekarskog pregleda iz stava (3) ovog ¢lana snosi Studentski centar.

(5) Ako radnik odbije da ode na ljekarski pregled iz stava (3) ovog ¢lana smatra se da vi$e nije sposoban za rad na svom radnom mjestu, pa mu se
moze otkazati ugovor o radu u skladu sa Zakonom o radu.

Clan 53.
(Pravo radnika da se vrati na rad nakon prestanka privremene sprijefenosti za rad
duZe od Sest mjeseci)

(1) Ukoliko ne postoji moguénost da se radnik koji je bio privremeno sprije¢en za rad duZe od Sest mjeseci vrati na poslove na kojima je radio ili na
druge odgovarajuce poslove, Studentski centar ¢e ga rasporediti na druge poslove prema njegovoj struénoj spremi i radnim sposobnostima, u
skladu sa Zakonom o radu.

(2) Radi osiguranja poslova iz stava (1) ovoga ¢lana, Studentski centar je duZan prilagoditi poslove sposobnostima radnika, izmijeniti raspored
radnog vremena, odnosno preduzeti druge mjere da radniku obezbijedi odgovarajuce poslove.

(3) Ako je Studentski centar preduzeo sve mjere iz stava (2) ovog ¢lana, a ne moZe radniku obezbijediti odgovarajuce poslove, odnosno ako je
radnik odbio ponudu za zakljuCenje ugovora o radu za obavljanje poslova koji odgovaraju njegovim sposobnostima u skladu sa nalazom i
misljenjem nadleZnog organa, radniku mozZe, nakon provedenih konsultacija sa vije¢em zaposlenika (sindikatom), otkazaﬁugﬂvm o radu.
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Clan 54.
(Prava radnika sa promijenjenom radnom sposobnosti)

(1) Radniku koji je progladen invalidom II kategorije Studentski centar ¢e u pisanoj formi ponuditi novi ugovor o radu za obavljanje poslova za koje
je sposoban, ako takvi poslovi postoje, odnosno ako uz prekvalifikaciju i dokvalifikaciju postoji moguénost da ga rasporedi na druge poslove.

(2) Radi osiguranja poslova iz stava (1) ovoga ¢lana, Studentski centar je duZan prilagoditi poslove sposobnostima radnika, izmijeniti raspored
radnog vremena, odnosno preduzeti druge mjere da radniku obezbijedi odgovarajuée poslove.

(3) Ako je Studentski centar preduzeo sve mjere iz stava (2) ovog ¢lana, a ne moZe radniku obezbijediti odgovarajuée poslove, odnosno ako je
radnik odbio ponudu za zakljufenje ugovora o radu za obavljanje poslova koji odgovaraju njegovim sposobnostima u skladu sa nalazom i
misljenjem nadleZnog organa, moZe mu prestati radni odnos na naéin propisan Zakonom o radu.

Clan 55.
(Zabrana nejednakog postupanja prema trudnici)

(1) Studentski centar ne moZe odbiti da zaposli Zenu zbog njene trudnoce, niti joj moZe, za vrijeme trudnoce, koriStenja porodajnog odsustva, rada
sa polovinom punog radnog vremena nakon isteka porodajnog odsustva, rada sa polovinom punog radnog vremena do 3 godine Zivota djeteta i
prava na odsustvo radi dojenja djeteta, otkazati ugovor o radu.

(2) Studentski centar ne smije traziti bilo kakve podatke o trudnoé¢i, osim ako radnica zahtijeva odredeno pravo predvideno zakonom ili drugim

propisom radi zaStite trudnice.
Clan 56.

(Privremeni raspored Zene za vrijeme trudnode)

(1) Studentski centar je duzan da Zenu, za vrijeme trudnoce, odnosno dojenja djeteta, rasporedi na druge poslove, ako je to u interesu njenog
zdravstvenog stanja, koje je utvrdio ovlasteni ljekar.

(2) Privremeni raspored iz stava (1) ovog ¢lana ne moze imati za posljedicu smanjenje Zenine place.

(3) Zenu iz stava (1) ovog élana Studentski centar moZe premjestiti na drugo mjesto rada samo uz njen pisani pristanak.

DIO OSMI - ZABRANA TAKMICENJA RADNIKA SA POSLODAVCEM LTI

Clan 57.




(Primjena Zakon o radu)

(1) Odredbe Zakona o radu koje se odnose na zakonsku i ugovorenu zabranu takmiéenja, i prestanak zabrane takmidenja radnika sa Studentskim
centrom primjenjuju se neposredno.

(2) Radnik je duZan zatraZiti pisanim putem odobrenje od Studentskog centra da za svoj ili tudi raéun ugovara i obavlja poslove iz djelatnosti koju
obavlja Studentski centar, a Studentski centar mu je duZan odgovoriti na zahtjev u roku od 30 dana od dana prijema zahtjeva radnika.

DIO DEVETI - NAKNADA STETE

Clan 58.
(Primjena Zakona o radu)

Odredbe Zakona o radu, koje se odnose na Stetu i naknadu $tete, primjenjuju se neposredno.

Clan 59.
(Nadin utvrdivanja visine Stete)

Visinu $tete utvrduje komisija sastavljena od struénih lica koju imenuje direktor, a moZe se utvrditi 1 vjeStaenjem, putem stalnog sudskog vjeStaka
kojeg angazuje Studentski centar.

Clan 60.
(Naédin utvrdivanja pauSalnog iznosa Stete)

Ako se visina naknade $tete ne moZe utvrditi u tanom iznosu, direktor imenuje komisiju da odredi Stetu u pausalnom iznosu.

Clan 61.
(Uvjeti i nad¢in smanjenja ili oslobadanja radnika od obaveze naknade Stete)

Komisija iz ¢lana 88. ovog pravilnika moze predloZiti smanjenje iznosa naknade $tete ili osloboditi radnika od obaveze naknade $tete.
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(Naknada Stete prouzrokovane radniku)

Ako radnik pretrpi Stetu na radu ili u vezi sa radom Studentski centar ¢e radniku nadoknaditi $tetu po op§tim propisima obligacionog prava, ako spor -
oko nadoknade ne rijeSe prethodno arbitraZnim putem.

DIO DESETI - PRESTANAK UGOVORA O RADU

Clan 63.
(Naéin prestanka ugovora o radu)

Radniku radni odnos u Studentskom centru, odnosno ugovor o radu prestaje na naéin propisan Zakonom o radu.

Clan 64.
(Otkaz ugovora o radu)

(1) Radniku moZe da prestane radni odnos u Studentskom centru na osnovu otkaza ugovora o radu, ako za to na osnovu potreba Studentskog centra
postoji opravdan razlog u sljedec¢im slu¢ajevima:
a) ako uslijed, ekonomskih, tehnic¢kih ili organizacijskih razloga i promjena prestane potreba za obavljanjem odredenog posla ili dode do
smanjenja obima posla, i to pod uvjetima propisanim odredbama Zakona o radu;
b) ako radnik nije u mogucnosti da izvrSava obaveze iz radnog odnosa koje je preuzeo zakljuéivanjem ugovora o radu;
c) ako je radnik odgovoran za teZi prijestup ili teZzu povredu radnih obaveza;
d) ako je radnik odgovoran za lak$i prijestup ili lak$u povredu radnih obaveza, ukoliko se prijestup ponovi nakon pismenog upozorenja u roku
od Sest mjeseci;
e) ako radnik odbije zaklju€enje ugovora o radu pod izmijenjenim okolnostima propisanim odredbama Zakona o radu.
(2) Prije donofenja odluke iz stava (1) ovog ¢lana direktor se obvezno konsultira sa vije¢em zaposlenika odnosno sindikatom u skladu sa vaze¢im
Zakonom vijeé¢em zaposlenika.

Clan 65.
(Otkaz i otkazni rok)




(1) Otkaz se daje u pisanoj formi i mora biti obrazloZen, a dostavlja se radniku, odnosno Studentskom centru kojom se otkazuje ugovor o radu.
(2) Otkazni rok je 15 dana u slu¢aju da radnik otkazuje ugovor o radu i 30 dana u sludaju da Studentski centar otkazuje ugovor o radu, a poéinje da

tee od dana urucenja otkaza radniku, odnosno Studentskom centru.

Clan 66.
(Otkaz ugovora o radu bez poStivanja otkaznog roka)

(1) Studentski centar radniku moZe otkazati ugovor o radu bez obaveze postivanja otkaznog roka, u sluéaju da je radnik odgovoran za tei prijestup

ili za teZu povredu radnih obaveza iz ugovora o radu, a koji su takve prirode da ne bi bilo osnovano o&ekivati da nastavi radni odnos.

(2) U sluajevima iz €. 97. 1 99. Zakona o radu, ugovor o radu moZe se otkazati u roku od 60 dana od dana saznanja za &injenicu zbog koje se daje

otkaz, ali najduZe u roku od jedne godine od dana uéinjena povrede radne obaveze.

DIO JEDANAESTI - UTVRDIVANJE ODGOVORNOSTI RADNIKA

Clan 67.
(Obaveze radnika)

Svaki radnik je duzan da izvrSava svoje obaveze i zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden, definisane ugovorom o radu, kao i internim aktima
Studentskog centra, a posebno da:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)]
k)

za vrijeme trajanja radnog vremena bude na svom radnom mjestu;

zakonito savjesno, uredno i blagovremeno izvr§ava poslove koji su mu povjereni;
unapreduje i razvija poslovne procese u cilju postizanja $to boljih rezultata;
postupa u skladu sa prihvacenim pravilima poslovanja i ponadanja i eticnosti Studentskog centra u skladu sa Eti¢kim kodeksom Studentski
centra;

odrZzava korektne odnose sa drugim radnicima;

¢uva imovinu Studentskog centra;

povjerena novéana i druga sredstva Studentskog centra, koristi isklju¢ivo za obavljanje poslova i zadataka svog radnog mjesta;

povjerena sredstva Studentskog centra trodi ekonomiéno (domaéinski);
§titi, razvija 1 unapreduje ugled Studentskog centra; AN T S
pridrZava se mjera zastite na radu; e
postuje i provodi sistem upravljanja kvalitetom;




1) pridrzava se mjera protiv poZarne zadtite;

m) Cuva sluZzbene, poslovne i druge tajne utvrdene zakonom i opdtim aktom Studentskog centra;
n) pruZa pomo¢ drugim radnicima, a narodito da prenosi svoje znanje na druge radnike;

0) se stru¢no osposobljava i usavrava za vrienje povjerenih poslova i zadataka.

Clan 68.
(Odgovornost radnika za $tetu)

Za Stetu koju prouzrokuje Studentskom centru, radnik odgovora materijalno, u skladu sa odredbama dijela devet ovog Pravilnika.

Clan 69.
(Odgovornost radnika)

(1) Odredbe o utvrdivanju odgovomnosti jednako se primjenjuju na sve radnike, bez obzira na kojem radnom mjestu obavljaju poslove.
(2) Radnik odgovara za povredu radne obaveze koju uéini namjerno ili krajnjom nepaznjom.

Clan 70.
(Disciplinske mjere)

(1) Za povredu radne obaveze u Studentskom centru mogu se izreci sljedece mjere:

a) pisano upozorenje pred otkaz ugovora o radu;
b) otkaz ugovora o radu.

(2) Prilikom izricanja propisanih mjera iz stava (1) ovog ¢lana potrebno je ocijeniti sve okolnosti pojedinog konkretnog slucaja.

(3) U slucaju laksih prijestupa ili povreda radnih obaveza, ugovor o radu se ne moZe otkazati bez prethodnog pisanog upozorenja pred otkaz
ugovora o radu, koje sadrZi opis prijestupa ili povrede radne obaveze za koju se radnik smatra odgovornim i izjavu o namjeri otkazivanja
ugovora o radu bez davanja predvidenog otkaznog roka za sluéaj da se prijestup ili povreda radnih obaveza ponovi u roku od 6 mjeseci nakon
donoSenja pisanog upozorenja pred otkaz ugovora o radu.

(4) U sluéaju teSkih prestupa ili povreda radne obaveze moZe se izre¢i disciplinska mjera otkaz ugovora o radu, bez obaveze postivanja otkaznog
roka, u slu¢aju da je radnik odgovoran za teZu povredu radnih obaveza iz ugovora o radu, a koji su takve prirode da ne bi bilo osnovano
ocekivati od Studentskog centra, kao poslodavca, da nastavi radni odnos.

(5) Ako Studentski centar otkazuje ugovor o radu zbog ponasanja ili rada radnika, obavezan je omoguéiti radniku da se 1@_7:;3111 qndgovornostl koja

mu se stavlja na teret.




(6) Ako Studentski centar otkazuje ugovor o radu zbog ponasanja ili rada radnika, obavezno se i konsultira sa vijeéem uposlenika ili sindikatom u
skladu sa odredbama Zakona o vijeéu uposlenika.

Clan 71.
(Obaveza radnika u slu¢aju uéinjene povrede radne obaveza)

(1) Svaki radnik Studentskog centra u obavezi je da odmah po saznanju za prijestup ili povredu radne obaveze podinjenu od strane drugog radnika,
podnese prijavu zbog povrede radnih obaveza ili prijestupa pismenim putem direktoru.

(2) Prijava povrede radne obaveze ili prijestupa obavezno sadrZi: vrijeme i mjesto uéinjena povrede, opis povrede, ime i prezime pocinioca ako je
poznat, ime 1 prezime svjedoka koji mogu potvrditi navode i eventualne dokaze.

(3) Ukoliko iz prijave i pratec¢ih spisa ne proizlazi da je uéinjena povreda radnih obaveza, direktor donosi odluku da se postupak nece provoditi. O
tome kao 1 o razlozima za to, obavjeStava podnosioca prijave koji na ovu odluku moZe podnijeti prigovor direktoru u roku od 3 dana od dana
prijema obavijesti.

(4) Direktor je duZan o prigovoru iz stava (3) ovog ¢lana odluditi u roku od 5 dana.

(5) Identitet radnika koji dostavi prijavu povrede radnih obaveza ili prijestupa, nece se otkrivati do mjere u kojoj je to moguce.

Clan 72.
(Laksi prijestupi ili lakSe povrede radnih obaveza)

(1) Lak$im prijestupom ili lak§om povredom radnih obaveza smatra se svako postupanje ili propustanje radnika, koje nije u skladu sa zakonom,
podzakonskim aktima, ugovorom o radu, i internim aktima Studentskog centra, a koje po svom intenzitetu, karakteru, nacinu
izvrienja/propuitanja, posljedicama i drugim okolnostima predstavlja lak$u povredu radne duZnosti, a naroé&ito:

a) kaSnjenje na posao ili raniji odlazak sa posla, bez odobrenja neposrednog rukovodioca;

b) ne evidentiranje vremena dolaska i odlaska sa posla, odnosno izlaska, bilo da se odnosi na sluzbene ili privatne izlaske;

¢) neuredno fuvanje predmeta, podataka ili druge dokumentacije;

d) prouzrokovanje tete Studentskom centru u manjem obimu;

e) neprijavljivanje Stete koju je prouzrokovao drugi radnik;

f) odbijanje, odnosno ne pruzanje struéne pomo¢i drugim radnicima od strane stru¢nih i odgovornih radnika;

g) propudtanje radnje, uslijed ¢ega se nanosi materijalna Steta ili Steta ugledu Studentskog centra, te ometa ili onemogucava proces rada ili
upravljanja u Studentskom centru; TERT R

h) ne postupanje radnika zbog koje je doslo do neizvrSavanja obaveza prema drzavnim organima ili drugim pravmm hclma ey
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i)
1)
k)
1)
m)
n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)

onemogucavanje radnika da izvr§ava svoje radne obaveze;

davanje netaénih podataka ili prikrivanje podataka na osnovu kojih je donesena odluka unutar Studentskog centra;

neopravdan izostanak sa posla jedan ili dva radna dana uzastopno sa prekidima tokom mjeseca;

ne obavjestavanje neposrednog rukovodioca o privremenoj sprijedenosti za rad u roku od 24 sata;

nedostavljanje potvrde o privremenoj sprije¢enosti za rad;

ako radnik neopravdano odbije da obavlja poslove i izvrava naloge pretpostavljenih u Studentskom centru u skladu sa Zakonom;
nepostivanje radne discipline propisane aktom Studentskog centra (povreda usvojenih pravila ponasanja i poslovanja);
nepostivanje, neprovodenje i nepridrZzavanje implementiranih procedura i standarda;

nedoli¢no i nepristojno ponasanje prema strankama, poslovnim partnerima, pretpostavljenim i drugim radnicima;

provociranje radnog kolege, uznemiravanje putem telefona ili ometanje drugih radnika u radu;

onemogucavanje organa interne kontrole u provodenju svojih nadleZnosti;

povreda ostalih duZnosti radnika u vezi sa radom koja ne predstavlja teZi prijestup ili teZu povredu radne obaveze u smislu ovog
pravilnika.

(2) Da bi se neko postupanje ili propustanje smatralo lak§om povredom radne obaveze nije neophodno nastupanje $tetne posljedice.

Clan 73.
(TeZi prijestupi ili teZe povrede radnih obaveza)

(1) TeZim prijestupom ili teZom povredom radnih obaveza smatraju se radnje ili propustanje radnika, koje nije u skladu sa zakonom, podzakonskim
aktima, ugovorom o radu, i internim aktima Studentskog centra, a koje po svom intenzitetu, karakteru, nadinu izvrienja/propustanja,
posljedicama i drugim okolnostima predstavlja tezu povredu radne duZnosti, a naroéito:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g

nesvrsishodno i neodgovorno koriStenje materijalnih sredstava Studentskog centra, te koriStenje istih u privatne svrhe;

povreda propisa o zastiti od poZara, eksplozije, elementarnih nepogoda i $tetnog djelovanja otrovnih i drugih opasnih materija, kao i
povreda odredbi opéeg akta i propisa o zadtiti zdravlja odnosno zastiti na radu;

zloupotreba poloZaja i prekoradenja datih ovla$tenja u namjeri da za sebe ili drugog pribavi imovinska korist ili drugom nanese teta;
odavanje poslovne, sluZzbene i druge tajne utvrdene zakonom ili opéim aktima Studentskog centra;

zloupotreba prava odsustva zbog privremene sprijecenosti za rad i odsustva sa rada sa i/ili bez naknade plade;

izazivanje i uéestvovanje u neredu i tudi u radnim prostorijama za vrijeme rada;

propustan_]e radnika da u razumnom roku, a najkasnije u roku od 24 sata, prijavi $tetu koja je nastala za Studentskl centar ili prikrivanje
ostecenja imovine; e
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h) podnosenje prijedloga nezakonitih opéih akata ili drugih odluka organima upravljanja i rukovodenja ili radnicima radi usvajanja za koje je
predlagaé znao da su nezakoniti;

1) podnoSenje fiktivnih obracuna, godi§njih obraguna ili drugih neistinitih ili nezakonitih izvjeitaja organima upravljanja;

j) istupanje u javnosti bez ovlaitenja direktora ;

k) pomaganje u izvrSenju tezih prijestupa ili teZih povreda radne obaveze;

1) prikrivanje izvrSenja teZeg prijestupa ili teZe povrede radne obaveze;

m) neopravdan izostanak sa posla 3 radna dana uzastopno ili 6 radnih dana sa prekidima u periodu od 1 mjeseca;

n) vrijedanje radnika Studentskog centra na vjerskoj, nacionalnoj ili rasnoj osnovi sa te§kim posljedicama;

o) pribavljanje neosnovane materijalne koristi kao i primanje mita u vezi sa radom;

p) falsifikovanje zapisnika, akata i odluka;

q) davanje laZnih podataka koji su bitni za zasnivanje radnog odnosa;

r) pronevjera ili krada imovine Studentskog centra, kao i krada privatne imovine radnika na radu;

s} nedozvoljena upotreba pecata i Stambilja Studentskog centra;

t) namjerno prouzrokovanje znatne materijalne Stete Studentskom centru;

u) sklapanje poslova u svoje ime i za svoj ra¢un ili u ime i za ra¢un treéih osoba bez saglasnosti direktora, iz registrovane djelatnosti
Studentskog centra;

v) ne prijavljivanje ili laZzno prijavljivanje izvrSenog prijestupa ili povrede radne obaveze od strane drugog radnika ili odbijanje sviedogenja
u provodenju postupka utvrdivanja odgovornosti radnika za povredu radne obaveze ili prijestup;

w) odbijanje radnika da se podvrgne ljekarskom pregledu po zahtjevu direktora ili ocjeni radne sposobnosti;

X) ponovno pocinjenje lakSeg prijestupa ili lakSe povrede radne obaveze u roku od $est mjeseci od pismenog upozorenja.

y) dolazak na posao pod uticajem alkohola ili drugih opojnih sredstava, odnosno upotreba istih u toku radnog vremena.

(2) Da bi se neko postupanje ili propustanje smatralo teZom povredom radne obaveze nije neophodno nastupanje $tetne posljedice.

Clan 74.
(Postupak u slué¢aju povrede radnih obaveza)

(1) Ukoliko iz prijave i pratecih spisa proizlazi da je uéinjena povreda radne obaveze, direktor poziva radnika da se izjasni o elementima
odgovornosti koji mu se stavljaju na teret, odnosno da iznese svoju odbranu.

(2) Poziv radniku treba da sadrzi: opis povrede koja mu se stavlja na teret, vrijeme i nadin na koji je pocinjena, imena lica koja su prijavila
potinjenje ili prisustvovala po€injenju povrede radne obaveze i druge relevantne podatke znacajne za dokazivanje pocinjene povrede, i poziva ga
da se o tome izjasni i predloZi natine dokazivanja da povredu nije po¢inio (npr. svjedoci, pismeni dokazi, sigurnosna kamera 18L.).




(3) Prije pozivanja radnika da iznese svoju odbranu u vezi sa u¢injenom povredom radne obaveze, direktor obavjestava vijeée uposlenika ili sindikat
da ¢e se provesti postupak i poziva ovlastene predstavnike imenovanih da pristupe usmenom saslusanju radnika;

(4) Poziv iz stava (2) ovog €lana sadrZi primjeren rok za iznoSenje odbrane radnika, koji ne moZe biti kraéi od sedam dana od dana dostavljanja
poziva.

(5) Poziv se dostavlja u zatvorenoj koverti na ruke (internom dostavom) i to na radnom mjestu, a ako je odsutan onda preporuenom postom sa
dostavnicom na adresu koju je radnik dostavio prije zakljuéenja ugovora o radu.

(6) Radnik li¢no ili putem punomo¢nika kojeg on angaZuje iznosi svoju odbranu i predlaZe dokaze da nije podinio povredu radne obaveze koja mu
se stavlja na teret.

(7) U slucaju da se radnik koji je pocinio povredu radne obaveze, ne odazove na uredno dostavljen poziv direktora iz stava (2) ovog ¢lana, duzan je
da pismenim putem opravdati svoj izostanak.

(8) Prilikom sasluSanja radnika i iznoSenja odbrane, lice koje ovlasti direktor vodi zapisnik. Nakon zavrienog saslu$anja i iznodenja odbrane, jedan
primjerak zapisnika se uruéuje radniku.

(9) Nakon iznoSenja odbrane radnika direktor utvrduje odgovornost radnika za u¢injenu povredu radne obaveze.

(10) Postupak utvrdivanja odgovornosti radnika se mora okonéati u roku ne duzem od petnaest dana od dana izno3enja odbrane radnika.
(11) U slu¢aju potrebe direktor moZe formirati komisiju za utvrdivanje éinjenica u vezi sa povredom postupka koja ¢e saslusati radnika i
direktoru predoéiti utvrdene €injenice koji donosi odluku.
(12) Radnik ima pravo da uputi Zalbu Upravnom odboru na odluku direktora, u roku od trideset dana od prijema iste.
(13) Odluka Upravnog odbora je kona¢na, a radnik ima pravo da osporava odluku putem nadleZnog suda.
Clan 75.

(Povreda radne obaveze direktora)
O ucinjenoj povredi radne obaveze direktora odluéuje Upravni odbor.
DIO DVANAESTI - OSTVARIVANJE PRAVA 1 OBAVEZA IZ RADNOG ODNOSA

Clan 76.
(Odludivanje o pravima i obavezama iz radnog odnosa)

(1) Pravima i obavezama radnika iz ugovora o radu odlucuje direktor, u skladu sa Zakonom o radu. ;
(2) Odluku o pojedinaénim pravima i obavezama radnika direktor donosi u formi odluke/rjeSenja. s £ T e
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(3) U postupku ostvarivanja pojedinaénih prava radnika, odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o upravnom postupku u Federacije BiH, koje
se odnose na donoSenje odluke/rjesenja i dostavljanje.
(4) O zahtjevu za zaStitu prava koja su povrijedena prvostepenim rjefenjem direktora, u drugom stepenu odlu¢uje Upravni odbor.

Clan 77.
(Zastita prava iz radnog odnosa)

(1) Zastitu prava iz radnog odnosa radnik ostvaruje kod Studentskog centra, u roku od trideset dana od dana dostavljanja odluke kojom je
povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava (u daljem tekstu: prigovor).
(2) Upravni odbor je duzan u roku od trideset dana od dana podnogenja zahtjeva za za$titu prava:
a) posti¢i dogovor sa radnikom o mirnom rjeSavanju spora;
b) udovoljiti zahtjevu radnika;
c¢) odbiti zahtjev radnika.
(3) U slucaju da Upravni odbor odbije zahtjev radnika, bez vodenja postupka mirnog rje$avanja spora, radnik moze, u daljem roku od devedeset
dana, podnijeti tuZbu pred nadleznim sudom.
(4) Zastitu povrijedenog prava pred nadleZnim sudom ne moZe zahtijevati radnik koji prethodno Upravnom odboru nije podnio zahtjev iz stava 1.
ovog ¢lana, osim u sluc¢aju otkaza ugovora o radu u skladu sa Zakonom o radu.

Clan 78.
(Mirno rjeSavanje spora)

Mimo rjeSavanje spora provodi se u skladu sa Zakonom o radu.

DIO TRINAESTI - ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 79.
(Organizaciona struktura Studentskog centra)

(1) U Studentskom centru obavljaju se sljedece djelatnosti:
a) Kabinet direktora
b) Osnovna djelatnost:
a. SluZba Studentsko naselje Bjelave, Centar Sarajevo, Bardakéije br. 1.,
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b. SluZba Studentski dom NedZari¢i, Novi Grad, Sarajevo, Aleja Bosne Srebrene b.b.,

¢. Sluzba Ishrane (Studentski restoran Bjelave Sarajevo, Centar Sarajevo, Bardakgije br. 1.1 Restoran SD NedZariéi, Novi Grad
Sarajevo, Aleja Bosne Srebrene b.b.)

d. SluZba za opée, pravne poslove i javne nabavke

e. SluZba za finansije, raunovodstvo, plan i analizu

¢) Sporedne registrovane djelatnosti:
a. Odjel za ugostiteljstvo i turizam ("Caffe bar" Bjelave Sarajevo, Centar Sarajevo, Bardakéije br.1., "Fast food" - SD Nedzariéi Sarajevo,
Novi Grad Sarajevo, Aleja Bosne Srebrene b.b., Restoran objekat A, Aleja Bosne srebrene bb., Omladinski hotel NedZarié¢i, Novi Grad
Sarajevo, Aleja Bosne Srebrene bb, Omladinski hotel Bjelave, Centar Sarajevo, Bardak&ije 1.,)
b.) Objekat "A" Studentskog doma NedzZarici.

Clan 80.
(Organizacija i sistematizacija poslova)

(1) Sistematizacija poslova sadrzi:
a) Naziv radnog mjesta;
b) Opis poslova radnog mjesta;
¢) Potrebna stru¢na sprema;
d) Potrebno radno iskustvo;
e) Potreban broj izvrSilaca;
(2) Sistematizacija poslova je sastavni dio ovog pravilnika.




Sistematizacija radnih mjesta u JU "Studentski centar" Sarajevo

Kahinet direktora

Redni . . Potrebna Struéna Potreban broj Ukupan broj
Broj Nazivradnog rjesta sprema izvriilaca izvriilaca
i 1229.32 Direktor V5SS 1 6
2. 2411.11 Struéni savjetnik - Revizor poslovanja W55 1
3. 1232.03 Struéni savjetnik u Kabinetu direktora WSS 1
4, 4115.01 Visi referent — Tehnicki sekretar 555 1
5. #4115.02 Visi struéni saradnik za registar podataka JU ,Studentski centar” Sarajevo V55 1
6. 2411.04 Struéni savjetnik - Finansijski unutrainji kontrolor WSS 1
|.Sektor osnovne djelatnosti
Redni ; ; Potreban broj Ukupan broj
broj Naziv radnog mjesta izvriilaca izvriilaca
1. 1239.04 Rukovodilac sektora osnovne djelatnosti- pomocnik direktora V5SS 1 1
SluZba Studentsko naselje Bjelave, Centar Sarajevo, Bardakdije br. 1
1. 1239.04 Rukovodilac sluibe- Upravnik Studentskog naselja Bjelave V5SS 1 53
2. 4190.05 Struéni savjetnik - Pomodénik upravnika WSS 1
3. 3429.08 Struéni saradnik za kulturno-zabavne aktivnosti WSS 1
4, 3429.10 Struéni saradnik za sportsko-rekreacijske aktivnosti WSS 1
5. 4190.05 Visi referent - Administrativni sluZbenik za smjestaj studenata 555 1
6. 4190.05 Visi samostalni referent - Administrativni sluZbenik za poslove sa studenatima 5585 1 e
7. 9132.01 Higijenitarka MSS 5.2 3 - “1}\-';’«‘
8. 8264.01 Rukovalac masinom za pranje rublja NSS 4" :

35 ;




9993.01 Pomoéni radnik na odrZzavanju NSS 1
10. 3112.04 Vidi samostalni referent - Poslovoda odriavanja 555 1
11. | 9320.02 Referent - Radnik u odriavanju 555 5
12, 8163.01 Referent - LoZac centralnog grijanja 555 3
13. | 5169.01 Referent — Cuvar SSS 4
14. 5169.03 Referent — Portir 555 12

Sluzba Studentski dom Nedzarici, Novi Grad Sarajevo, Aleja Bosne Srebrene b.b.
1. 1239.04 Rukovodilac sluZbe- Upravnik Studentskog doma MNedZariéi Vss 1
2. 4190.05 Struéni savjetnik - Pomoénik upravnika V5SS 1
3. 3429.08 Struéni saradnik za kulturno-zabavne aktivnosti Vss 1
4, 3429.10 Struéni saradnik za sportsko-rekreacijske aktivnosti VsS 1
5. 4190.05 Visi referent - Administrativni sluZbenik za smjestaj studenata 555 1
6. 4190.05 Visi samostalni referent - Administrativni sluZbenik za poslove sa studenatima SSS 1
7. 9132.01 Higijenicarka NSS 6
8, 8264.01 Rukovalac masinom za pranje rublja NSS 1 31
9. 8999.01 Pomocni radnik na odrZavanju NSS 1
10. 3112.04 ViSi samostalni referent - Poslovoda odriavanja 555 1
11, 9320.02 Referent - Radnik u odrZavanju S55 5
12. 8163.01 Referent - LoZa€ centralnog grijanja §55 3
13. | 5169.01 Referent — Cuvar SSS 4
14, 5169.03 Referent — Portir 555 4
SluZba za ishranu studenata

sl Neziv racnog mjests el gy
1. 4190.05 Rukovodilac slufbe za ishranu studenata VSS 1 64
2. 4190.05 Visi samostalni referent za poslove ishrane studenata v3s 1.
3. 5121.03 Visi samostalni referent - Poslovoda studentskog restorana 555 2
4, 5122.02 Visi referent - Glavni kuhar 555 4
5. 5122.04 Referent — Kuhar 5SS 28
6. 9132.05 Pomoéni radnik u kuhinji NSS
7. 7411.02 Referent - Mesar SSS




4211.02 Referent - Blagajnik-kasir 555 4
9. 4131.03 Referent - Skladistar-magacioner 5SS 2
10. 4190.05 Referent - Administrativni sluZbenik 555 2
11. 5122.04 Referent — Slastitar 555 2

Sluzba opcih, pravih poslova i javnih nabavki
Redrfi Naziv radring mijesta Pcr_tretign broj U!cupin broj

broj izvriilaca izvriilaca
2429.08 Rukovodilac sluZbe opcih, pravnih poslova i javnih nabavki V5SS 1
2. 4190.04 Vidi struéni saradnik za poslove protokola, arhive i opée poslove WSS 1
3. 4144.01 Referent - Radnik na protokolu/pisarnici 585 1
4, 4190.05 Referent - Administrativni sluzbenik 5SS 1
5. 2431.01 Referent — Arhivar 558 2 +H
6. 9151.05 Referent- Kurir 558 2
7. 8322.04 Referent — Vozad 555 2
8. 4115.02 Visi struéni saradnik — administrator informacionog sistema WSS 1
9. 2229.07 Struéni saradnik za sanitarnu kontrolu WSS 1
10. 3160.05 Struéni saradnik za PPZ i zadtitu na radu VSS 1
11. 3160.05 Strutni saradnik za zastitu na radu WSS 1
12, 2429,12 \isi struéni saradnik za pravne poslove Vss 1
13, 2429.12 Visi struéni saradnik za kadrovske poslove V55 2
14, 4134.01 Struéni savjetnik za javne nabavke V5S 1
15. 4134.01 Vigi struéni saradnik za javne nabavke V5SS 2
16. #4134.01 Struéni saradnik za javne nabavke V5SS 1
17. 2150.06 Struéni saradnik za internu kontrolu VSsS 2
18, 4131.03 Vidi samostalni referent - Skladiftar-magacioner centralnog magacina 555 1
19, 4131.03 Referent — Skladistar 555 2




Sluiba ratunovodstva i finansija

REdrTi Maziv radnog mjesta Poltre!:fm broj UFUPEH broj
roj izvriilaca izvriilaca
1 2411.03 Rukovodilac slufbe raunovodstva i finansija VSS 1 1
Odjel za ratunovodstvo i finansije
1. 2411.02 Struéni savjetnik-5ef odjela za rafunovodstvo i finansije V5SS 1
2. 3434.02 Struéni savjetnik za ratunovodstvene proratune i prikaze WSS 1
3. 3434.01 Struéni saradnik - za finansijske planove | analize VS5 1
4, 2411.04 Visi referent - Finansijski analiti¢ar 555 1
5. 4121.02 Visi samostalni referent - Finansijski knjigovoda 555 1
6. 3433.02 Visi referent - Knjigovoda - kompletiranje dokumentacije 555 1
7. 4121.01 Visi referent - Knjigovoda zaliha 555 1
8. 4211.02 Visi referent - Blagajnik 555 2 15
9. 4121.06 Vidi referent - SluZbenik obratuna placa 558 1
10. #4134.05 Visi referent - Fakturista 585 1
11. #4121.08 Visi referent - SluZbenik u knjigovodstvu 555 1
12. £4114.02 Visi referent - SluZbenik za izratunavanje PDV 555 1
13. 4190.05 Visi referent - Administrativni sluZbenik 585 1
14, 4121.05 Strucni saradnik - Likvidator V55 1
Qdjel za kontrolu, plan i marketing
Redni ; ; Potreban broj Ukupan broj
broj Nrzh/radnag miss izvriilaca izvréilaca
1. 2411.02 Struéni savjetnik — Sef sluzbe za kontrolu, plan i marketing VS5 1
2. 2419.20 Vii struéni saradnik za projektovanje i nadzor WSS
3. 2441.02 Struéni saradnik za marketing WSS
4, 2441.08 Struéni saradnik za plan i analizu WSS
5. 4190.05 Visi referent - Administrativni sluZbenik v3s




2149.20 Struéni saradnik na nadzor kulturno - sportskih aktivnosti

V55

7. 2150.06 Visi referent za nadzor i konktrolu uslova u kuhinjama 555 I
8. 4190.05 Referent — adminitrativni slubenik SSS
Sektor sporednih djelatnosti
Rednli Naziv radnog mjesta Po.treiian broj U!cup'a‘n broj
broj izvriilaca izvriilaca
1 1239.04 Rukovodilac sektora sporednih djelatnosti VSS 1 1

Objekat "A" Studentskog doma NedZarici, Novi Grad Sarajevo, Aleja Bosne Srebrene b.b.

Redni . . Potreban broj Ukupan broj
: Maziv radnog mjesta P -
broj izvriilaca izvriilaca
1. 1239.04 Struéni savjetnik—Sef odjela-objekat A Studentskog doma NedZarici VSss 1
2. 4190.05 Visi struéni saradnik— Administrativni sluZbenik za izdavanje objekta VSS 1
3. 4131.03 Vigi samostalni referent za podriku korisnicima 555 1
4, 9132.01 Higijenitarka NSS 15
5. 9999.01 Pomocni radnik na odrZavanju NSS 1 28
6. 3112.04 Visi samostalni referent — Poslovoda odriavanja 555 1
7. 9320.02 Referent — Radnik u odriavanju 555 5
8. 8163.01 Referent — Lofaé centralnog grijanja 555 1
9. 5169.03 Referent — Portir 555 2
Odjel za ugostiteljstvo i turizam
Redni . , Potreban broj Ukupan broj
, Maziv radnog mjesta B P
broj izvriilaca izvriilaca
1. 5121.01 Struéni savjetnik za poslove turizma i ugostiteljstva WSS 1 5
2. 5121.03 Vi3 samostalni referent za turizma S5§ 1
3. 5121.03 Visi samostalni referent za ugostiteljstvo SS5 1
4. 5123.02 Visi referent — Administrativni radnik za poslove ugostiteljstva 555 1
5. 5123.02 Visi referent za poslove ketereniga S55 1
Omladinski hotel Bjelave, Centar Sarajevo, Bardakgije br. 1.
i Potreban broj Uk broj
i n.I Maziv radnog mjesta 0. % ﬁa(.r?_ E ml . . Upf'.n o
broj izvrijlaca- . - izvrsilaca
L 4222.02 Referent— Recepcionar SSS 2 v 2
= 4 = |
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Omladinski hotel Nedzarici, Novi Grad Sarajevo, Aleja Bosne Srebrene b.b.
REdn.l Naziv radnog mjesta F'D_tre??n g} Uf{up?_n i)
broj izvriilaca izvriilaca
1. 4222.02 Referent — Recepcionar SSS 2 2
"'Caffe bar" Bjelave Sarajevo, Centar Sarajevo, Bardakgije br, 1.
Redni ; .
N n.J MNaziv radnog mjesta F'u_t rel:fm broj Uf;upin Hroj
broj izvriilaca izvriilaca
1. 5123.02 Visi Referent — Glavni konobar 555 1
2. 5123.03 Referent — Konobar 585 5 8
3. 4211.02 Referent — Kasir 558 2
Fast food' SD Nedzarici, Aleja Bosne Srebrene bb
Redw Kadivreidiiog miesta Pu_trei:fln broj U!w:upin broj
broj izvriilaca izvriilaca
1. 5123.02 Visi Referent - Glavni konobar 555 1 .
2, 5123.03 Referent - Konobar 555 5
3. 4211.02 Referent — Kasir 555 2
Restoran obj. A Nedzariéi, Aleja Bosne Srebrene bb
Redni . . Potreban broj Ukupan broj
, Maziv radnog mjesta o oo s
broj izvriilaca izvriilaca
1. 5123.02 \isi Referent - Glavni konobar 555 1 5
2. 5123.03 Referent - Konobar 555 1
3. 4211.02 Referent — Kasir 555 1

TRINAESTI DIO - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA




(1) ZaizvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga JUSC utvrduje se ukupno 251 izvrsilac, od Sega:
a) jedan rukovodilac — direktor;
b) Dva rukovodioca sektora;
c) Pet rukovodioca sluZbe;
d) Jedanaest stru¢nih savjetnika;
e) Sest vi§ih stuénih saradnika;
f) Sesnaest struénih saradnika;
g) Dwvanaest visih samostalnih referenata;
h) Dvadesetitri visih referenata;
i) Stotinudevetanest referenata;
j)} Pedesetjedan NK radnik;
(2) Svako radno mjesto: naziv radnog mjesta, opis posla radnog mjesta radnog mjesta, uslove za vrienje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe
poslova, sloZenost poslova, status izvr§ioca, pozicija radnog mjesta i broj izvrSilaca.

Odjeljak A — Kabinet direktora

Clan 81.

(Direktor)
(1) Naziv radnog mjesta: Direktor
(2) Opis radnog mjesta:
a) Predstavlja i zastupa JU "Studentski centar" Sarajevo;
b) Organizira vr$enje svih poslova iz nadleZnosti JU "Studentski centar" Sarajevo;
¢) Odgovara za zakonitost rada i pravilno rukovodenje;
d) Odlucuje o koriStenju sredstava sa ra¢una Studentskog centra u skladu sa finansijskim planom;
e) Naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana;
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f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

Nadzire odnose sa javno$cu

Odlucuje o pravima, duznostima i odgovornostima radnika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom;

Predlaze Upravnom odboru akte i odluke u skladu sa Pravilima JU "Studentski centar" Sarajevo;

PredlaZze Upravnom odboru mjere za unapredenje rada Studentskog centra;

Osigurava pripremanje materijala, potrebnih struénih i drugih informacija za raspravljanje i odlu¢ivanije;

Priprema prijedloge odluka, zaklju¢aka i drugih opéih i pojedinacnih akata za sjednice Upravnog odbora;

Provodi politike, odluke, zaklju¢ke i druge akte Upravnog odbora u vezi sa propisanom djelatnoiéu JU "Studentski centar" Sarajevo;

m) Imenuje stalne i privremene komisije za obavljanje poslova iz svog djelokruga;

n)
0)
p)
)
1)

Donosi odluke o nabavkama u skladu sa odobrenim planom javnih nabavki;

Donosi poslovne odluke, rjeSenja 1 druge akte o poslovanju u skladu sa Zakonom i Pravilima;

Obavlja 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Pravilima i drugim propisima i odlukama Vlade Kantona Sarajevo;
Uéestvuje u radu Upravnog odbora, ali nema pravo glasa;

Za svoj rad odgovara Upravnom odboru.

(3) Uslovi za vrSenje posla: VSS — Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen

strune spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet prirodno-matematickih i biotehniékih nauka ili drustvenih ili tehni¢kih
ili humanisti¢kih nauka, najmanje pet godina radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i 1 godine radnog
iskustva na rukovodecoj poziciji i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 82.
(Revizor poslovanja — Struéni savjetnik)

(1) Naziv radnog mjesta: Revizor poslovanja — Stru¢ni savjetnik
(2) Opis radnog mjesta:

a)
b)
c)
d)

e)

Priprema strateski i godisnji plan rada interne revizije;
Priprema Pravilnik o radu interne revizije;

Provodi revizije (podudarnosti, poslovanja, finansijska) na osnovu godi$njeg plana u skladu sa Medunarodnim standardima interne revizije;
Salinjava izvjeStaje o izvrSenim revizijama u skladu sa Medunarodnim standardima interne revizije i daje preporuke-u-cilju poboljanja
poslovanja; LN T B
Prati realizaciju datih preporuka prethodno obavljenim revizijama; s il




f) Priprema godi3nji izvjestaj o radu interne revizije,
g) Saraduje sa eksternim revizorom i Uredom za reviziju institucija u Federacije BiH;
h) Odgovara za zakonito, aZurno i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim propisima i dokumentima sistema kvaliteta;
i) Daje strutno misljenje o stanju imovine, kapitala, obaveza i rezultata poslovanja;
j) Unutarnji nadzor obavlja neprekidno nad pcslovan_]em ustanove u tekuoj godini, a prema potrebi i za proteklo vremensko razdoblje;
k) Obavezan je direktora ustanove saZeto, u pisanom obliku izvijestiti o svojim zapaZanjima o predmetu unutarnjeg nadzora;
1) Odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne;
m) Za svoj rad odgovara direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolnn}skc-g sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, zavrien ekonomski fakultet, najmanje 3
godina radnog staZa na poslnmma svoje struke nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme, certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji Bosne
1 Hercegovine i poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
(4) Broj izvrSilaca: jedan (1)
Clan 83.
(Struéni savjetnik u Kabinetu direktora)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik u Kabinetu direktora

(2) Opis radnog mjesta:

a) Vr3i poslove pripreme materijala za sjednice stru¢nog Kolegija i za ostale organe i tijela Ustanove;

b) Obavlja protokolarne poslove za potrebe direktora;

c¢) Priprema, organizuje sastanke i prati realizaciju zaklju¢aka Struénog kolegija i ostalih organa i tijela Ustanove;

d) Prima po$tu upuéenu na Kabinet i stara se o vodenju i arhiviranju poste;

e) Priprema sjednice organa upravljanja i nadzora, prisustvuje sjednicama, vodi zapisnik i izvjeStava o realizaciji donesenih odluka i zakljudaka;

f) Obavlja sve stru¢ne poslove iz domena svoje struke, kao i sve administrativne i tehnitke poslove organa upravljanja i nadzora;

g) Cuva svu dokumentam_]u vezanu za rad organa upravljanja i nadzora i brine se za blagovremeno obavljanje poslova iz domena rada organa
upravljanja i nadzora;

h) Po uputama Direktora, priprema sjednice Zajednice studentskih centara;

1) Saraduje sa naleZnim tijelima i ustanovama u podruéju visokog nhraz{:-vanja vezano za studentski standard;

J) Pouputama i nalogu Direktora, komunicira sa relevantnim okruZenjem i javno§éu, te vri korespondenciju sa drzavmm i pnsl-::-vnun subjektima;

k) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora, organa Upravljanja i Nadzora; L £

1) Za svoj rad odgovara direktoru.
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(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko

obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, zavr§en fakultet drustvenih nauka,
najmanje 3 godina radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavr§ene visoke stru¢ne spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

(5) Broj izvrSilaca: jedan (1)

Clan 84.
(Tehnicki sekretar— visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Tehni¢ki sekretar— visi referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja administrativne poslove po nalogu Direktora;
b) Stara se o protokolarnim obavezama Direktora,
¢) Organizira sastanke Direktora i priprema potrebne materijale za iste;
d) Uspostavlja, odnosno posreduje u uspostavljanju telefonskih veza za potrebe Direktora;
e) Prima i vodi evidenciju povjerljive poste i arhivira istu;
f) Cuva sluzbene spise i drugu dokumentaciju koja se odnosi na kabinet Direktora;
g) Vrdi prepis rukopisa i raCunarsku obradu materijala za potrebe Direktora;
h) Otprema putem telefaksa sluzbena akta, dokumente i druge pisane materijale za potrebe Direktora;
i) Odgovoran je za Cuvanje poslovne tajne;
j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu direktora;
k) Za svoj rad odgovara direktoru.
(3) Uslovi za vr3enje posla: SSS — IV stepen stru€ne spreme, zavrSena srednja $kola gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka, najmanje deset
mjeseci radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na ratunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 85.
(Visi strucni saradnik za registar podataka)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za registar podataka
(2) Opis radnog mjesta: U=




a)
b)
c)
d)

Obavlja sve poslove u vezi prikupljanja podataka od zna&aja za Studentski centar po nalogu direktora
Pruza informacije drugim sektorima u sluéaju potrebe;

Obavlja 1 druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora;

Za svoj rad odgovara direktoru.

(3) Uslovi za vrSenje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje

sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet tehni¢kih, prirodnih ili drustvenih nauka

-]

najmanje 2 godine radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavrene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru..
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 86.
(Finansijski unutra$nji kontrolor - Struéni savjetnik)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za registar podataka
(2) Opis radnog mjesta:

a)
b)

c)
d)

k)

Uskladivanje poslovanja sa zakonom i ostalim propisima, planovima, politikama i procedurama

ZaduZen za za$titu od finansijskih gubitaka izazvanih neopravdanim troSenjem i koritenjem sredstava, kao i zastitu od nepravilnosti,
zloupotrebe i prevare u Ustanovi,

Vrii kontrolu svih finansijskih procesa u Ustanovi te doprinosi ostvarivanju postavljenih finansijskih ciljeva,

Pouzdano i blagovremeno vr$i finansijsko izvjeStavanje i pracenje rezultata poslovanja i o tome izjestava direktora, Upravni odbor i resorno
ministarstvo

Provodi kontrole nad funkcionisanjem poslovnih procesa, a koje se uspostavljaju na osnovu analize i upravljanja rizikom u cilju unapradenja
i pobolj$anja poslovanja koji mogu dovesti do nepozeljnih finansijskih poremecaja i otezavanja ostvarenja postavljenih ciljeva u Ustanovi
Na osnovu praéenja stanja i tendencija na trZi$tu, uéestvuje u definiranju diverzifikacije ponude usluga iz djelatnosti JU Studentski centar
Sarajevo, te predlaganju novih sadrzaja;

Vrii kontrolu svih poslovnih aktivnosti uklju¢ujuci kontrolu finansijskih i svih drugih procesa i aktivnosti, programa i projekata u Ustanovi
Daje prijedloge rjeSenja odredenih problema iz domena poslovanja JU iz djelatnosti JU Studentski centar Sarajevo;

Planira i prati trokove JU Studentski centar Sarajevo

Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora;

Za svoj rad odgovara direktoru.

(3) Uslovi za Vrsenje posla: VSS - VII stapen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bﬂlon_]skog 31stema studJran_]a koji se

vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, zavrSen ekonomski fakultet. PoloZen certifikat za internog kontrolora ili revizora.
Najmanje 3 godine radnog staZa.




(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Odjeljak B- Osnovna djelatnost

Clan 87.
(Rukovodilac sektora)

(1)Naziv radnog mjesta: Rukovodilac sektora
(2) Opis radnog mjesta:
a) Zajedno sa direktorom, radi na aZuriranju normativnih akata iz osnovne djelatnosti rada JU "Studentski centar" Sarajevo centra;
b) Brine se o vodenju raznih vrsta evidencija u JU "Studentski centar" Sarajevo;
¢) Na osnovu pracenja stanja i tendencija na trzidtu, u€estvuje u definiranju diverzifikacije ponude usluga iz djelatnosti JU "Studentski centar" Sarajevo,
te predlaganju novih sadrzaja;
d) Daje prijedloge rjeSenja odredenih problema iz domena poslovanja JU iz djelatnosti JU "Studentski centar" Sarajevo;
e) Organizira i koordinira rad izmedu sluzbi,
f) U¢estvuje u izradi planova i programa razvoja Ustanove;
g) Prati izvrSenje razvojnih programa i planova te osigurava njihovo provodenje;
h) Poduzima mjere za zastitu zakonitosti rada;
i)Prati organizaciju i vodi brigu o unapredivanju rada sluzbi u Sektoru;
j) PredlaZe rjeSenja u slu¢aju nedostatka radnika;
k) Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u Sektoru;
1) Organizira nabavku struéne literature potrebne za rad i prati zakonske propise kojima se reguliSe m) problematika poslovanja iz djelatnosti JU
"Studentski centar" Sarajevo;
n) Organizira izradu izvjestaja o radu JU "Studentski centar" Sarajevo i podnosi ih direktoru;
0) Pruza struénu pomo¢ radnicima na izvrSavanju sloZenijih poslova i radnih zadataka;
p) Planira i prati troskove JU "Studentski centar" Sarajevo;
r) Kontaktira sa poslovnim partnerima od interesa za JU "Studentski centar" Sarajevo, uz saglasnost Direktora;
s) Odgovoran je za organizaciju i kvalitet rada, kao 1 za zakonitost rada JU "Studentski centar" Sarajevo;,
t) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora; 2 :
u)Odgovorni za finansijsko poslovanje u okviru sektora; Sl
v) Za svoj rad odgovara direktoru. . e A B
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(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet druitvenih nauka, najmanje 5
godina radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 88.
(Upravnik Studentskog naselja Bjelave— Rukovodilac sluZbe)

(1) Naziv radnog mjesta: Upravnik Studentskog naselja Bjelave— Rukovodilac sluzbe
(2) Opis radnog mjesta:
a) Rukovodi i koordinira radom Studentskog naselja Bjelave;
b) Izraduje godiSnji plan i program rada Studentskog naselja Bjelave;
¢) Izraduje sve specifikacije za postupke javnih nabavki iz oblasti rada Studentskog naselja Bjelave;
d) Zajedno sa predstavnicima studenata, u€estvuje u planiranju programa, kulturno — zabavnih i sportskih aktivnosti u Studentskom naselju Bjelave;
e) Vodi brigu oko angaZovanja radnika u Studentskom naselju Bjelave u zavisnosti od potrebe (smjestaja, ishrana, odrZavanje objekata, obezbjedenje,
zastita i sl.);
f) Brine se o standardu pruzenih usluga, te poduzima korektivne akcije i mjere u spreavanju neZeljenih posljedica;
g) U€estvuje u izradi kalkulativnih cijena smje$taja i ishrane;
h) Regulise kori$tenje zajednickih prostorija Studentskog naselja Bjelave;
1) Saraduje sa svim relevantnim segmentima neposrednog okruZenja (mjesna zajednica, policija, opéina i dr.);
J) Odgovoran je za ekonomicnost poslovanja, kao i za primjenu svih normativnih akata JU "Studentski centar” Sarajevo i drugih akata koji se odnose na
Studentsko naselje Bjelave;
k) Odgovoran je za organizaciju i kvaliteta rada, kao i za zakonitost rada Studentskog naselja Bjelave;
1) Organizira rad recepcije u ljetnom periodu i odgovara za funkcioniranje Studentskog naselja Bjelave u tom vremenskom periodu;
m) Vodi evidenciju o radnom vremenu u skladu sa zakonom;
n) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora.
0) Za svoj rad odgovara Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, zavrien fakultet tehni¢kih, prirodnih ili dru$tvenih nauka, Najmanje ¢etiri godina radnog staZa na poslovima
svoje struke nakon zavrsene visoke strune spreme i poznavanje rada na raunaru. AN
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.




(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 89.
(Pomoc¢nik upravnika— Strucni savjetnik naselja Bjelave— Struéni savjetnik)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik upravnika SN Bjelave— Struéni savjetnik
(2) Opis radnog mjesta:
a) Odgovoran je za pravilnu i racionalnu popunjenost smjestajnih kapaciteta te za aZurnost evidencije smjestaja svih studenata;
b) Vodi evidencije stranih studenata i ovjera knjige za studente strance;
c¢) Izraduje STUD CARD;
d) Radi na poslovima u vezi provedbe konkursa, za ostvarivanje prava na smje$taj studenata u domove i prava na subvenciju smjestaja
e) UCestvuje u izradi i provodenju internih pravilnika;
f) Kontrolira naplatu stanarina za Studentsko naselje Bjelave i poduzima mjere ukoliko naplata nije izvriena;
g) Odgovoran je za postivanje kuénog reda i u tom smislu sprovodi interne mjere;
h) Saéinjava i podnosi izvjeStaje o radu i funkcioniranju u okviru smjestajnih kapaciteta;
1) Uestvuje u izradi godi$njeg plana i programa rada Studentskog naselja Bjelave i uéestvuje u njegovoj implementaciji;
j) Uestvuje u radu postojecih komisija (disciplinska i komisija za $tete);
k) U odsustvu Upravnika Studentskog naselja Bjelave, obavlja poslove iz oblasti smjestaja studenata;
1) DuZan je prema korisnicima usluga biti ljubazan i usluZan;
m) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave i Direktora;
n) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.

(3) Uslovi za vrSenje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrien fakultet tehnickih, prirodnih ili drustvenih nauka, najmanje tri godine radnog staZa na poslovima svoje
struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 90.
(Struéni saradnik za kulturno-zabavne aktivnosti)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za kulturno-zabavne aktivnosti
(2) Opis radnog mjesta:
a) Organizira poslove iz oblasti kulturno-zabavne aktivnosti u Studentskom naselju Bjelave;




b) Organizira tribine vezane za interes studentske populacije zajedno sa Upravnikom, direktorom i predstavnicima studenata;
¢) Vrii izradu prijedloga budZeta za opisane studentske programe i manifestacije;

d) Ostvaruje kontakte i uspostavlja puteve poslovne saradnje sa svim subjektima oblasti kulturno-zabavne aktivnosti

) Priprema promotivne programe u cilju promocije oblasti kulturno-zabavne aktivnosti ;

f) Priprema programe usmjerene na izgradnju povjerenja, razvijanja tolerancije i po§tovanja medu studentima;

g) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave i Direktora;

h) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru..

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrien fakultet drustvenih ili humanisti¢kih nauka nauka, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima
svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na raéunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvr§ilaca: jedan (1)

Clan 91.
(Struéni saradnik za sportsko rekreacijske aktivnosti)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za sportsko-rekreacijske djelatnosti
(2) Opis radnog mjesta:
a) Organizira poslove iz oblasti sportsko-rekreacijske djelatnosti u Studentskom naselju Bjelave;
b) Organizira tribine vezane za interes studentske populacije zajedno sa Upravnikom, direktorom i predstavnicima studenata;
c¢) Vrsi izradu prijedloga budzeta za studentske programe i manifestacije;
d) Ostvaruje kontakte i uspostavlja puteve poslovne saradnje sa svim subjektima oblasti sportsko-rekreacijske djelatnosti;
¢)Priprema promotivne programe u cilju promocije sportsko-rekreacijske aktivnosti;
f)Priprema programe usmjerene na izgradnju povjerenja, razvijanja tolerancije i potovanja medu studentima;
g)Obavlja 1 druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave i Direktora;
h) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrien fakultet humanisti€ih ili drutvenih nauka, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje
struke nakon zavr$ene visoke struéne spreme i poznavanje rada na raunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 92.
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(Administrativni sluzbenik za smjestaj studenata — Vi§i samostalni referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Administrativni sluzbenik za smjedtaj studenata — Visi samostalni referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vodi evidenciju o zaduZenju studenata
b) Vodi evidenciju o razduZenju studenata;
c) Prati stanje sa inventarom;
d) Satinjava liste potreba za studente;
e) Obavlja sve poslove u vezi zaduZenja i razduZenja studenata korisnika usluga;
f) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave i Direktora;
g) -Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen struéne spreme, zavriena srednja $kola gimnazija, ekonomska, ugostiteljsko turistika, masinska,
najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na raéunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5)Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 93.
(Administrativni saradnik za poslove sa studentima — vi$i referent referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Administrativni saradnik za poslove sa studentima — visi referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) Vrii kontiuiranu komunikaciju sa studentima;
b) Obavjestava nadredene o potrebama studenata;
c¢) Prikuplja sve potrebne informacije od nadredenih;
d) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave 1 Direktora;
e) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave 1 direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen struéne spreme, zavrSena srednja Skola gimnazija ili ekonomska ili drvno- tehni¢ka, najmanje jedna
godina radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje stru¢ne spreme i poznavanje rada na racunaru. i

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti. N

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
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Clan 94.
(Higijenicarka)

(1) Naziv radnog mjesta: Higijeni¢arka
Opis radnog mjesta:
a) OdrZzava Cistocu 1 higijenu u zajedniékim prostorijama;
b)Cisti, posprema sobe i odrZava higijenu u svrhu zaduZenja stanara ili gostiju;
¢) Vrsi zamjenu posteljine;
d) Vr3i dezinfekeiju sanitarnih uredaja u sobama i drugim prostorima;
e) Pravilno rukuje imovinom studenata;
f) Pomaze u odrzavanju ¢éistoce kruga Naselja;
g) Pomaze u prijenosu &iste i prljave posteljine;
h) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelavei Direktora;
i) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru

(3) Uslovi za vrienje posla: NSS — zavr§ena osnovna kola.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrSilaca: Sest (6)

Clan 95.
(Rukovalac maSinom za pranje rublja)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovalac madinom za pranje rublja
(2) Opis radnog mjesta:
a) Odgovoran je ispravno ma$insko i ruéno pranje rublja prema uputstvima i standardima;
b) ZaduZuje potrebna sredstva za pranje rublja;
c) Brine se o pravilnom rukovanju masinama, opremom i sredstvima rada;
d) Prema utvrdenim standardima, vr$i peglanje rublja i garderobe;
e) PomaZe u prijenosu €iste i prljave posteljine;
f) Cisti i odrZava higijenu u prostoru za rad;
g) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave i Direktora;
h)Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.
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(3) Uslovi za vrSenje posla: NSS — zavriena osnovna $kola.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: Cetiri (4)

Clan 96.
(Pomo¢ni radnik na odrZzavanju)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocni radnik na odrzavanju

(2) Opis radnog mjesta:
a) Odrzava cistocu 1 higijenu u objektima i dvoristwkrugu koji posluju u sklopu Studentskog naselja Bjelave;
b) Ureduje i odrzava zelene povrsine u dvori$twkrugu Studentskog naselja Bjelave;
c) Po potrebi, pomaZe pri otklanjanju kvarova na zacepljenju kanalizacione mreZe;
d) PomaZe u prijenosu &iste i prljave posteljine;
¢) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave 1 Direktora;
f) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: NSS — zavrSena osnovna Skola.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 97.
(Poslovoda odrzavanja — Visi samostalni referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Poslovoda odrzavanja — Vii samostalni referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Organizira sve poslove i radne zadatke na odrZavanju objekata u Studentskom naselju Bjelave;
b) Izraduje specifikacije utroSka materijala za odrzavanja objekata;
c¢) lzraduje specifikacije utro§ka materijala za ¢iSCenje objekata;
d) Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utrodku dijelova i materijala;
e) Odgovoran je za ekonomican utrofak materijala i racionalno koritenje sredstava za rad 1 radne snage;
f) Uredno vodi evidenciju radnih naloga za obavljanje poslova radnika na odrZavanju objekata;
g) Ucestvuje u izradih potrebnih specifikacija za postupke javnih nabavki iz oblasti rada Studentskom naselju Bjelave;

h) Izraduje dnevne, sedmiéne rasporede radnika na odrZzavanju objekata; e
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i) Izraduje dnevne, sedmiéne i mjesecne rasporede loZaga centralnog grijanja;
J) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave i Direktora;
k) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.
1) Organizuje i koordinira poslove ¢if¢enja u Studentskom naselju Bjelave

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V/TV/III stepen stru¢ne spreme, zavriena srednja $kola, SSS — drvni tehnigar ili SSS — elektro energetitar
energetike ili SSS — maSinski tehni€ar, ili VKV/KV — bravar, ili VKV/KV — elektoenergeti¢ar, ili VKV/KV — elektroinstalater, ili VKV/KV —
elektromehanicar, ili VKV/KV — instalater centralnog grijanja, ili VKV/KV — keramicar, ili VKV/KV — monter suhe gradnje, ili VKV/KV — plinski i
vodoinstalater, ili VKV/KV — stolar, ili VKV/KV — tapetar dekorater, ili VKV/KV — zidar, ili VKV/KV — moler. Najmanje 1 godina staZa.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvr§ilaca: jedan (1)

Clan 98.
(Radnik na odrZavanju objekta— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Radnik na odrzavanju objekta— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja poslove popravke: elektroopreme, elektro instalacija, rasvjete u objektima, vodovodnih instalacija, sanitarne opreme (slavine, ventili,
vodokotli¢i, umivaonici, kade, tuevi, sudoperi, slivnici, hidranti 1 dr.), popravke stolarije, zastakljenijih povr8ina, namjestaja (stolova, ormara,
vrata, kreveta, stolica, polica i ostale stolarije), krecenja i molovanja u Studentskom naselju Bjelave.
b) Obavlja staklorezacke radove sa staklom debljine do 6 mm;
c) Izraduje i postavlja pojedine dijelove stolarije i namjes$taja;
d) Lakira manje drvene povr3ine;
¢) Obavlja preventivne preglede elektroopreme, elektro instalacija, rasvjete, vodovodnih instalacija, sanitarne opreme, namjestaja u Studentskom
naselju Bjelave.
f) KontroliSe i o¢itava potrosnju elekiricne energije i vode, te o tome informi$e Poslovodu odrzavanja.
g) Obavlja manje sloZene poslove na popravkama opreme;
h) Ekonomiéno koristi zaduZeni potrodni materijal i zaduZeni alat i opremu u skladu sa uputstvima Poslovode odrZavanja;
1) Snosi odgovornost za kvalitet obavljenih poslova;
j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave, Poslovode u odrZavanju i Direktora;
k) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.
(3) Uslovi za vrsenje posla: SSS — IV/11I stepen struéne spreme, zavrSena elektrotehnicka ili ugostiteljska, ili tehnicka, graficka ili ekonomska §kola,
certifikat zastite ljudi i imovine ili certifikat za odgovornu osobu u unutrasnjoj sluzbi zastite. Najmanje 1 godina radnog staza na pgsl_g@dma svoje struke.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti. TR SN,
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(5) Broj izvrsilaca: pet (5)

Clan 99,
(LoZa¢ centralnog grijanja -Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: LoZal centralnog grijanja -Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja poslove u vezi pripreme toplotne pare za grijanje i pripremu sanitarne vode;
b) Obavlja sve poslove na popravkama kotlovske opreme;
c¢) Obavlja preventivne preglede, ¢isti i podmazuje kotlovska postrojenja, opremu i uredaje;
d) Obavlja sve poslove na montazi, radijatora, toplovodnih cijevi, ventila i ugradnju novih dijelova na toplovodnim instalacijama;
e) Kontrolife 1 oéitava potrodnju vode, plina i loZ ulja i informise Poslovodu odrZzavanja;
f) Ekonomiéno koristi zaduZeni potro$ni materijal i racionalno koristi zaduZzeni alat i opremu u skladu sa uputstvima Poslovodu odrZzavanja;
g) Priprema odgovarajuce podatke i informacije za izradu plana odrZzavanja, plana nabavki rezervnih dijelova i opreme;
h) Cisti i odrzava higijenu u prostoru za rad;
i) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave,Poslovode u odrZzavanju i Direktora;
j) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.
(3) Uslovi za vrSenje posla: SSS — V/IV/III stepen struéne spreme, zavrSena srednja $kola tehni¢kog smjera, certifikat rukovanja kolovoskim — parnim
postrojenima. Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrSilaca: tri (3)
Clan 100.
(Cuvar— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Cuvar— Referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) DuZan je upozoriti osobu da se udalji iz osiguravanog prostora ili objekta, ako se neovladteno nalazi ili zadrZzava u tom prostoru, odnosno
objektu;
b) Sprijediti neovladtenoj osobi ulazak u osiguravani prostor ili objekt;
¢) Zadrzati osobu zateéenu u osiguravanom prostoru ili objektu u €injenju kriviénog djela, do dolaska policije;
d) Sprijetiti neovlasteni ulazak, odnosno izlazak vozila ili osobe s priljagom iz osiguravanog prostora ili objekta, kao i obaviti-pregled tih vozila i
osoba; AT ENTE X




¢) Upozoriti osobu da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava, ukoliko je doslo do naruiavanja javnog reda i mira, u protivnom ¢e
zadrZati tu osobu do dolaska policije;

f) Uredno vodi evidenciju o ulasku i izlasku lica i radnika u/iz Sektora/SluZbe;

g) ZaduZen je za ¢uvanje objekta i opreme, kao i za bezbjednost radnika;

h) Obavezan je obilaziti §ti¢eni objekt i poduzimati mjere za spre¢avanje pojava koje mogu ugroziti ili nanijeti §tetu imovini JU "Studentski
centar" Sarajevo;

1) ZaduZen je za Euvanje kljuceva sluzbenih prostorija (kapije, rampe, prolazi, kancelarije, ptt-elektro ormariéi);

J) Spretava iznoSenje opreme, inventara i uredaja iz sluzbenih prostorija, odnosno objekta;

k) Redovito obilaziti objekte i prostor koji ¢uva i §titi;

1) InterveniSe po pozivu studenata i radnika u slu¢aju krienja Kuénog reda;

m) Brine se o ispravnosti zaduZene opreme (radiostanice i baterijske lampe);

n) U knjigu deZure kratko, jasno i tatno zapisuje zapazanja o stanju u §ti¢enom objektu, te poduzetim aktivnostima u toku svoje smjene;

0) Evidentira u knjigu deZure prijavljene i uocene kvarove;

p) Obavlja i poslove utvrdene Elaboratom o sigurnosti JU "Studentski centar" Sarajevo i Planom zastite gostiju;

r) Cisti i odrZava neposrednu okolinu poslovne zgrade (&i%¢enje snijega)

s) U obavljanju poslova, moZe upotrijebiti najmanju potrebnu silu da zadrZi osobu, i o tome je duZan odmah izvijestiti policiju i upoznati je o
razlozima zadrZavanja, te postupati prema uputama dobivenim od policije do njenog dolaska;

t) U slu€aju potrebe vrsi naplate od strane studenata za potrebe Smjestaja i Ishrane;

u) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave i Direktora.

v) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen struéne spreme, Zavriena elektrotehnicka ili ugostiteljska, ili tehni¢ka, graficka ili ekonomska
Skola, certifikat zaStite ljudi 1 imovine ili certifikat za odgovornu osobu u unutradnjoj sluzbi zastite. Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje
struke.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: Cetiri (4)

Clan 101.
(Portir— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Portir— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) V131 kontrolu ulaska u zgradu kao i unoSenje i iznoSenje materijalnih sredstava i spreéava otudenje imovine;
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b) Preuzima od kljuceve prilikom izlaska iz doma (za portire u studentskim paviljonima);
c) Prima i daje obavje§tenja strankama koje ulaze u zgradu;
d) Radi na telefonskoj centrali;
¢) Prima, ¢uva i po ovladtenju izdaje kljuéeve prostorija;
f) Vodi evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika izvan redovnog radnog vremena;
g) Uredno vodi knjigu primopredaje duZnosti sa unoSenjem zabiljeski o uofenim kvarovima u toku rada i o tome obavje$tava Upravnika
h) DuZan je upozoriti osobu da se udalji iz osiguravanog prostora ili objekta, ako se neovlasteno nalazi ili zadrZava u tom prostoru, odnosno
objektu;
1) Sprijeciti neovlaitenoj osobi ulazak u osiguravani prostor ili objekt;
j) ZadrZati osobu zateCenu u osiguravanom prostoru ili objektu u &injenju krivi¢nog djela, do dolaska policije;
k) Sprijeciti neovlaSteni ulazak, odnosno izlazak vozila ili osobe s prtljagom iz osiguravanog prostora ili objekta, kao i obaviti pregled tih vozila i
osoba;
1) Upozoriti osobu da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava, ukoliko je do$lo do naruSavanja javnog reda i mira, u protivnom ¢ée
zadrzati tu osobu do dolaska policije;
1j) Uredno vodi evidenciju o ulasku i izlasku lica i radnika u/iz Sektora/Sluzbe;
m) ZaduZen je za ¢uvanje objekta i opreme, kao i1 za bezbjednost radnika;
n) Obavezan je obilaziti §ticeni objekt i poduzimati mjere za sprecavanje pojava koje mogu ugroziti ili nanijeti §tetu imovini JU "Studentski
centar" Sarajevo;
nj) ZaduZen je za ¢uvanje kljuceva sluzbenih prostorija (kapije, rampe, prolazi, kancelarije, ptt-elektro ormariéi);
0) Sprecava iznoSenje opreme, inventara i uredaja iz sluzbenih prostorija, odnosno objekta;
p) Redovito obilaziti objekte 1 prostor koji ¢uva i §titi;
r) Interveni$e po pozivu studenata i radnika u slu¢aju krSenja Kuénog reda;
s) Brine se o ispravnosti zaduZene opreme (radiostanice i baterijske lampe);
§) U knjigu dezure kratko, jasno i tatno zapisuje zapaZzanja o stanju u $ticenom objektu, te poduzetim aktivnostima u toku svoje smjene;
t) Evidentira u knjigu deZure prijavljene i uoéene kvarove;
u) Obavlja i poslove utvrdene Elaboratom o sigurnosti JU "Studentski centar" Sarajevo i Planom zastite gostiju;
v) Cisti i odrZava neposrednu okolinu poslovne zgrade (&i¥¢enje snijega, praZnjenje kanti za otpatke i ne€istoéu oko zgrade);
z) U obavljanju poslova, moZe upotrijebiti najmanju potrebnu silu da zadrZi osobu, i o tome je duZan odmah izvijestiti policiju 1 upoznati je o
razlozi ma zadrzavanja, te postupati prema uputama dobivenim od policije do njenog dolaska;
-7) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave i Direktora. .
- Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru. ENTE




(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — I'V/III stepen stru¢ne spreme, zavriena ekonomska ili saobracajna, ili ugostiteljska, ili gimnazija, ili medicinska,
ili poljoprivredna, ili trgovacka, ili masinska, ili elektrotehnitka, ili gradevinska ili ma%inska §kola. Najmanje jedna godina radnog staZa.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5)Broj izvriilaca: dvanaest (12)

Clan 102 .
(Upravnik Studentskog doma NedZariéi— Rukovodilac sluzbe)

(1) Naziv radnog mjesta: Upravnik Studentskog doma NedZari¢i— Rukovodilac sluzbe
(2) Opis radnog mjesta:
a) Rukovodi i koordinira radom Studentskog doma NedzZarici;
b) Izraduje godisnji plan i program rada Studentskog doma Nedzariéi;
¢) Izraduje sve specifikacije za postupke javnih nabavki iz oblasti rada Studentskog doma NedzZariéi;
d) Zajedno sa predstavnicima studenata, uéestvuje u planiranju programa, kulturno — zabavnih i sportskih aktivnosti u Studentskom domu Nedzariéi;
e) Vodi brigu oko angaZovanja radnika u Studentskom domu NedZari¢i u zavisnosti od potrebe (smje$taja, ishrana, odrzavanje objekata, obezbjedenje,
zaStita i sL);
f) Brine se o standardu pruZenih usluga, te poduzima korektivne akcije i mjere u spre¢avanju neZeljenih posljedica;
g) UCestvuje u izradi kalkulativnih cijena smje$taja i ishrane;
h) Regulide koristenje zajedniékih prostorija Studentskog doma NedZariéi;
i) Saraduje sa svim relevantnim segmentima neposrednog okruZenja (mjesna zajednica, policija, opéina i dr.);
j) Odgovoran je za ekonomicnost poslovanja, kao i za primjenu svih normativnih akata JU "Studentski centar" Sarajevo i drugih akata koji se odnose na
Studentskog doma NedZarici;
k) Odgovoran je za organizaciju i kvaliteta rada, kao i za zakonitost rada Studentskog doma NedZariéi;
1) Organizira rad recepcije u ljetnom periodu i odgovara za funkcioniranje Studentskog doma NedZari¢i u tom vremenskom periodu;
m) Vodi evidenciju o radnom vremenu u skladu sa zakonom;
n) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora.
0) Za svoj rad odgovara Direktoru.

(3) Uslovi za vrSenje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, zavrSen fakultet tehnickih, prirodnih ili dru$tvenih nauka, najmanje Cetiri godina radnog staZa na poslovima
svoje struke struke nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvr§ilaca: jedan (1)




Clan 103.
(Pomocnik upravnika doma NedZarié¢i — Strudni savjetnik)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocnik upravnika doma NedZariéi — Stru¢ni savjetnik

(2) Opis radnog mjesta:

a) Odgovoran je za pravilnu i racionalnu popunjenost smjestajnih kapaciteta te za aZurnost evidencije smjestaja svih studenata;
b) Vodi evidencije stranih studenata i ovjera knjige za studente strance;

¢) Izraduje STUD CARD;

d) Radi na poslovima u vezi provedbe konkursa, za ostvarivanje prava na smjestaj studenata u domove i prava na subvenciju smjestaja
e) Ucestvuje u izradi i provodenju internih pravilnika;

f) Kontrolira naplatu stanarina za Studentskog doma NedZariéi i poduzima mjere ukoliko naplata nije izvrSena;

g) Odgovoran je za postivanje ku¢nog reda i u tom smislu sprovodi interne mjere;

h) Sacinjava i podnosi izvjeStaje o radu i funkcioniranju u okviru smjestajnih kapaciteta;

1) Uéestvuje u izradi godi$njeg plana i programa rada Studentskog doma NedZariéi i u¢estvuje u njegovoj implementaciji;

j) U€estvuje u radu postojecih komisija (disciplinska i komisija za §tete);

k) U odsustvu Upravnika Studentskog doma NedZariéi, obavlja poslove iz oblasti smjestaja studenata;

1) DuZan je prema korisnicima usluga biti ljubazan i usluZan;

m) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma Nedzari¢i i Direktora;

n) Za svoj rad odgovara Upravniku doma Nedzari¢i Bjelave 1 direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrSen fakultet tehni¢kih ili prirodnih ili drustvenih nauka, najmanje tri godine radnog staZa na poslovima
svoje struke nakon zavriene visoke stru¢ne spreme i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 104.
(Struc¢ni sardnik za kulturno-zabavne aktivnosti)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni sardnik za kulturno-zabavne aktivnosti
(2) Opis radnog mjesta: P
a) Organizira poslove iz oblasti kulturno-zabavne aktivnosti u Studentskom doma NedZzarici Lo e,
b) Organizira tribine vezane za interes studentske populacije zajedno sa Upravnikom, direktorom i predstavnicima studenata; /"
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¢) Vidi izradu prijedloga budZeta za opisane studentske programe i manifestacije;

d) Ostvaruje kontakte i uspostavlja puteve poslovne saradnje sa svim subjektima oblasti kulturno-zabavne aktivnosti
e) Priprema promotivne programe u cilju promocije oblasti kulturno-zabavne aktivnosti ;

f) Priprema programe usmjerene na izgradnju povjerenja, razvijanja tolerancije i postovanja medu studentima;

g) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma Nedzari¢i i Direktora;

h) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma NedZariéi 1 direktoru..

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrien fakultet drudtvenih ili humanisti¢kih nauka nauka, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima
svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 105.
(Struéni saradnik za sportsko-rekreacijske aktivnosti)

(1) Naziv radnog mjesta: Organizator sportsko-rekreacijske djelatnosti — Struéni saradnik
(2) Opis radnog mjesta:
a) Organizira poslove iz oblasti sportsko-rekreacijske djelatnosti u Studentskom doma NedZariéi;
b) Organizira tribine vezane za interes studentske populacije zajedno sa Upravnikom, direktorom i predstavnicima studenata;
c) Vrsi izradu prijedloga budZeta za studentske programe i manifestacije;
d) Ostvaruje kontakte i uspostavlja puteve poslovne saradnje sa svim subjektima oblasti sportsko-rekreacijske djelatnosti;
e)Priprema promotivne programe u cilju promocije sportsko-rekreacijske aktivnosti;
f)Priprema programe usmjerene na izgradnju povjerenja, razvijanja tolerancije i po$tovanja medu studentima;
g)Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZari¢i i Direktora;
h) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma NedzZari¢i i direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrSen fakultet humanisti¢ih ili drustvenih nauka, najmanje jedna godina radnog staza na poslovima svoje
struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na raéunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 106.
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(Administrativni sluZbenik za smjestaj studenata — Vi§i samostalni referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Administrativni sluZbenik za smjestaj studenata — Visi samostalni referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vodi evidenciju o zaduZenju studenata
b) Vodi evidenciju o razduZenju studenata;
c) Prati stanje sa inventarom;
d) Sadinjava liste potreba za studente;
e) Obavlja sve poslove u vezi zaduZenja i razduZenja studenata korisnika usluga;
f) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZariéi i Direktora;
g) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma Nedzarici i direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen stru¢ne spreme, zavrSena srednja Skola gimnazija ili ekonomska ili ugostiteljsko-turisticka,
masinska, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavr§ene srednje struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrSilaca: jedan (1)

Clan 107.
(Administrativni saradnik za poslove sa studentima — visi referent referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Administrativni saradnik za poslove sa studentima — visi referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vrii kontiviranu komunikaciju sa studentima;
b) Obavjestava nadredene o potrebama studenata;
¢) Prikuplja sve potrebne informacije od nadredenih;
d) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedzZariéi i Direktora;
¢) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma Nedzari¢i i direktoru.
(3) Uslovi za vr¥enje posla: SSS — IV/III stepen struéne spreme, zavriena srednja Skola gimnazija ili ekonomska ili drvno-tehni¢ka najmanje jedna
godina radnog staza na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 108.
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(Higijenicarka)

(1) Naziv radnog mjesta: Higijeni¢arka

(2) Opis radnog mjesta:
a) Odrzava Cistocu i higijenu u zajedniCkim prostorijama;
b)Cisti, posprema sobe i odrzava higijenu u svrhu zaduZenja stanara ili gostiju;
¢) Vr8i zamjenu posteljine;
d) Vr3i dezinfekeiju sanitarnih uredaja u sobama i drugim prostorima;
e) Pravilno rukuje imovinom studenata;
f) Pomaze u odrZavanju Cistoce kruga doma NedzZariéi;
g) PomaZe u prijenosu Ciste 1 prljave posteljine;
h) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedzZari¢i i Direktora;
1) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma NedZariéi i direktoru

(3) Uslovi za vrSenje posla: NSS — zavriena osnovna $kola.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: Sest (6)

Clan 109.
(Rukovalac masinom za pranje rublja)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovalac masinom za pranje rublja
(2) Opis radnog mjesta:
a) Odgovoran je ispravno masinsko i ru¢no pranje rublja prema uputstvima i standardima;
b) ZaduZuje potrebna sredstva za pranje rublja;
¢) Brine se o pravilnom rukovanju masinama, opremom i sredstvima rada;
d) Prema utvrdenim standardima, vr8i peglanje rublja i garderobe;
¢) PomaZze u prijenosu Ciste i prljave posteljine;
f) Cisti i odrzava higijenu u prostoru za rad;
g) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZari¢i i Direktora;
h)Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma NedZarici i direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: NSS — zavrSena osnovna skola.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
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Clan 110.
(Pomo¢ni radnik na odrZavanju)

(1)Naziv radnog mjesta: (Pomoc¢ni radnik na odrZzavanju)

(2) Opis radnog mjesta:

a) OdrZava €istocu i higijenu u objektima i dvori$twkrugu koji posluju u sklopu Studentskog doma NedZariéi;
b) Ureduje i odrzava zelene povr§ine u dvori$twkrugu Studentskog doma NedZariéi;

c) Po potrebi, pomaze pri otklanjanju kvarova na zaéepljenju kanalizacione mreZe;

d) Pomaze u prijenosu Eiste i prljave posteljine;

e) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZari¢i i Direktora;
f) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma NedZariéi i direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: NSS — zavrSena osnovna $kola.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrSilaca: jedan (1)

Clan 111.
(Poslovoda odrzavanja — Visi samostalni referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Poslovoda odrZavanja — Vi1 samostalni referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Organizira sve poslove i radne zadatke na odrzavanju objekata u Studentskom doma NedZarici;
b) Izraduje specifikacije utroSka materijala za odrZavanja objekata;
c) lzraduje specifikacije utrofka materijala za ¢i$éenje objekata;
d) Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utrosku dijelova i materijala;
e) Odgovoran je za ekonomican utrofak materijala i racionalno koriStenje sredstava za rad i radne snage;
f) Uredno vodi evidenciju radnih naloga za obavljanje poslova radnika na odrZavanju objekata;
g) U€estvuje u izradih potrebnih specifikacija za postupke javnih nabavki iz oblasti rada Studentskom doma Nedzariéi;
h) [zraduje dnevne, sedmicne rasporede radnika na odrzavanju objekata;
i) Izraduje dnevne, sedmicne i mjesecne rasporede loZaca centralnog grijanja;
j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZariéi 1 Direktora;
k) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma Nedzariéi i direktoru.




1) Organizuje i koordinira poslove ¢i§¢enja u Studentskom naselju Bjelave
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V/IV/II stepen struéne spreme, zavriena jedna od sljedeéih srednjih $kola:
SSS — drvni tehniéar,
SSS — elektro energeticar energetike,
SSS — masinski tehnidar,
VKV/KV - bravar,
VEKV/KV — elektoenergeticar,
VEKV/KV — elektroinstalater,
VKV/KV — elektromehanicar,
VKV/KV — instalater centralnog grijanja,
VKV/KV — keramicar,
VEV/KV — monter suhe gradnje,
VKV/KV — plinski i vodoinstalater,
VKV/KV — stolar,
VKV/KV — tapetar dekorater,
VKV/KV - zidar,
VEV/KV —moler
Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvr§ilaca: jedan (1)

Clan 112.
(Radnik na odrZavanju objekta— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Radnik na odrzavanju objekta— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a)Obavlja poslove popravke: elektroopreme, elektro instalacija, rasvjete u objektima, vodovodnih instalacija, sanitarne opreme (slavine, ventili,
vodokotli¢i, umivaonici, kade, tusevi, sudoperi, slivnici, hidranti i dr.), popravke stolarije, zastakljenijih povr§ina, namje$taja (stolova, ormara, vrata,
kreveta, stolica, polica i ostale stolarije), kreenja i molovanja u Studentskom domu NedZariéi.
b) Obavlja staklorezacke radove sa staklom debljine do 6 mm;
c) Izraduje i postavlja pojedine dijelove stolarije i namjeStaja;
d) Lakira manje drvene povrsine;
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e) Obavlja preventivne preglede elektroopreme, elektro instalacija, rasvjete, vodovodnih instalacija, sanitarne opreme, namjestaja u Studentskom naselju
Bjelave.
f) KontroliSe i otitava potro$nju elektri¢ne energije i vode, te o tome informi$e Poslovodu odrZavanja.
g) Obavlja manje sloZene poslove na popravkama opreme;
h)Ekonomi¢no koristi zaduZeni potrodni materijal i zaduZeni alat i opremu u skladu sa uputstvima Poslovode odrzavanja;
1) Snosi odgovornost za kvalitet obavljenih poslova;
j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog naselja Bjelave, Poslovode u odrZavanju i Direktora;
k) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog naselja Bjelave i direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V/IV/III stepen struéne spreme, zavriena jedna od sljedeéih srednjih $kola:
SSS — drvni tehniéar,
SSS — elektro energetiéar energetike,
SSS — masinski tehnicar,
VKV/KV — bravar,
VKV/KV — elektoenergetidar,
VKV/KV — elektroinstalater,
VKV/KV — elektromehaniéar,
VEV/KV — instalater centralnog grijanja,
VKV/KV — keramicar,
VKV/KV — monter suhe gradnje,
VKV/KV — plinski i vodoinstalater,
VKV/KV — stolar,
VKV/KV — tapetar dekorater,
VEV/KV — zidar,
VEV/KV — moler
Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvr§ilaca: pet (5)

Clan 113.
(LoZa¢ centralnog grijanja -Referent) e—

(1) Naziv radnog mjesta: LoZac centralnog grijanja -Referent




(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja poslove u vezi pripreme toplotne pare za grijanje i pripremu sanitarne vode;
b) Obavlja sve poslove na popravkama kotlovske opreme;
c) Obavlja preventivne preglede, ¢isti i podmazuje kotlovska postrojenja, opremu i uredaje;
d) Obavlja sve poslove na montaZi, radijatora, toplovodnih cijevi, ventila i ugradnju novih dijelova na toplovodnim instalacijama;
e) Kontrolide i o¢itava potrosnju vode, plina i loZ ulja i informi$e Poslovodu odrZavanja;
f) Ekonomiéno koristi zaduZeni potroSni materijal i racionalno koristi zaduZeni alat i opremu u skladu sa uputstvima Poslovodu odr¥avanja;
g) Priprema odgovarajuce podatke i informacije za izradu plana odrzavanja, plana nabavki rezervnih dijelova i opreme;
h) Cisti i odr#ava higijenu u prostoru za rad;
i) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZariéi,Poslovode u odrZavanju i Direktora;
j) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma NedZariéi i direktoru.
(3) Uslovi za vrSenje posla: SSS — V/IV/III stepen struéne spreme, zavriena srednja 8kola tehni¢kog smjera.
Certifikat rukovanja kolovoskim — parnim postrojenima. Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: tri (3)

Clan 114.
(Cuvar— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Cuvar— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) DuZan je upozoriti osobu da se udalji iz osiguravanog prostora ili objekta, ako se neovlaSteno nalazi ili zadrzava u tom prostoru, odnosno objektu;
b) Sprijeciti neovlastenoj osobi ulazak u osiguravani prostor ili objekt;
¢) Zadrzati osobu zatefenu u osiguravanom prostoru ili objektu u €injenju kriviénog djela, do dolaska policije;
d) Sprije¢iti neovladteni ulazak, odnosno izlazak vozila ili osobe s prtljagom iz osiguravanog prostora ili objekta, kao i obaviti pregled tih vozila i osoba;
e) Upozoriti osobu da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava, ukoliko je doslo do naru$avanja javnog reda i mira, u protivnom ¢e zadrzati tu
osobu do dolaska policije;
f) Uredno vodi evidenciju o ulasku i izlasku lica i radnika u/iz Sektora/Sluzbe;
g) Zaduzen je za ¢uvanje objekta i opreme, kao i za bezbjednost radnika;
h) Obavezan je obilaziti Sticeni objekt i poduzimati mjere za spre€avanje pojava koje mogu ugroziti ili nanijeti tetu imovini JU "Studentski centar"
Sarajevo; e RT R




1) ZaduZen je za Euvanje kljuceva sluzbenih prostorija (kapije, rampe, prolazi, kancelarije, ptt-elektro ormariéi);

j) Sprecava iznoSenje opreme, inventara i uredaja iz sluZbenih prostorija, odnosno objekta;

k) Redovito obilaziti objekte i prostor koji ¢uva i §titi;

1) InterveniSe po pozivu studenata i radnika u slu¢aju krienja Kuénog reda;

m) Brine se o ispravnosti zaduZene opreme (radiostanice i baterijske lampe);

n) U knjigu deZure kratko, jasno i tatno zapisuje zapaZanja o stanju u §ticenom objektu, te poduzetim aktivnostima u toku svoje smjene;
o) Evidentira u knjigu deZure prijavljene i uofene kvarove;

p) Obavlja i poslove utvrdene Elaboratom o sigurnosti JU "Studentski centar" Sarajevo i Planom zastite gostiju;

r) Cisti i odrzava neposrednu okolinu poslovne zgrade (CiS¢enje snijega)

s) U obavljanju poslova, moZe upotrijebiti najmanju potrebnu silu da zadrZi osobu, i 0 tome je duZan odmah izvijestiti policiju i upoznati je o razlozima
zadrZavanja, te postupati prema uputama dobivenim od policije do njenog dolaska;

t) U slu¢aju potrebe vrii naplate od strane studenata za potrebe Smjestaja i Ishrane;

u) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZariéi i Direktora.

v) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma Nedzarici i direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen stru¢ne spreme, zavriena elektrotehnicka ili ugostiteljska ili tehnicka ili grafika ili ekonomska
8kola, certifikat zaStite ljudi i imovine ili certifikat za odgovornu osobu u unutradnjoj sluzbi zastite. Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje
struke.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: Cetiri (4)

Clan 115.
(Portir— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Portir— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vrii kontrolu ulaska u zgradu kao i unoSenje i izno$enje materijalnih sredstava i sprecava otudenje imovine;
b) Preuzima od klju¢eve prilikom izlaska iz doma (za portire u studentskim paviljonima);
¢) Prima 1 daje obavjeStenja strankama koje ulaze u zgradu;
d) Radi na telefonskoj centrali;
e) Prima, ¢uva i po ovlastenju izdaje kljuceve prostorija;
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f) Vodi evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika izvan redovnog radnog vremena;
g) Uredno vodi knjigu primopredaje duZnosti sa unoSenjem zabiljeski o uotenim kvarovima u toku rada i o tome obavje$tava Upravnika
h) Duzan je upozoriti osobu da se udalji iz osiguravanog prostora ili objekta, ako se neovlasteno nalazi ili zadr#ava u tom prostoru, odnosno objektu;
i) Sprijetiti neovlastenoj osobi ulazak u osiguravani prostor ili objekt;
j) ZadrZati osobu zateCenu u osiguravanom prostoru ili objektu u éinjenju kriviénog djela, do dolaska policije;
k) Sprijeciti neovlaSteni ulazak, odnosno izlazak vozila ili osobe s prtljagom iz osiguravanog prostora ili objekta, kao i obaviti pregled tih vozila i osoba;
1) Upozoriti osobu da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava, ukoliko je do$lo do naru$avanja javnog reda i mira, u protivnom ¢e zadrzati tu
osobu do dolaska policije;
1j) Uredno vodi evidenciju o ulasku i izlasku lica i radnika w/iz Sektora/SluzZbe;
m) ZaduZen je za Cuvanje objekta i opreme, kao i za bezbjednost radnika;
n) Obavezan je obilaziti $tiCeni objekt 1 poduzimati mjere za spreCavanje pojava koje mogu ugroziti ili nanijeti §tetu imovini JU "Studentski centar"
Sarajevo;
nj) ZaduZen je za Cuvanje kljueva sluzbenih prostorija (kapije, rampe, prolazi, kancelarije, ptt-elektro ormariéi);
o) Spre€ava iznoSenje opreme, inventara i uredaja iz sluZbenih prostorija, odnosno objekta;
p) Redovito obilaziti objekte i prostor koji ¢uva 1 $titi;
r) Interveni$e po pozivu studenata i radnika u slu¢aju krienja Kuénog reda;
s)Brine se o ispravnosti zaduZene opreme (radiostanice i baterijske lampe);
$)U knjigu dezure kratko, jasno i taéno zapisuje zapaZanja o stanju u §ticenom objektu, te poduzetim aktivnostima u toku svoje smjene;
t)Evidentira u knjigu dezure prijavljene 1 uoene kvarove;
u) Obavlja i poslove utvrdene Elaboratom o sigurnosti JU "Studentski centar" Sarajevo i1 Planom zastite gostiju;
v) Cisti 1 odrZava neposrednu okolinu poslovne zgrade (&i#¢enje snijega, praZnjenje kanti za otpatke i nedistoéu oko zgrade);
z)U obavljanju poslova, moZe upotrijebiti najmanju potrebnu silu da zadrZi osobu, 1 o tome je duZan odmah izvijestiti policiju i upoznati je o razlozima
zadrzavanja, te postupati prema uputama dobivenim od policije do njenog dolaska;
-#)Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZari¢i i Direktora.
- Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma NedZari¢i i direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/I1I stepen struéne spreme, zavrSena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili medicinska ili
poljoprivredna ili trgovacka ili masinska, elektrotehnicka, gradevinska ili ma$inska $kola. Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: Cetiri (4)

Clan 116. T
(Rukovodilac sluzbe za ishranu studenata) 7




(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac sluZbe za ishranu studenata
(2) Opis radnog mjesta:

a) Rukovodi i1 koordinira radom Sluzbe za ishranu studenta;
b) Neposredno prima naloge, zadatke i sugestije od direktora;
c) PredlaZe godinji plan i program rada Poslovne jedinice i uestvuje u njegovoj implementaciji
d) Zajedno sa predstavnicima studenata, uéestvuje u radu komisije za ishranu studenata;
€) Vodi brigu oko angaZovanja radnika u Poslovnoj jedinici u zavisnosti od potrebe posla;

f) Odgovoran je za adekvatno sprovodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zatite u Poslovnoj jedinci, u skladu sa Pravilnikom o zastiti na radu:
g) Odgovoran je za ekonomi¢nost poslovanja Poslovne jedinice, kao i za primjenu svih normativnih akata Studentskog centra i drugih akata koji se
odnose na Poslovnu jedinicu;
h) Odgovoran je za organizaciju i kvaliteta rada, kao i za zakonitost rada Poslovne jedinice;

i) Prati stru¢nu literaturu i tokove u savremenoj i zdravoj ishrani, te njihovu primjenu u restoranskoj proizvodnji;

J) Direktno je odgovoran za implementaciju HACCP sistema i ostali standarda sigurnosti hrane;

k) Pregleda prostorija koje se koriste za proizvodnju hrane;

1) Tijesno saraduje sa ostalim sektorima;
m) Nadzire i prati rad $efova ishrane u oba restorana;

n) Direktno je vezan za izradu postojeceg normativa, kao i izradu normativa za inovativna jela;

0) Vodi evidenciju o radnom vremenu u Poslovnoj jedinici u skladu sa zakonom;

p) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu direktora;

r) Za svoj rad odgovara direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, zavrien Poljoprevredno-prehrambeni fakultet. Najmanje &etiri godine radnog staZa na poslovima svoje struke
na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 117.
(Vi8i samostalni referent za kontrolu i monitoring u sluzbi)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za kontrolu i monitoring u sluzbi
(2) Opis radnog mjesta:
a) Redovno vr3i preglede prostorija koje se koriste za proizvodnju hrane, kao i sastavnih dijelova kuhinje; .
b) ZaduZen je da prati da li se adekvatno vr$i sprovodenje mjera zastite na radu u Poslovnoj jediJ__li‘gﬁiﬁﬁ%lﬂ'ﬁdﬁ%@_Praﬁ]niknm o zatiti na radu;




¢) Direktno ugestvuje u monitoringu HACCP dokumentacije i izrade &ek lista u proizvodnji hrane;
d) ZaduZen je da prati da li se adekvatno vr$i sprovodenje mjera sanitarnih pregleda kao i redovno njihovo obavljanje;
e) ZaduZen je da prati rokove izvrSenja DDD (dezinfekcija, deratizacija i dezinsekcija) mjera;
f) Prati struénu literaturu koja se odnosi na ishranu studenata i spremanje hrane u restoranima;
g) U saradnji sa Sefovima ishrane ucestvuje u izradi cikli¢nih jelovnika;
h) Saraduje sa studentskom komisijom za ishranu;
1) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu direktora i rukovodioca Sluzbe;
) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS, IV stepen, zavriena prehrambena ili trgovacka ili ekonomska $kola ili gimnazija, najmanje 1 godina radnog staza

na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 118.
(Sef kuhinje — visi samostalni referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef kuhinje — vi§i samostalni referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Organizira proces proizvodnje hrane u restoranu prema usvojenom jelovniku, normativima i odgovoran je za njegovo kvantitativno i kvalitetno
izvrSavanje;
b)Vodi dnevnu evidenciju utroska sirovina po vrsti i koli¢ini, te izlaza gotovih proizvoda po vrsti i koli¢ini;
c¢) Vrsi otpremanje gotovih jela i odgovoran je za njihovo blagovremeno otpremanje, kvalitet i higijensku ispravnost;
d) Odgovoran je za sanitarno-tehnic¢ke uslove proizvodnje hrane, higijenu, sanitarne preglede osoblja, prostora, nalaze struéne analize kvaliteta hrane,
radne opreme, inventara, radnih povrSina, radnog prostora, te za primjenu DDD i HTZ mjera zastite;
e) Materijalno je duZeno lice sitnog inventara i osnovnih sredstava u Studentskom restoranu;
f) Sugerie nabavku adekvatnih sirovina;
g) Direktno ucestvuje u monitoringu HACCP dokumentacije i izrade &ek lista u proizvodnji hrane;
h)Vodi brigu o ispravnom funkcioniranju aparata u tehno bloku restorana;
1) Permanentno prati rad radnika u procesu proizvodnje hrane, kao i njihovu dodatnu educiranje u domenu sistema sigurnosti hrane, i o tome redovno
izvjeStava Upravnika Studentskog doma NedZarici;
j) Direktno rasporeduje radnike u procesu proizvodnje hrane po potrebi posla; P e
k) Utestvuje u izradi i provodenju internih pravilnika; s S Y
1) Kontrolira naplatu obroka u Studentskom restoranu i poduzima mjere ukoliko naplata nije izvriena;
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m) Salinjava 1 podnosi izvjeStaje o radu i funkcioniranju u okviru poslova ishrane studenata;
n) Utestvuje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Studentskog doma i uéestvuje u njegovoj implementaciji;
o) Utestvuje u radu postojecih komisija (komisija za ishranu);
p) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Sluzbe Ishrana i Direktora;
r) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu SluZbe i Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V stepen struéne spreme VKV kuhar, zavr§ena ugostiteljska $kola, najmanje 1 godina radnog staZa na

poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrSilaca: jedan (1)

Clan 119.
(Glavni kuhar — visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Glavni kuhar — vi§i referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Preuzima namirnice iz magacina po nalogu Pomoc¢nika upravnika za poslove ishrane studenata, odreduje njihovu namjenu i zaduZuje kuhare za
proizvodnju predvidenih jela u skladu normativima i jelovnikom;
b)Kontrolise utroske materijala i odgovoran je za primjenu normativa u proizvodnji, kao i distribuciji jela uz suglasnost Pomoc¢nika upravnika za
poslove ishrane studenata;
¢)Organizira pakovanje, transport i otpremanje gotovih jela;
d)Uskladuje rad ostalih radnika u restoranu prema vrsti menija koji se priprema;
e)Vrsi kuhanje svih jela;
f)Odgovoran je za kvalitet i ispravnost pripremljene hrane;
g)Direktno je odgovoran za hemijsku, zdravstvenu i mikrobiolosku ispravnost pripremljene hrane;
h)Odgovoran je za distribuciju i lijepo oblikovanje jela koja se posluZuju za toplim pultom;
1)Odgovoran je za provodenje i popunjavanje ¢ek lista u procesu proizvodnje hrane;
j)Odgovoran je za racionalno kori$tenje sredstava za rad, njihovu ispravnost, pravilno koriStenje i ¢uvanje;
k)Odgovoran je za licnu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;
1)Odgovoran je za ispravnost, higijenu sredstava i inventara kojim raspolaze;
m)Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca SluZbe i Direktora;
n) Za svoj rad ndgovara Rukovodiocu i Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje pusla SSS — V/IV/II stepen struéne spreme, zavriena srednja $kola, kuharski tehnalog,‘u’KVﬂ{V kuhar, najmanje 1 godina
radnog staza na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje strucne spreme-' TS e




(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrSilaca: Cetiri (4)

Clan 120.
(Kuhar— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Kuhar— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Sprema sve vrste jela koja su tog dana na jelovniku;
b) Odgovoran je za eventualne propuste u radu, kao i za kvalitet i kvantitet jela koja je pripremio na svom radnom mjestu;
c¢) Opskrbljuje liniju (pult — kipere) sa jelima koje je spremio i odgovoran je za njihovo serviranje i taénu podjelu;
d) Odgovoran je za higijenu tehno bloka,
e) Odgovoran je za ispravnost, higijenu sredstava 1 inventara kojim raspolaZe;
f) Obavezno popunjava ek liste higijene procesne opreme i radnih povr§ina, temperaturnih obrazaca kao 1 ostalih zadataka u skladu sa HACCP
sistemom;
g) Odgovoran je za liénu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;
h) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca PJ Ishrana, Glavnog kuhara i Direktora;
i) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu 1 Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V/IV/III stepen struéne spreme, zavrSena srednja Skola. SSS — kuharski tehnolog, VKV/KV — kuhar, najmanje 1
godina radnog staza na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke strucne spreme.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrSilaca: tridesetdva (32)

Clan 121.
(Pomoéni radnik u kuhinji)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocni radnik u kuhinji
(2) Opis radnog mjesta:
a) Pomaze u pripremi linije, donosenju i slaganju inventara i dodaje hranu;
b) Vrdi pripremu i obradu sirovina koje su predvidene dnevnim jelovnikom;
c) Pri obavljanju radnih zadataka mora biti propisno obuéen, uredan i odgovoran je za provodenje mjera zadtite na radu reguliranih-sa Pravilnikom o
zaStite na radu; 20y Lt A
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d) Obavlja poslove CiScenja i pranja prostorija, posuda crnog i bijelog, inventara i uredaja za pripremanije hrane;
¢) Obavezno popunjava Cek liste higijene procesne opreme i radnih povr$ina, temperaturnih obrazaca kao i ostalih zadataka u skladu sa HACCP
sistemom;
f) Odgovoran je za higijenu tehno bloka, restorana i sanitarnog segmenta za studente;
g) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu $efa kuhinje i rukovodioca.
h) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: NSS — niZa struéna sprema, najmanje 1 godina radnog staza.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: dvanaest (12)

Clan 123.
(Mesar— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Mesar— Referent
(2) Opis radnog mjesta:

a) Preuzima meso koje je predvideno za obradu, vrsi njegovo tranSiranje prema normativu i vrsti jela koja su predvidena po jelovniku;

b) Razdvaja meso prema vrsti namjene (fadiranje, kuhanje, prZenje);

¢) Odgovoran je za kvalitetu obrade mesa te, u slu¢aju opazanja mana ili nedostataka koje uo¢i na mesu, duZan je o njima obavijestiti glavnog kuhara;

d) U toku rada sa mesom, duzan je da vodi brigu o njegovom postepenom odmrzavanju prije obrade, te pravilnom i ekonomi¢nom obradi istog;

e) Odgovoran je za ispravnost, higijenu sredstava i inventara kojim raspolaze;

f) Obavezno popunjava Cek liste higijene procesne opreme i radnih povr§ina, temperaturnih obrazaca kao i ostalih zadataka u skladu sa HACCP

sistemom;

g) Odgovoran je za liénu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;

h) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZariéi, Sefa kuhinje, Glavnog kuhara

1 Direktora;

i) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu 1 Direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V/IV/III stepen struéne spreme, zavriena srednja Skola, KV- kuhar, SSS — kuharski tehnolog, VKV/KV — mesar,

najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrSilaca: dva (2)

Clan 124.
(Blagajnik-kasir— Referent)



(1) Naziv radnog mjesta: Blagajnik-kasir— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vr3i naplatu obroka putem elektronske stud karte i izdaje uredan ratun;
b) ZaduZen je za rezanje kruha, pripremanje escajga na liniji za podjelu obroka i karafingli;
c¢) Odgovoran je za ispravan rad kase;
d) Odgovoran je za higijenu restoranskog prostora i linije koja pripada kasi;
e) Obavezno popunjava ek liste higijene procesne opreme i radnih povrdina, temperaturnih obrazaca kao i ostalih zadataka u skladu sa HACCP
sistemom;
f) Odgovoran je za li¢nu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;
g) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca Sektora ishrana studenata, Sefa kuhinje, Glavnog kuhara i Direktora;
h) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen stru¢ne spreme, zavrSena ekonomska $kola ili gimnazija ili trgovacka ili maginska ili ugostiteljska
ili prehrambena $kola, najmanje 1 godina radnog staza na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje struéne spreme i
poznavanje rada na raunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvriilaca: Cetiri (4)

Clan 125.
(Skladistar-magacioner— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: SkladiStar-magacioner— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja kvantitativni i kvalitativni prijem roba i gotovih proizvoda prije skladistenja;
b) Organizira vodenje skladi$ne evidencije;
c)Brine se o ispravnom skladistenju zaprimljene robe;
d)Uredno vodi evidencije o istrebovanim sirovinama i robama te iste dostavlja u kuhinju;
¢)Sastavlja lager — liste;
f)Dostavlja otpremnice nadleZnoj sluzbi; e
g)lzvjestava nadredene o stanju zaliha u skladistu; SoENTS X
h)Vrii sravnjivanje stanja sa nadleznim u sluzbi;
i)Brine se o odrZzavanju higijene u skladistu;




j)Obavezno popunjava ¢ek liste higijene procesne opreme i radnih povriina, temperaturnih obrazaca kao i ostalih zadataka u skladu sa HACCP
sistemom;
k)Odgovoran je za liénu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;
1)Odgovoran je za odvoz smeca i ostataka hrane iz kuhinje.
m)Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca Sektora ishrane studenata i Direktora;
n)Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen strucne spreme, zavrSena saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili medicinska ili poljoprivredna
ili trgovacka ili masinska ili elektrotehnicka ili gradevinska ili ma§inska $kola, najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima
svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na raéunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: dva (2)

Clan 126.
(Referent — Administrativni sluZbenik)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent — Administrativni sluZbenik
(2) Opis radnog mjesta:
a) Zaprima postu za potrebe PJ Ishrana;
b)Otprema postu za PJ Ishrana;
¢)Vodi evidencije po nalogu PJ Ishrana
d)Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca Sektora ishrana studenata i Direktora;
e)Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen stru¢ne spreme, zavr§ena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili medicinska ili
poljoprivredna ili trgovacka ili maSinska ili elektrotehnicka ili gradevinska ili ma$inska $kola, najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke
na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)

Clan 127.
(Referent - slasticar)
(1) Naziv radnog mjesta: Referent - slastiCar : AN
(2) Opis radnog mjesta: o AT T B




a) Sprema sve vrste slanh i slatkih jela koja su tog dana na jelovniku;
b)Odgovoran je za eventualne propuste u radu, kao i za kvalitet i kvantitet jela koja je pripremio na svom radnom mjestu;
¢) Opskrbljuje liniju (pult — kipere) sa jelima koje je spremio i odgovoran je za njihovo serviranje i taénu podjelu;
d) Odgovoran je za higijenu tehno bloka,
e) Odgovoran je za ispravnost, higijenu sredstava i inventara kojim raspolaze;
f) Obavezno popunjava éek liste higijene procesne opreme i radnih povr§ina, temperaturnih obrazaca kao i ostalih zadataka u skladu sa HACCP
sistemom,
g) Odgovoran je za licnu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;
h) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca PJ Ishrana, Glavnog kuhara i Direktora;
i) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.
(3) Uslovi za vrSenje posla: SSS — V/IV/III stepen strucne spreme, zavrSena srednja Skola. SSS — slasti¢ar, VKV/KV — slasti¢ar. Najmanje 1

godina radnog staza na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: dva (2)

Clan 128.
(Rukovodilac sluzbe op¢ih, pravnih poslova i javnih nabavki)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac sluzbe opéih, pravnih poslova i javnih nabavki
(2) Opis radnog mjesta:
a) Rukovodi radom SluZbe;
b)Prati i proucava propise;
¢)riprema plan rada Sektora i stara se o njegovoj realizaciji;
d)Priprema izvjestaj o radu Sektora;
e)Uc&estvuje u izradi plana rada i izvje$taja o radu JU "Studentski centar" Sarajevo,
f)Priprema nacrte i prijedloge propisa i op3tih akata iz nadleZnosti JU "Studentski centar" Sarajevo, kao i izmjene i dopune propisa i op3tih akata;
g)lzraduje nacrte tekstova propisa i opstih akata koje u vidu radnih materijala ili prednacrta izraduju drugi Sektor/SluZbe u pitanjima iz njihovog
djelokruga;
h)Stara se o blagovremenoj primjeni zakona i drugih propisa;
1)Vrsi kontrolu i izradu pravne dokumentacije: svih vrsta ugovora, pravnih misljenja, odluka, podnesaka i ostale pravne dokumentacije;
Jj)Pruza struénu i savjetodavnu pomoc¢ direktoru u vezi sa primjenom i tumaéenjem propisa u vrienju poslova iz djelokruga rada JU "Studentski centar"
Sarajevo; A il TR




k)Priprema nacrte svih vrsta ugovora iz nadleznosti JU "Studentski centar" Sarajevo, razmatra i pravno obraduje sve vrste ugovora koje pripremaju
ostale Sluzbe/Sektor;

I)Zastupa JU "Studentski centar” Sarajevo u postupcima pred sudovima, drugim organima i institucijama u skladu sa dobivenom punomoéi;
m)Priprema odgovore na tuzbe i druge podneske u sudskim i drugim postupcima i pruZa struénu pomo¢ saradnicima kod pripreme podnesaka;
n)Priprema prijedloge akata koji se dostavljaju Upravnom odboru na saglasnost;

o)Priprema analize, informacije i druge materijale iz nadleZnosti Sektora;

p)Izvjestava Direktora o aktuelnim pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe, o stanju u Sluzbi i predlaZe mjere za poboljanje;

r)Odluéuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem Direktora;

s)Vodi evidenciju o radnom vremenu u skladu sa zakonom;

t)Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora.

v)Za svoj rad odgovara Direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, najmanje Cetiri godine
radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 129.
(Sluzbenik protokola — Visi1 struéni saradnik)

(1) Naziv radnog mjesta: Sluzbenik protokola — Vi$i stru¢ni saradnik
(2) Opis radnog mjesta:
a) Organizira arhiviranje svih rijeSenih predmeta i akata;
b) Vrsi prepis rukopisa i ra¢unarsku obradu materijala za potrebe Stru¢nih sluzbi i Sektora;
c¢) Otprema putem telefaksa sluzbena akta, dokumente i druge pisane materijale za potrebe Stru¢nih sluzbi i Sektora;
d) Zamjenjuje Radnika na protokolu/pisarnici u sluéaju njegove odsutnosti;
e) Prati i primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja;
f) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluzbe opéih i pravnih poslova,Sluzbenika protokola i Direktora;
g) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru.
(3) Uslovi za vrsenje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugog ili tre€eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, — - .




ZavrSen fakultet druSvenog ili prirodnog ili tehni¢kog ili biotehni¢kog smjera, najmanje 2 godina radnog staza u struci na poslovima svoje struke na
poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)
Clan 130.
(Radnik na protokolu/pisarici— referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Radnik na protokolu/pisarnici— referent

(2) Opis radnog mjesta:

a) Prima, pregleda i rasporeduje postu, odnosno akte;

-Signirane akte zavodi i dostavlja putem interne dostvane knjige;

-Prima rijefene predmete i razvodi predmete i akte;

-Prati rokovnik predmeta;

-Otprema postu;

-Vodi osnovne i pomocne knjige evidencije predvidene za kancelarijsko poslovanje, djelovodnik predmeta i akata, interne dostavne knjige, knjige za
liénu postu, karton za sluzbena glasila i ¢asopise, knjigu primljenih raduna, knjigu otpremljenih ra¢una, knjigu za otpremu poSte putem kurira i knjigu za
otpremu poste putem postanske Sluzbe;

-Priprema i otprema po&tu sa svim prate¢im radnjama, prima, zavodi i razvodi prispjele povratnice-dostavnice i pridruzuje ih u odgovarajuce spise
predmeta;

-Prati i primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja;

-Obavlja 1 druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sluzbe opéih, pravnih poslova i javnih nabavki,Sluzbenika protokola i Direktora;
-Za svoj rad odgovara Rukovodiocu 1 direktoru.

(3) Uslovi za vr¥enje posla: SSS — IV/III stepen struéne spreme, zavr$ena ekonomska ili gimnazija ili ugostiteljska ili elektrotehni¢ka Skola, zavrSen
fakultet drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje strune
spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: dva (2)

Clan 131.
(Administrativni sluZbenik - Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Administrativni sluzbenik - Referent
(2) Opis radnog mjesta:




a) Prima, pregleda i rasporeduje po$tu, odnosno akte;

-Signirane akte zavodi i dostavlja putem interne dostvane knjige;

-Prima rijeSene predmete i razvodi predmete i akte;

-Prati rokovnik predmeta;

-Otprema postu;

-Vodi osnovne i pomo¢ne knjige evidencije predvidene za kancelarijsko poslovanje, djelovodnik predmeta i akata, interne dostavne knjige, knjige za
liénu postu, karton za sluZbena glasila i Casopise, knjigu primljenih raduna, knjigu otpremljenih raduna, knjigu za otpremu poste putem kurira i knjigu za
ofpremu poste putem postanske Sluzbe;

-Priprema i otprema podtu sa svim prateéim radnjama, prima, zavodi i razvodi prispjele povratnice-dostavnice i pridruZzuje ih u odgovarajuce spise
predmeta;

-Prati i primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja;

-Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sluzbe opéih, pravnih poslova i javnih nabavki,Sluzbenika protokola i Direktora;

-Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen stru¢ne spreme, zavrSena ekonomska ili gimnazija ili ugostiteljska ili elektrotehni¢ka Skola,
najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje struéne spreme i poznavanje rada na
ratunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)




Clan 132.

(Arhivar— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Arhivar— Referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) Arhivira rijeSene predmete i vodi racuna o rokovima za njihovo ¢uvanje;
b) Formira fascikle predmeta za arhiviranje;
c¢) Po zahtjevu obradivata predmeta odloZene predmete, dostavlja na koriStenje i izdaje reverse;
d) Saraduje sa radnicima koji su zaduZeni za vodenje sluzbene dokumentacije Sluzbi/Sektora;
e) Blagovremeno arhivira predmete;
f) UCestvuje u popisu registraturne i arhivske grade;
g) Ucestvuje u izradi godiSnjeg izvjeStaja o predmetima i spisima kojima je istekao rok éuvanja;
h) Zamjenjuje Radnika na protokolu/pisamici u sluéaju njegove odsutnosti;
1) Prati i primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog 1 arhivskog poslovanja;
j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sluZbe opéih, pravnih poslova i javnih nabavki,SluZbenika protokola i Direktora;
k) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru.

(3) Uslovi za vr8enje posla: SSS — IV/III stepen struéne spreme, zavrSena ekonomska ili gimnazija ili ugostiteljska ili elektrotehnicka $kola.
najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme 1 poznavanje rada na
racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 133.

(Kurir— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Kurir— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Podize prispjele posiljke sa poste i predaje na protokol, odnosno na odgovarajuéu Sluzbu/Sektor;
b) Vr#i raznosenje poste i drugih posiljki u Kantonu Sarajevo u skladu sa potrebama JU "Studentski centar” Sarajevo;
¢) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluZzbe op¢ih i pravnih poslova, Sluzbenﬂca protokola i Direktora;
d) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru.
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3) Uslovi za vrienje posla: SSS —IV/III stepen strucne spreme, zavriena ekonomska ili saobracajna, ugostiteljska ili gimnazija ili medicinska ili
poljoprivredna ili trgovacka ili maSinska ili elektrotehnicka ili gradevinska ili ma8inska $kola, najmanje jedna godina radnog staza.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)
Clan 134.

(Vozaé— Referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Vozaé— Referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja prijevoz robe i lica putni¢kim i teretnim vozilom;
-Prevozi blagajnika do banke radi predaje novca na transakcijski radun;
-AZurno vodi evidenciju o primljenoj, odnosno predanoj robi, kao i kretanju vozila;
-Stara se o ispravnosti zaduZenog vozila, urednom odrZavanju i obaveznom pregledu prije upotrebe;
-Brine se o tehnickom pregledu i registraciji zaduZenog vozila;
-Sam otklanja manje kvarove i odrzava vozilo u ispravnom stanju;
-Vr8i utovar i istovar roba, sirovina u vozilo i iz vozila;
-Odrzava higijenu u vozilu (unutradnje i vanjsko pranje i €iSéenje);
-Savjesno rukuje vozilom i brine se o licima, robi i sirovinama koje prevozi (utovar i istovar);
-Odgovoran je za liénu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;
- Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sekora opcih, pravnih poslova i javnih nabavki i Direktora.
-Za svoj rad odgovara Rukovodiocu.
3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V/IV/III stepen struéne spreme, zavriena srednja saobracajna §kola, VKV — voza¢, vozacka dozvola B
kategorije, najmanje jedna godina radnog staza.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvriilaca: dva (2)

Clan 135.
(Visi stru¢ni saradnik za informacione sisteme)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za informacione sisteme
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(2) Opis radnog mjesta:
a) Projektuje informati¢ka rjeSenja i implementira ista;
b) Upravlja korisni¢kim raunima — Account management;
¢) AZurira postojeéi i implementira novi softver;
d) Nadograduje hardver i rekonfigurira hardverska rjeSenja;
¢) Nadgleda i upravlja sistemom (fiskalni sistemi, magacin, smjestaj studenata, hotelski smje$taj i odrava web stranicu
f) Dokumentira aktivnosti propisivanjem procedura;
g) Vr3i dnevni nadzor, odrZavanje i upravljanje svim dijelovima IT sistema:
h) Odrzava mrezne servise i server za fiskalne sisteme, magacin, smjestaj studenata i hotelski smjestaj;
1) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu direktora i neposrednog rukovodioca.
J) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru.

3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrien fakultet tehnickih nauka, najmanje dvije godine radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima
svoje struke nakon zavr§ene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)
Clan 136.

(Stru¢ni saradnik za sanitarnu kontrolu)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za sanitarnu kontrolu
(2) Opis radnog mjesta:
a) Planira, organizira i koordinira rad na poslovima sanitarne kontrole HTZ; b) Planski vrii kontrolu nabavke HTZ-opreme prema rokovima trajna;
c) Svakodnevno vrsi kontrolu higijene ljudi, stvari i opreme (sredstava rada, radnog prostora, magacina i odr#avanja uskladistene robe u magacinu,
kuhinji, restoranu, kantini/menzi i sl.) i zapisni¢ki konstatuje stanje;
d) Vi13i i organizira stru¢ni pregled ZiveZnih namirnica i zapisnic¢ki konstatuje ispravnost istih, te predlaZe mjere 1 radnje na otklanjanju uo¢enih
manjkavosti vr§i kontrolu uslova spremanja hrane i usluga;
e) Vodi brigu o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji u svim objektima JUSC;
f) Zapisnicki konstatuje nedostatke i kakve je radove potrebno obaviti da bi se isti otklonili (kredenje, otpale plotice, vlaga, nedostatak ventilacionih
uredaja, zacepljenje kanalizacionih odvoda i sl.);
g) Planira i organizira obuku radnika u pogledu HTZ, o ¢emu vodi urednu dokumentaciju; - - Saraduje sa Kantonalnom sanitarnom inspekcijom u
skladu sa sanitarnim propisima; TAENT SN




h) Za svoj rad odgovara rukovodiocu i direktoru.
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavren fakultet prirodnih nauka ili medicinskih nauka, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima
svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavr$ene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 137.

(Stru€ni saradnik za za$titu na radu i protiv poZarnu zastitu)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za zastitu na radu i protiv poZarnu zastitu
(2) Opis radnog mjesta:
a) Planira, organizira i koordinira rad na poslovima kontrole PPZ;
b) Planski vr3i kontrolu nabavke PPZ prema rokovima trajna;
¢) Neposredno sprovodi mjere zastite od poZara, utvrdene zakonom i drugim propisima;
d) Realizira program obuke zastite od poZara, utvrden zakonom i drugim propisima,
e) Vodi racuna o zakonskim rokovima kontrole tehniéke ispravnosti i servisiranja PP-opreme;
f) Vodi potrebne evidencije iz oblasti zaStite od poZara obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu direktora i neposrednog rukovodioca.g) vrSi
poslove sluzbenika zastite na radu u skladu sa vaze¢im propisima.

h) Za svoj rad odgovara Direktoru
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se

vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrSen fakultet drustvenih ili prirodnih i medicinskih nauka, najmanje jedna godina radnog staZa na
poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 138.
(Struéni saradnik za sigurnost na radu) . i"_-*-'i,":i.:"_ i

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za sigurnost na radu
(2) Opis radnog mjesta:




a) Planira, organizira i koordinira rad na poslovima za$tite na radu i i PP zastite u Studentskom naselju Bjelave;

b) Izraduje potrebne specifikacije za javne nabavke radi obavljanja poslova zastite na radu i PP zastite;

c) Planski vrSi kontrolu nabavke potrebne HTZ-opreme i PP opreme prema rokovima trajna;

d) Svakodnevno vr3i kontrolu (sredstava rada, radnog prostora, za$titne opreme, magacina) i zapisnicki konstatuje stanje;

e) Materijalno duZi svu opremu za zastitu na radu;

f) U skladu sa Pravilnikom o za$titi na radu izdaje zaStitnu opremu radnicima;

g) Zapisnicki konstatuje ucene nedostatke na opremi zastite na radu i poduzima mjere na otklanjan istih;

h) Planira i organizira obuku radnika u pogledu zastite na radu i PP za$tite o ¢emu vodi urednu dokumentaciju;

1) Popunjava obrasce prijave nesrece/povrede na poslu;

) Saraduje sa Kantonalnom inspekcijom u skladu sa propisima o zastiti na radu;

k) Vodi potrebne evidencije iz oblasti zastite na radu 1 PP zaStite;

1) Vodi evidencije (sistematski pregledi, uslovi rada) i predlaZe preduzimanje mjera u cilju sprovodenja propisa iz oblasti za&tite i zdravlja na radu i PP
zastite;

m) Svakodnevno vr$i kontrolu higijene ljudi, stvari i opreme (sredstava rada, radnog prostora, magacina i uskladi$tene robe u magacinu, kuhinji,
restoranu, kantini/menzi i sl.) 1 zapisni¢ki konstatuje stanje;

n) Obavlja poslove pregleda ZiveZnih namirnica i zapisni¢ki konstatuje ispravnost istih, te predlaze mjere i radnje na otklanjanju uoéenih manjkavosti;
0) Vréi kontrolu uslova za spremanje i usluzivanje hrane, pica i gotovih provoda;

p) Vodi brigu o dezinfekciji, dezinsekeiji i deratizaciji u svim objektima JU "Studentski centar" Sarajevo;

r) Zapisnicki konstatuje uo¢ene nedostatke i preventivne radove koje je potrebno obaviti da bi se sanirali uo€eni nedostaci (krecenje, otpale plocice,
vlaga, nedostatak ventilacionih uredaja, zaCepljenje kanalizacionih odvoda 1 sl.);

s) Planira i organizira obuku radnika u pogledu sanitarne kontrole, o ¢emu vodi urednu dokumentaciju;

t) Saraduje sa Kantonalnom sanitarnom inspekecijom u skladu sa sanitarnim propisima;

u) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu i Direktora.

v) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se

vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrfen fakultet druftvenih nauka, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke na
poslovima svoje struke nakon zavr§ene visoke stru¢ne spreme i poznavanje rada na rafunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

i




Clan 139.
(Visi struéni saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za pravne poslove
(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja struéne poslove iz pravne oblasti po nalogu Rukovodioca sluZbe opéih i pravnih poslova;
b) Prati vazece propise i1 zakone;
c) Vrii redovan pregled svih dokumenata vezanih za odredeni predmet (postupak pred nadleznim sudom), te izvjeStava Rukovodioca Sektora opcih i
pravnih poslova o trenutnom stanju predmeta;
d) Prikuplja dokumentaciju radi pokretanja sudskih postupaka;
e) Ucestvuje u pripremi stru¢nih pravnih objadnjenja na upite radnika, pravnih lica 1 drugih subjekata o primjeni pojedinih odredbi propisa iz oblasti
rada JU "Studentski centar” Sarajevo;
f) Daje pravna misljenja i tumacenja za potrebe poslovanja JU "Studentski centar" Sarajevo;
g) Vodi evidenciju poslovnih prostora (zaklju¢eni ugovori o zakupu);
h) Obavlja potrebne radnje i priprema dokumentaciju vezano za proces registracije kod nadleZznog suda;
i) Obavlja potrebne radnje i ¢uva isprave o nekretninama i statusnu dokumentaciju JU "Studentski centar” Sarajevo;
j) U odsutnosti Rukovodioca Sektora opéih i pravnih poslova ili po nalogu Direktora zastupa JU "Studentski centar” Sarajevo u sudskim i drugim
postupcima,
k) Pomaze i po potrebi sudjeluje u radu radnih grupa, struénih i drugih timova i komisija;
1) PruZa pravnu i administrativnu pomo¢ kod laksih i tezih povreda radnih obaveza;
m) Ufestvuje u pripremi svih akata (opstih i pojedinacnih);
n) Izraduje pismena objasnjenja odredenih pravnih pitanja po nalogu Rukovodioca sektora opéih i pravnih poslova;
0) Priprema odgovore na Zalbe u postupku javnih nabavki po nalogu rukovodioca;
p) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sektora opcih i pravnih poslova i Direktora;

r) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu 1 Direktoru;
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se

vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, najmanje dvije godine
radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struCne spreme i poznavanje rada na raCunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)




Clan 140.

(Vi8i struéni saradnik za kadrovske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za kadrovske poslove
(2) Opis radnog mjesta:
a) Priprema nacrte ugovora o radu i pojedina¢nih akata iz radnog odnosa;
b) Prati i prou¢ava propise, prvenstveno iz radnih odnosa;
c¢) Udestvuje u pripremi pravnih misljenja i objasnjenja koja se odnose na pitanja iz domena radnih odnosa;
d) Prikuplja i obraduje podatke u cilju uspostave dokumentacionih materijala iz nadleZnosti radnih odnosa i drugih materijala po potrebi;
e¢) Formira i ¢uva personalne dosije radnika i ulaZe sva rjeSenja i druge akte koji se ¢uvaju u personalnim dosijeima;
f) Priprema potvrde o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;
g) Vodi mati¢ne knjige radnika;
h) Provodi aktivnosti oko pripreme plana koritenja godi$njih odmora i priprema nacrt plana koristenja godisnjih odmora radnika;
i) Izraduje pismena objadnjenja koja se odnose na pitanja iz radnog odnosa;
i) Pruza struénu pravnu pomoc¢ radnicima u vezi ostvarivanja prava iz radnog odnosa;
k) PruZa pravnu i administrativnu pomo¢ kod lakSih i teSkih povreda radnih obaveza;
1) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sektora opéih, pravnih poslova i javnih nabavkii Direktora;
m) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru;
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, najmanje dvije godine
radnog staza na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke stru¢ne spreme i poznavanje rada na raunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 141.

(Struéni savjetnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Sluzbenik za javne nabavke
(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja odgovorne i struéne poslove iz oblasti javnih nabavki;
b) Vrsi poslove vezane za primjenu Zakona o javnim nabavkama 1 prate¢ih propisa;
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c) Prati propise iz oblasti javnih nabavki i stara se o njihovoj dosljednoj primjeni;
d) Utestvuje u izradi nacrta Plana javnih nabavki JU "Studentski centar" Sarajevo, inicira njegove izmjene, prati i kontrolife izvrSenje Plana javnih
nabavki 1 ugovora o javnoj nabavci;
) PruZa stru¢nu pomo¢ radnicima u JU "Studentski centar” Sarajevo koji uéestvuju u provodenju Plana javnih nabavki;
f) Priprema nacrte odluka, ugovora i drugih akata iz oblasti javnih nabavki;
g) Izraduje sve pravne akte u vezi provodenja procedura javnih nabavki i uéestvuje u pripremi i provodenju svih vrsta postupaka javnih nabavki;
h) Vi istraZivanje frzista za svaki postupak;
1) U€estvuje u izradi odgovora na Zalbe ponudaca
j) Prikuplja i obraduje podatke prema metodoloSkim uputstvima u cilju uspostave dokumentacionih materijala iz oblasti javnih nabavki i drugih
materijala po potrebi za potrebe godiSnjih izvjestaja;
k) Ostvaruje kontakte i saradnju sa nadleZnim institucijama, ponudacima i dobavlja¢ima;
1) Izraduje sve akte potrebne ponudadima u svrhu dokazivanja pozitivne poslovne saradnje;
m) Brine i upozorava nadleZne na blagovremenost dinamike javnih nabavki;
n) Prati relevantne propise;
0)Obavlja 1 druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sektora opc€ih, pravnih poslova i javnih nabavkii Direktora;
p)Za svoj rad odgovara i Rukovodiocu i Direktoru.
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrien fakultet drustvenih ili biotehni¢kih ili prirodnih nauka, najmanje jedna godina radnog staZa na
poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na raCunaru 1 certifikat o poloZenom ispitu za
sluzbenika za javne nabavke.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 142.
(Visi struéni saradnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za javne nabavke
(2) Opis radnog mjesta:
a) Priprema i objedinjuje zahtjeve iz domena javnih nabavki svih Sektora;
b) Procjenjuje vrijednost potrebnih nabavki;
c¢) Ucestvuje u pripremi nacrta plana javnih nabavki;
d) Kontinuirano vr$i ispitivanje trzista za svaki postupak nabavke i navedeno evidentira u spis predmetnog postupka;
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e) Obavlja poslove provodenja tenderskih procedura svih postupaka javnih nabavki za potrebe JU "Studentski centar” Sarajevo prema godi$njem planu
nabavki;
f) Uestvuje u pripremi ugovora;
g) Koordinira i prati realizaciju ugovora u dogovoru sa sluZbom radunovodstva;
h) IzvjeStava Agenciju za javne nabavke o provedenim nabavkama;
1) U€estvuje u izradi odgovora na Zalbe ponudada
j)Ostvaruje saradnju sa sektorima/sluzbama za potrebe tekuéeg odrZavanja i nabavke;
k) Obraduje podatke prema metodoloskim uputstvima u cilju uspostave dokumentacionih materijala iz oblasti javnih nabavki;
1) Evidentira, arhivira i ¢uva dokumentaciju vezanu za konkretan postupak nabavke;
m) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sluzbe opéih, pravnih poslova i javnih nabavkii Direktora;
n) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru.
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrien fakultet drustvenih ili biotehni¢kih ili
prirodnih nauka, najmanje dvije godine radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struéne spreme i
poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvr§ilaca: dva (2)

Clan 143.

(Stru¢ni saradnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za javne nabavke
(2) Opis radnog mjesta:
a) Priprema 1 objedinjuje zahtjeve iz domena javnih nabavki svih Sektora i sluZbi;
a) Procjenjuje vrijednost potrebnih nabavki;
b) Ucestvuje u pripremi nacrta plana javnih nabavki;
c) Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe.
d) Kontinuirano vr3i ispitivanje trziSta za svaki postupak nabavke i navedeno evidentira u spis predmetnog postupka;
e) Obavlja poslove provodenja tenderskih procedura svih postupaka javnih nabavki za potrebe JU "Studentski centar" Sarajevo prema godidnjem
planu nabavki; —
f) Ucestvuje u pripremi ugovora;




g) IzvjeStava Agenciju za javne nabavke o provedenim nabavkama;

h) Ucestvuje u izradi odgovora na Zalbe ponudaca

i) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sluZbe opéih, pravnih poslova i javnih nabavkii Direktora;

j) Zasvoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru.
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen strune spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien fakultet druStvenih ili prirodnih nauka,
najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke strudne spreme i poznavanje rada na
rafunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 144.

(Struéni saradnik za internu kontrolu)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za internu kontrolu

(2) Opis radnog mjesta:
a) Vrii prijem financijsko-raunovodstvene dokumentacije kroz knjigu protokola;
b) Vrii kontrolu internih podataka sa vanjskom dokumentacijom i radi na njihovom unapredenju u smislu kvalitete, efikasnosti i zakonske regularnosti;
c) PDV obveznik, datum isporuke, ovjera i potpis ra¢una);
d) Vrdi kontrolu procesa poslovanja kao i kontrolu kvalitete radnih procesa;
) Vi procjenu u¢inkovitosti na radnom mjestu;
f) Vrii kontrolu stanja materijalnih vrijednosti nekretnina u vlasnistvu JUSC;
g) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca i direktora.
h) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu 1 direktoru
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrSen fakultet druStvenih nauka, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke na
poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: dva (2)

Clan 145. P

(Skladistar-magacioner centralnog magacina — Vi$i samostalni referent)
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(1) Naziv radnog mjesta: Skladi$tar-magacioner centralnog magacina — Visi samostalni referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) Koordinira poslovima u magacinu;
b) Vrsi narudzbe za potrebe JU ,,Studentski centar* Sarajevo;
c¢) Obavlja kvantitativni i kvalitativni prijem roba i gotovih proizvoda prije skladistenja;
d) Organizira vodenje skladi$ne evidencije;
e) Brine se o ispravnom skladistenju zaprimljene robe;
f) Uredno vodi evidencije o istrebovanim sirovinama i robama;
g) Sastavlja lager — liste;
h) Dostavlja otpremnice nadleZznoj sluZbi;
i) Izvjedtava nadredene o stanju zaliha u skladistu;
j) Vr8i sravnjivanje stanja sa nadleznim u sluzbi;
k) Brine se o odrZavanju higijene u skladistu;
1) Obavezno popunjava cek liste higijene procesne opreme i radnih povr§ina, temperaturnih obrazaca kao i ostalih zadataka u skladu sa HACCP
sistemom;
m) Odgovoran je za li¢nu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;
n)Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sektora opéih, pravnih poslova i javnih nabavki i Direktora.
0) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen struéne spreme, zavriena srednja ekonomska ili gimnazija ili ugostiteljska 8kola, najmanje jedna
godina radnog staZa.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 146.

(Referent — skladistar)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent — skladistar
(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja kvantitativni i kvalitativni prijem roba i gotnvlh proizvoda prije skladistenja; BT
b) Organizira vodenje skladidne evidencije; HEN
c) Brine se o ispravnom skladidtenju zaprimljene robe;




d) Uredno vodi evidencije o istrebovanim sirovinama i robama;

e) Sastavlja lager — liste;

f) Dostavlja otpremnice nadleZnoj sluzbi;

g) IzvjeStava nadredene o stanju zaliha u skladistu;

h) Vrdi sravnjivanje stanja sa nadleZnim u sluZbi;

i) Brine se o odrZavanju higijene u skladistu;

j) Obavezno popunjava ¢ek liste higijene procesne opreme i radnih povriina, temperaturnih obrazaca kao i ostalih zadataka u skladu sa HACCP
sistemom;

k) Odgovoran je za li¢nu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;

I) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sektora opéih, pravnih poslova i javnih nabavki i Direktora.
m) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru.

3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen stru¢ne spreme,, zavriena hemijsko- tehi¢ka ili ekonomska ili gimnazija ili saobradajna ili
ugostiteljska ili gimnazija ili medicinska ili poljoprivredna ili trgovacka ili ma$inska ili elektrotehni¢ka ili gradevinska ili masinska $kola. Najmanje
jedna godina radnog staza.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)

Clan 147.
(Rukovodilac sluzbe ra¢unovodstva i finansija)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac sluzbe raunovodstva i finansija
(2) Opis radnog mjesta:
a) Rukovodi radom Sluzbe;
b) Prati i proucava propise;
c) Priprema plan rada Sektora i stara se o njegovoj realizaciji;
d) Priprema izvje$taj o radu SluZbe;
e) Neposredno organizuje izvrSenje poslova i zadataka iz djelokruga Sektora, obezbjeduje blagovremeno, azurno i zakonito obavljanje poslova u
Sektoru rasporedom poslova na radnike, te daje upute istim o na¢inu vrSenja poslova;
f) Prati propise iz finansijsko ratunovodstvene oblasti, uskladuje procedure, sisteme i praksu sa izmjenama propisa, kao i MRS i MSFI prilikom
internog i eksternog izvjestavanja;
g) Redovno upoznaje Direktora o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz nadiezncstl Sekfma predlaze i preduzima potrebne mjere u cilju
otklanjanja problema;




h) Inicira i u€estvuje u izradi krovnih internih akata iz oblasti finansijsko-raéunovodstvenih poslova (pravilnici, uputstva, itd.);
i) Orgamzu]e izradu periodiénih finansijskih, poreskih, ratunovodstvenih i drugih izvje§taja i analiza za eksternu i internu upotrebu u skladu sa
propisima;

i) Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomi¢no obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora;

k) Pruza stru¢nu i metodolo$ku pomo¢ radnicima koji rade na poslovima iz djelokruga Sektora;

1) Neposredno vri najsloZenije poslove vezano za ekonomsko finansijske poslove i analizu podataka i izvje§tavanje;

m) Salinjava izvjeStaje za potrebe organa upravljanja, nadzora i rukovodenja JU "Studentski centar" Sarajevo;

n) Odlu¢uje o pitanjima za koja je ovla$ten posebnim rjeSenjem Direktora;

0) Vodi evidenciju o radnom vremenu u skladu sa zakonom;

p) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora.

r) Za svoj rad odgovara Direktoru.

3) Uslovi za vrSenje posla: VSS — VII stepen strune spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski fakultet. Najmanje Getiri godine
radnog staza na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru, certificirani
ratunovoda.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 148.

(Sef odjela za radunovodstvo i finansije)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef odjela za radunovodstvo i finansije

(2) Opis radnog mjesta:
a) Rukovodi radom Odjela;
-Prati i prouava propise;
-Priprema plan rada Odjela i stara se o njegovoj realizaciji;
-Priprema izvjestaj o radu Odjela;
-Neposredno organizuje izvrenje poslova i zadataka iz djelokruga Sektora, obezbjeduje blagovremeno, aZurno i zakonito obavljanje poslova u Sektoru
rasporedom poslova na radnike, te daje upute istim o nadinu vrienja poslova;
-Prati propise iz finansijsko raéunovodstvene oblasti, uskladuje procedure, sisteme 1 praksu sa 1zmjenama proplsa kao 1 MRS i MSFI prilikom internog i
eksternog izvjestavanja; 1T o
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-Redovno upoznaje Direktora o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz nadleZnosti Sektora, predlaZe i preduzima potrebne mjere u cilju
otklanjanja problema;

-Inicira i uCestvuje u izradi krovnih internih akata iz oblasti finansijsko-ratunovodstvenih poslova (pravilnici, uputstva, itd.);

-Organizuje izradu periodi¢nih finansijskih, poreskih, ra¢unovodstvenih i drugih izvje§taja i analiza za eksternu i internu upotrebu u skladu sa
propisima;

-Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomiéno obavljanje poslova iz djelokruga rada Odjela;

-Pruza stru¢nu i metodoloSku pomoc¢ radnicima koji rade na poslovima iz djelokruga Odjela;

-Neposredno vrsi najsloZenije poslove vezano za ekonomsko finansijske poslove i analizu podataka i izvjedtavanje;

-Salinjava izvjeStaje za potrebe organa upravljanja, nadzora i rukovodenja JU "Studentski centar" Sarajevo;

-Odluéuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem Direktora;

-Vodi evidenciju o radnom vremenu u skladu sa zakonom,;

-Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca i Direktora.

-Za svoj rad odgovara Rukovodiocu 1 Direktoru.

3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrSen ekonomski fakultet. Najamnje tri gosine radnog staZza na poslovima svoje struke na poslovima svoje
struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na rafunaru, certificirani raéunovoda.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 149,

(Vi8i struéni saradnik za ratunovodstvene proracune i prikaze)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za ratunovodstvene proratune i prikaze
(2) Opis radnog mjesta:
a) Prati 1 primjenjuje propise o finansijsko-ratunovodstvenom poslovanju;
b) Prati stanje raspoloZivih sredstava i izvrienje finansijskog plana;
¢) Prati izvrienja plana i odstupanja od plana i aktivno u€estvuje u predlaganju mjera za poboljSanje poslovanja, finansijskog poloZaja i likvidnosti JU
"Studentski centar" Sarajevo (izvjeStavanje Direktora i Rukovodioca sluzbe mjese¢no, tromjese¢no i na godi$njem nivou i analiza svih odstupanja
izmedu stvarnih i planiranih prihoda, rashoda, aktive i pasive i performansi poslovanja);
¢) Vr8i izradu naloga za knjiZzenje poslovnih promjena;
d) Vr#i usagladavanje konta u glavnoj knjizi sa kontima u pomoénim knjigama;
e) Vr8i kontrolu i usagla$avanje knjigovodstvenih evidencija;

92 - ) -

/’- -



f) Vrii izradu analiza, izvjeStaja i informacija i drugih analitickih materijala na osnovu odgovarajuéih podataka i dokumenata;

g) Prati izvrenja plana i odstupanja od plana i aktivno uéestvuje u predlaganju mjera za poboljianje poslovanja, finansijskog poloZaja i likvidnosti JU
"Studentski centar" Sarajevo (izvjeStavanje Rukovodioca sluzbe radunovodstva i finansija) i analiza svih odstupanja izmedu stvarnih i planiranih
prihoda, rashoda, aktive i pasive i performansi poslovanja;

h) Vr13i kontrolu bilansnih pozicija;

i) Obavlja i1 druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluzbe radunovodstva i finansija i Direktora;

3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr§en ekonomski fakultet, najmanje dvije godine
radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)
Clan 150.

(Struéni saradnik za finansijske planove i analize)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za finansijske planove i analize
(2) Opis radnog mjesta:
a) Uéestvuje u izradi i realizaciji finansijskog plana JU "'Studentski centar" Sarajevo;
b) Prati izvrSenje zacrtanih poslova i zadataka;
¢) Prati struénu literaturu, struéne materijale (metodologije) i ostalu dokumentaciju potrebnu za izradu planova preduzeca;
d) Predlaze elemente za donoenje srednjoroénog i dugoro¢nog programa planova razvoja, godi$njih planova razvoja, godiSnjih planova rada razvoja
pojedinih odjela i centra u cjelini;
€) Prati poslovne trendove i kretanje cijena na trZi§tu i predlaze mjere za otklanjanje nedostataka u sistemu;
f) Suraduje sa odgovarajuéim izvr§iocima u svim organizacionim dijelovima Studentskog centra i subjektima iz okruZenja, na osnovu prikupljanja i
formiranja adekvatnih informacija za pripremu, izradu i pracenje planova;
g) Izraduje analize razvojnih moguénosti u saradnji sa neposrednim rukovodiocem;
h) Zajedno sa nadredenim, pravi prijedlog plana razvoja poslova i ponude na bazi izvr§enih analiza;
i) Prikuplja i objedinjuje operativne planove poslovnih jedinica;
j) Prati izvrSenje tekuceg plana;
k) Uéestvuje u izradi izvjestaja, godi$njeg plana, sl
1) Izraduje rebalans na bazi prethodno utvrdenih i dokazanih osnova;




m) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluZbe radunovodstva i finansija i Direktora;
n) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.

3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski fakultet, najmanje jedna godina
radnog staza na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struéne spreme i poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)
Clan 151.

(Finansijski analiti¢ar — Vigi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Finansijski analiti¢ar — Vi$i referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) Analizira finansijske izvjeStaje, godisnje izvjestaje, izvjeStaje 1 izvjeStaje revizora;
b) Vrii izradu analiza, izvjeStaja 1 informacija i drugih analitickih materijala na osnovu odgovarajuéih podataka i dokumenata;
c¢) Obavlja kontrolu evidentiranja u glavnoj knjizi o statusu unesenih obaveza i potraZivanija;
d) Vi1 usaglaSavanje konta u Glavnoj knjizi sa kontima u pomoc¢nim knjigama
e) Vrii kontrolu raunske i zakonske ispravnosti finansijsko-materijalne dokumentacije;
f) Obavlja 1 druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluZbe raéunovodstva i finansija i Direktora;
g) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.

3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen struéne spreme ekonomska $kola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog sta¥a na poslovima svoje

struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednjestruéne spreme i poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 152.
(Finansijski knjigovoda- Visi samostalni referent)
(1) Naziv radnog mjesta: Finansijski knjigovoda- Visi samostalni referent

(2) Opis radnog mjesta: _ by
a) Otvara poslovne knjige, glavne knjige (sintetika, analitika i dnevnici); =




b) Kompletira svu dokumentaciju financijskog knjigovodstva uz nalog knjiZenja;
c) Vr3i uskladivanje mjeseénih obaveza, amortizacije, investicionog odrZavanja i sl.;
d) Mjesecno sastavlja bruto bilance;
e) Sastavlja periodi¢ne obraCune i zavrini radun sa izvjestajima o poslovanju;
f) U€estvuje u kreiranju ratunovodstvene dokumentacije;
g) Ucestvuje u izradi analiti¢kog kontnog plana;
h) Uskladuje pomoéne evidencije s glavnom knjigom;
i) Supotpisuje glavnu knjigu, naloge za knjiZenje i ostala dokumenta u skladu sa Pravilnikom o radunovodstvu;
J)UcCestvuje u provodenju inventure i predlaZe mjere za rjeSavanje eventualnog odstupanja stvarnog od knjigovodstvenog stanja;
k)Organizira odlaganje knjigovodstvene evidencije i njeno éuvanje na odgovarajuéi naéin;
1) Izraduje izvjestaje 1 informacije vezane za poslove koje obavlja;
m) Vrii kontiranje knjigovodstvene dokumentacije po analititkom kontnom planu;
n) Vr8i usaglaavanje finansijskih kartica, kao predradnji za donoSenje polugodi$njeg i zavr§nog rauna.
0) Usaglasava medusobne obaveze izmedu finansijskih JU "Studentski centar" Sarajevo i duznika, povjerioca i njihovi revizora;
p) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluzbe ratunovodstva i finansija i Direktora;
r) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu 1 direktoru.
3) Uslovi za vrienje posla: SSS — [V stepen struéne spreme, ekonomska $kola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staza na poslovima
svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 153.

(Knjigovoda — kompletiranje dokumentacije— Visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Knjigovoda — kompletiranje dokumentacije— Visi referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) Prima i kompletira ulazne fakture, odluke i ugovore prema na€inu oporezivanja i dodjeljuje im $ifru radi odgovarajuceg knjiZenja;
b) Provjerava ra¢unsku ispravnost zaprimljenih faktura;
c¢) Odlaze potrebnu dokumentaciju 1 brine se o istoj;
d) Kompletira dokumentaciju u vezi sa putnim nalozima iz JU "Studentskog centra" Sarajevo;
e) Vrii obracun troskova fiksne i mobilne telefonije za sve sluzbene telefone; |
f) Vr$i trebovanje kancelarijskog i potro§nog materijala za potrebe Sluzbe ratunovodstva i finansija; |
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g) Kontaktira sa dobavljatima da bi se postigao dogovor u vezi formalne i materijalne ispravnosti dostavljenih faktura;
h) Odgovara za ispravnu cirkulaciju faktura unutar Sluzbe raunovodstva i finansija;
1) Fotokopira dokumentaciju potrebnu fakturisanje unutar sluzbe;
J) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluzbe raéunovodstva i finansija i Direktora;
k) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.
3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen strucne spreme, ekonomska $kola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima

svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 154.

(Knjigovoda zaliha— Visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Knjigovoda zaliha— Visi referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) Otvara pomocne poslovne knjige (sintetika i analitika) u okviru materijalnog knjigovodstva;
b) Vrii usugladavanje stanja materijalnog knjigovodstva sa finansiskim knjigovodstvom i stanje po inventuri iz svog domena rada;
¢) Vr§i obradu popisnih listi popisnih komisija iz domena zaliha;
d) Vodi knjigovodstvenu evidenciju potroinog, tehnickog materijala i hrane;
e) Vrii kontrolu dokumentacije o ulazu i izlazu robe na osnovu koje obavlja knjiZenje;
f) Ovlasten je da interveni$e prema nadleznim licima u slu¢ajevima neblagovremenog dostavljanja dokumentacije ili neta¢no sa¢injenog dokumenta;
g) Za potrebe finansijskog knjigovodstva sadinjava mjesecne izvjestaje utroska materijala, HTZ-opreme i loZ ulja;
h) Obrac¢unava utrogke po Poslovnim jedinicama;
i) Organizira odlaganje knjigovodstvene evidencije i njeno ¢uvanje na odgovarajuci nadin;
j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluzbe ra¢unovodstva i finansija i Direktora;
k) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.

3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen struéne spreme, ekonomska $kola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima

svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavr$ene srednje struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: jedan (1)
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Clan 155.
(Blagajnik— Visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Blagajnik— Visi referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) Vodi blagajni¢ko poslovanje i vr$i uplate i gotovine iz blagajne na osnovu uredno likvidiranih knjigovodstvenih dokumenata;
b) Redovno zaklju¢uje blagajnicki dnevniki blagovremeno popunjava KDI Obrazac
¢) Vodi racuna o blagajni¢kom maksimumu;
d) Obezbjeduje novéane i druge vrijednosti od otudenja i §tete;
e) Priprema za arhiviranje dokumentaciju vezanu za rad blagajne;
f) Na osnovu uputa, vrii naplatu stanarine studenata;
g) Vr1 dopunu studentskih kartica za tekuci mjesec;
h) Na kraju mjeseca, satinjava izvjestaj o uplacenim dnevnim polozima gotovog novca, radi obratuna PDV-a i fakturisanja;
i) Svakodnevno, po obavljenom prometu, sa¢injava blagajnicki izvjestaj;
j) PolaZe na transakcijski ratun kod odgovarajuce banke uz pratnju ¢uvara iz Sluzba unutrasnje zastite, zastite na radu i PP zastite;
k) Organizira odlaganje knjigovodstvene evidencije i njeno éuvanje na odgovarajuéi naéin;
1) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluZbe radunovodstva i finansija, Upravnika Studentskog doma/naselja i Direktora;
m) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu 1 Direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen stru¢ne spreme, ekonomska Skola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staza na poslovima

svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: dva (2)

Clan 156.
(Sluzbenik obratuna placa— Visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Sluzbenik obra¢una placa— Visi referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Prima 1 kontroli$e dokumentaciju na bazi koje se vr8i obracun place;
b) Vrsi obracun i kontrolu drugih materijalnih primanja koja nemaju karakter place;
c¢) Priprema podatke u vezi sa zahtjevima radnika za ostvarivanje prava na osnovu place, kao 1 za druge potrebe;
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d) Sacinjava i dostavlja pojedinaéne zakonske izvjestaje radnicima i nadleZnim organima i institucijama u vezi place;
e) Sacinjava zahtjeve za refundaciju bolovanja;
f) Prati 1 kontroliSe povrat refundiranih sredstava;
g) Saraduje sa bankama u vezi s izvr§enjem zakonskih obaveza;
h) Vrsi obradun i placanje davanja iz drugih ugovora van radnog odnosa (ugovor o dijelu, privremeni i povremeni poslovi, autorsko dijelu i sL.);
i) Obragunava, kontrolide i obavlja uplatu direktnih poreza (porez na imovinu);
j) Popunjava obrasce M 4 i kontrolife uplatu doprinosa za radnike koje ostvaruju pravo na penziju/mirovinu;
k) Sainjava izvjeStaje iz svog obima posla za potrebe Federalnog zavoda za statistiku;
1) Organizira odlaganje knjigovodstvene evidencije i njeno éuvanje na odgovarajuéi naéin;
m) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluZbe radunovodstva i finansija i Direktora;
n) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen stru¢ne spreme, ekonomska $kola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima

svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavr§ene srednje struéne spreme i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 157.

(Fakturista — Visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Fakturista — Visi referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) KontroliSe formalnu i raéunsku ispravnost sklopljenih ugovora radi fakturisanja;
b)) Vodi raduna o duzni¢ko-povjerilackim odnosima;
c) V13i pla¢anje prema dobavljadima prema uputama Rukovodioca sluzbe raéunovodstva i finansija i Direktora;
d) Vr§i kontakt sa Poslovnim jedinicama i daje upute za pravilno dostavljanje dokumentacije;
¢) Priprema virmanske naloge za Ziralno plaéanje;
f) Kontrolise realizaciju virmanskih naloga i priprema mjeseéne izvjestaje o potraZivanjima i obavezama;
g) Odgovara za finansijsku ispravnost dokumentacije prema i/iz SluZzbe rafunovodstva i finansija prema drugim Sluzbama;
h) Kontaktira sa kupcima po pitanju spornih faktura;
1) Obavlja poslove u vezi fakturisanja prema kantonima (priprema i kompletira potrebnu dokumentaciju);
j) Vrsi fakturisanje zakupnina i reZijskih troSkova poslovnih prostorija, ugostiteljskih usluga, kontrolife i umnoZava potrebnu dokumentaciju koja ide u
prilogu faktura; ToENTS
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k) Kontaktira sa dobavljaima o pitanju usuglasavanja stanja, cesija, kompenzacije i sl.;
1) Vrii radunsku analizu po virmanskim nalozima i naplatama, te iste razvodi u KIF i KUF;
m) Vr3i usaglasavanje finansijskih kartica;
n) Saraduje sa bankama u vezi s placanjima i naplate sa komitentima;
0) Organizira odlaganje knjigovodstvene evidencije i njeno ¢uvanje na odgovarajuéi nain;
p) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluzbe ratunovodstva i finansija i Direktora;
r) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.
3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen struéne spreme, ekonomska §kola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima

svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 158.

(Sluzbenik u knjigovodstvu— Visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Sluzbenik u knjigovodstvu— Visi referent
(2) Opis radnog mjesta:

a) Evidentira nabavke stalnih sredstava, sitnog inventar, HTZ opreme, guma i donacija;

b) Vr3i uskladivanje amortizacije;

c¢) Ucestvuje u izradi analitike stalnih sredstava 1 sitnog inventara;

d) Priprema sve materijale za rad popisnih komisija;

e) Uskladuje rezultate popisnih komisija sa utvrdenim stanjem i sa¢injava inventurne razlike po istim;

f) Predlaze mjere za rjeSavanje eventualnog odstupanja stvarnog od knjigovodstvenog stanja;

g) Izraduje izvjestaje i informacije vezane za poslove koje obavlja;

h) Vréi usaglaSavanje svojih evidencija sa evidencijom iz finansijskog ratunovodstva;

i) Vodi blagajnitko poslovanje i vr$i uplate i isplate gotovine iz blagajne na osnovu uredno likvidiranih knjigovodstvenih dokumenata;

j) Vi podizanje gotovine u banci po nalogu Direktora, a u skladu sa zakonskim propisima;

k) Putem blagajne obavlja transakcije koje se odnose na: isplate i povrat akontacije za sluzbeni put, isplate po obradunu putnih naloga za sluzbeni put i

druge vrste isplate do propisanih iznosa, u skladu sa zakonskim mogucénosti;

1) Redovno zaklju¢uje blagajnicki dnevnik;

m) Vodi racuna o blagajni¢kom maksimumu;

n) Obezbjeduje novEane i druge vrijednosti od otudenja 1 Stete;




0)Organizira odlaganje knjigovodstvene evidencije i njeno ¢uvanje na odgovarajuéi nadin;
p) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluzbe radunovodstva i finansija i Direktora;
r) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen stru¢ne spreme, ekonomska $kola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staza na poslovima

svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 159,

(Sluzbenik za izratunavanje PDV — Visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Sluzbenik za izratunavanje PDV — Vi§i referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) Razvrstava primljene ulazne fakture prema nacinu oporezivanja istih;
b) Kompletira ulazne fakture i kontroliSe ispravnost istih;
¢) Vrsi kontrolu i obratun PDV-a iz dostavljenih izvjeStaja o prometima u Studentskom centru;
d) Vodi elektronsku knjigu (KUF i KIF);
e) Kreira datoteke iz elektronske knjige (KUF i KIF) koje dostavlja Upravi za indirektno oporezivanje;
f) Vrsi obradun procenta srazmjernog poreznog odbitka i korekeiju PDV-a za obracunatu razliku i o tome saCinjava izvjestaj;
g) Sastavlja i popunjava PDV-prijavu za svaki mjesec i istu dostavlja Upravi za indirektno oporezivanje u skladu sa vazeé¢im zakonskim propisima iz te
oblasti;
h) Vrsi elekfronsku obradu prometa blagajne 1 obrac¢un PDV-a istog;
i) Kontaktira Upravu za indirektno oporezivanje u vezi ispravnog obracuna PDV i otklanjanje eventualnih nejasnoca po pitanju istog;
j) Vr8i kontrolu i obradéun utro$ka goriva sluZzbenih vozila i sastavlja izvjeStaj o istom na mjeseénom nivou;
k) Organizira odlaganje knjigovodstvene evidencije i njeno ¢uvanje na odgovarajuci nacin;
1) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluzbe ratunovodstva i finansija i Direktora;
m) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — I'V stepen struéne spreme, ekonomska 8kola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staZza na poslovima

svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)




Clan 160.
(Administrativni sluzbenik — Visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Administrativni sluzbenik — Vi$i referent

(2) Opis radnog mjesta:
a) V13i prepis rukopisa i ra¢unarsku obradu materijala za potrebe Stru¢nih sluzbi i Sektora;
b)Otprema putem telefaksa sluZbena akta, dokumente i druge pisane materijale za potrebe Stru¢nih sluZbi i Sektora;
c) Prati 1 primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja;
d) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca sluzbe ra¢unovodstva i finansija i Direktora
e) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen strucne spreme, ekonomska $kola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staza na poslovima

svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje struéne spreme i poznavanje rada na raéunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 161.

(Likvidator — Struéni saradnik)

(1) Naziv radnog mjesta: Likvidator — Struéni saradnik
(2) Opis radnog mjesta:
a) Kontrolise formalnu i raunsku ispravnost prispjelih faktura;
b) Vrsi kontrolu internih podataka sa vanjskom dokumentacijom u smislu kvalitete, efikasnosti i zakonske regulative;
¢) Vr#i kontrolu izlaznih faktura;
d) Kontaktira sa dobavlja¢ima o pitanju usuglafavanja stanja, cesija, kompenzacije, ispranosti nabavke roba po zakljufenim ugovorima i sl.;
e) Prati izvrSenje ugovora iz oblasti javnih nabavki (rokove izvrienja, vrijednost isporucene robe i usluga prema specifikacijama;
f) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca i Direktora;
g) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — I'V stepen stru¢ne spreme, ekonomska Skola ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog staZza na poslovima
svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje struéne spreme i poznavanje rada na raunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti. ,
(5) Broj izvrSilaca: jedan (1) SENTS



Clan 162.
(Strugni savjetnik — Sef odjela za kontrolu, plan i marketing)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik — Sef odjela za kontrolu, plan i marketing
(2) Opis radnog mjesta:

a) Koordinira rad odjela;

b) Po nalogu direktora daje naloge za izvrienje radnicima;

c¢) Prati propise i obavjestava odgovorne o istima;

d) Prati 1 primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja;

e) Zaprima sluzbena akta za odjel;

f) Finalizira izvje$taje Odjela;

g) Vodi evidencija prisustva radnika iz odjela;

h) Za svoj rad odgovara direktoru.

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrien fakultet drustvenog ili prirodnog, tehnic¢kog ili biotehni¢kog smjera, najmanje tri godine radnog staZa
na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme i poznavanje rada na raéunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 163.
(Visi struéni saradnik za projektovanje i nadzor)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za projektovanje i nadzor
(2) Opis radnog mjesta:

a) Vr3i projektovanje za JUSC po nalogu direktora;

b) Vrdi kontrolu radova u studentskom centru;

¢) Vrsi kontrolu rada radnika odrzavanja isklju¢ivo po nalogu direktora;

d) Prati i primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja;

e) Izraduje vlastiti izvjeStaj o radu;

f) Vodi evidencija prisustva radnika iz odjela;

102




g) Za svoj rad je odgovoran Sefu odjela.

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet tehni¢kog smjera, najmanje dvije
godine radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrSilaca: jedan (1)
Clan 164.

(Struéni saradnik za marketing)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za marketing
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vodi drustvene mreZe sa potrebe JUSC;
b) Priprema saopcenja za javnost za potrebe JUSC;
¢) Salje saopéenja za javnost iskljuéivo popismenom odobrenju direktora;
d) Priprema press konferencije JUSC;
¢) lzraduje vlastiti izvjestaj o radu;
f) Vodi evidencija prisustva radnika iz odjela;
g) Za svoj rad odgovara Sefu odjela.
(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrSen fakultet drudtvenog smjera, najmanje
jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke strune spreme i poznavanje rada na raunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrSilaca: jedan (1)
Clan 165.

(Struéni saradnik za planiranje i analizu)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za planiranje i analizu
(2) Opis radnog mjesta:
a) Planira mjere potrebne za pobolj$anje usluga prema studentima;
b) Analizira usluge koje se pruzaju studentima;
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¢) Izraduje vlastiti izvjestaj o radu;
d) Vodi evidencija prisustva radnika iz odjela;
e) Za svoj rad odgovara Sefu odjela.
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrSen fakultet druitvenog smjera, najmanje
Jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struéne spreme i poznavanje rada na radunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 166.

(Struéni saradnik za koordinaciju i nadzor kulturno — sportskih aktivnosti)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za koordinaciju i nadzor kulturno — sportskih aktivnosti
(2) Opis radnog mjesta:
a) Nadzire sve kulturne aktivnosti koje se realiziraju u domovima;
b) Nadzire sve sportske aktivnosti koje se realiziraju u domovima;
¢) PredlaZe sve kulfurno sportske aktivnosti koje se mogu analizirati u domovima;
d) Priiprema kvartalno izvjeStaje o aktivnostima i dostavlja direktoru;
e) Izraduje vlastiti izvjestaj o radu;
f) Vodi evidencija prisustva radnika iz odjela;
g) Za svoj rad odgovara 3efu odjela.
(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen strutne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, zavrien fakultet drustvenog ili humanisti¢kog
Smjera, najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struéne spreme i poznavanje
rada na racunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 167.

(Visi referent — administrativni sluzbenik)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent — administrativni sluzbenik




(2) Opis radnog mjesta:
a) Vr8i prepis rukopisa i ratunarsku obradu materijala za potrebe Stru¢nih sluzbi i Sektora;
b) Otprema putem telefaksa sluzbena akta, dokumente i druge pisane materijale za potrebe Struénih sluzbi i Sektora;
c) Prati i primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja;
d) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Sefa odjela i Direktora;
e) Za svoj rad odgovara Sefu odjela.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen stru¢ne spreme, zavriena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili medicinska ili
poljoprivredna ili trgovacka ili masinska ili elektrotehnicka ili gradevinska ili madinska §kola. Najmanje jedna godina radnog staZa na poslovima svoje
struke na poslovima svoje struke nakon zavrene srednje struéne spreme i poznavanje rada na rafunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 168.
(Vi8i referent za nadzor i kontrolu uslova u kuhinji)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za nadzor i kontrolu uslova u kuhinji
(2) Opis radnog mjesta:
a) Kontroli$e uslove rada u kuhinji;
b) Daje preporuke za poboljSanje uslova rada u kuhinji;
c¢) Analizira jelovnik u studentskim restoranima i daje prijedloge za poboljSanje;
d) Tzraduje vlastiti izvjestaj o radu;
e) Vodi evidencija prisustva radnika iz odjela;
f) Za svoj rad odgovara Sefu odjela.
3) Uslovi za vrienje posla: SSS — III/IV stepen, KV/VKYV kuhar, ugostiteljska §kola, najmanje jedna godina radnog staza.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 169.

(Referent — administrativni sluzbenik)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent — administrativni sluzbenik
(2) Opis radnog mjesta: AL
a) Vr8i prepis rukopisa; o
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b) Otprema putem telefaksa sluZbena akta, dokumente i druge pisane materijale za potrebe Sektora;
c) Prati i primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja;
d) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu $efa odjela i Direktora;
e) Za svoj rad odgovara Sefu odjela.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen struéne spreme, zavriena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna,
trgovacka ili madinska ili elektrotehnicka ili gradevinska ili masinska skola. Najmanje jedna godina radnog staZa i poznavanje rada na radunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Odjeljak C- Sporedna djelatnost
Clan 170.
(Rukovodilac sektora)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac sektora

(2) Opis radnog mjesta:
a) Rukovodi Sektorom sporednih djelatnosti;
b) Koordinacija sa korisnicima objekta A;
c) Kontrola narudzbi za potrebe Ugostiteljstva i turizma;
d) Priprema prijedlog cijenovnika za ugostiteljstvo i turizam;
e) Daje saglasnosti na grupne aranZmane za turizam i ugostiteljstvo;
f) Vodi brigu i uskladivanje angaZzovanja radnika u skladu sa potrebama;
g) Odgovoran za kvalitetu rada sektora;
h) Vodi evidenciju prisustva na posla;
1) Za svoj rad odgovara direkoru;

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS - VII stepen struéne spreme odnosno visko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova, ili drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien fakultet drustvenog ili prirodnog ili tehnickog
ili biotehni¢kog smjera, najmanje pet godina radnog staza na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke struéne spreme i poznavanje rada na
raCunaru, poznavanje engleskog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti.

(5) Broj izvriilaca: jedan (1) CTENT S




Clan 171.
(Sef objekta "A™)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef objekta Studentskog doma NedZari¢i (objekat A) — Struéni savjetnik
(2) Opis radnog mjesta:
a.) Rukovodi 1 koordinira radom Studentskog doma NedZariéi (objekat A);
b.) Izraduje godisnji plan i program rada Studentskog doma NedzZariéi (objekat A);
c.) Izraduje sve specifikacije za postupke javnih nabavki iz oblasti rada Studentskog doma NedZariéi (objekat A);
e.) Vodi brigu i uskladuje angaZovanja radnika u zavisnosti od potrebe Poslovnog objekta (odrZavanje objekata, obezbjedenje, zastita i sl.);
f.) Radi na poslovima u vezi zakupa/izdavanja prostora Poslovnog objekta u vezi popune slobodnih kapaciteta;
g.) Brine se o standardu pruZenih usluga, te poduzima korektivne akcije i mjere u spreéavanju neZeljenih posljedica;
h.) Vodi evidencije popunjenosti kapaciteta Studentskog doma NedZaric¢i (objekat A);
i.) Saraduje sa svim relevantnim segmentima neposrednog okruZenja (mjesna zajednica, policija, opéina i dr.);
j-) U€estvuje u izradi i provodenju internih pravilnika koji su ti¢u zakupa/izdavanja Poslovnog objekta;
k.) Odgovoran je za ekonomi¢nost poslovanja Studentskog doma NedZariéi (objekat A), kao i za primjenu svih normativnih akata JU "Studentski
centar" Sarajevo 1 drugih akata koji se odnose na Studentskog doma NedZarici (objekat A);

(3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen strune spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet dru$venog ili prirodnog ili
ehnickog ili biotehnickog smjera. Najmanje 3 godine radnog staZa u struci na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke
struéne spreme i poznavanje rada na raunaru, poznavanje engleskog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 172.
(Administrativni sluzbenik za izdavanje objekata — Visi struéni saradnik)

(1) Naziv radnog mjesta: Administrativni sluzbenik za izdavanje objekata — Visi struéni saradnik

(2) Opis radnog mjesta:

a) Vrii prepis rukopisa i ratunarsku obradu materijala za potrebe Studentskog doma NedZariéi (objekat A);
b) Otprema putem telefaksa sluzbena akta, dokumente i druge pisane materijale za potrebe Strucnlh sluzbu Sektc-ra
c) Prati 1 primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja; N Al ANY
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d) Duzan je prema strankama biti ljubazan i usluzan;
¢) Odgovoran je za adekvatno provodenje mjera za$tite na radu i protupozarne zastite u skladu sa vaZe¢im pravilnicima iz te oblasti;
f) Obavlja 1 druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZariéi (objekat A), Rukovodioca Sektora i Direktora;
g) Za svoj rad odgovara Sefu studentskog doma Nedzariéi (objekat A).
3) Uslovi za vrienje posla: VSS — VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, Zavrien fakultet dru§venog ili prirodnog ili
tehnickog ili biotehni¢kog smjera, najmanje 2 godina radnog staZa u struci na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke
strucne spreme i poznavanje rada na radunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)
Clan 173.

(Vi$i samostalni referent za podrsku korisnicima)
(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za podriku korisnicima
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vréi kompletiranje inventara i opreme po kancelarijama i prostorima, te zapisni¢ki obavlja primopredaju prilikom davanja u zakup i prestanka zakupa
kancelarijskog prostora;
b) Materijalno je zaduZen stalnim sredstvima i sitnim inventarom;
c) Brine se o naplati Steta i evidenciji istih;
d) Uredno vodi kartice evidencija utroska, reverse, zapisnike i sl.;
e) Na osnovu trebovanja, izdaje tehnicki i potro$ni materijal;
f) Ucestvuje u izradi utrosaka (sedmicno, mjesecno), vodeci rauna o racionalnom troSenju;
g) Prima robu od dobavljaéa i na osnovu dostavnice kontrolife kvalitet, koli€inu i ispravnost;
h) Sadinjava redovne izvjestaje SluZbama;
i) Prati potrebe za nabavkom roba i sadinjava lager-liste;
j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZariéi (objekat A), Rukovodioca Sektora i Direktora;
k) Za svoj rad odgovara Sefu studentskog doma NedZariéi (objekat A).
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen strucne spreme, zavriena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna ili
trgovacka ili masSinska ili elektrotehnicka ili gradevinska ili maSinska Skola. Najmanje 1 godina radnog staza u struci na poslovima svoje struke na
poslovima svoje struke nakon zavrSene srednjestruéne spreme 1 poznavanje rada na radunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti ==

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1) oENTS
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Clan 174.
(HigijeniCarka)

(1) Naziv radnog mjesta: Higijeni¢arka
(2) Opis radnog mjesta:
a) OdrZava ¢istocu 1 higijenu u zajedni¢kim prostorijama;
b) Cisti, posprema kancelarijski prostor i odrZava higijenu u istom;
c¢) Vrii dezinfekeiju sanitarnih uredaja u kancelarijama i drugim prostorima;
d) Pravilno rukuje imovinom;
¢) Pomaze u odrzavanju ¢istoce kruga Studentskog doma Nedzariéi (objekat A);
f) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZariéi (objekat A),
g) Rukovodioca Sektora i1 Direktora;
h) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma NedZzari¢i (objekat A).
(3) Uslovi za vrienje posla: NSS — zavriena osnovna 8kola.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvriilaca: petnaest (15)

Clan 175.

(Pomoc¢ni radnik na odrzavanju)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoéni radnik na odrZzavanju

(2) Opis radnog mjesta:

a) Odrzava €istocu i higijenu u objektima i dvoriStu/krugu koji posluju u sklopu Studentskog doma NedZariéi (objekat A);
b) Ureduje i odrZava zelene povrSine u dvori§tw/krugu Studentskog doma NedZariéi (objekat A);

c) Po potrebi, pomaze pri otklanjanju kvarova na zacepljenju kanalizacione mreZe;

d) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma Nedzari¢i (objekat A), Rukovodioca Sektora, Poslovode
odrzavanja i Direktora;

e) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma Nedzari¢i (objekat A).

(3) Uslovi za vrienje posla: NSS — zavriena osnovna Skola.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti

(5) Broj izvrSilaca: jedan (1)




Clan 176.
(Poslovoda odrzavanja — visi samostalni referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Poslovoda odrzavanja — visi samostalni referent

(2) Opis radnog mjesta:

a) Organizira sve poslove i radne zadatke na odrZavanju objekata u Studentskom doma NedZarici;

b) Izraduje specifikacije utroSka materijala za odrZavanja objekata;

c¢) Izraduje specifikacije utroska materijala za ¢i§éenje objekata;

d) Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utro8ku dijelova i materijala;

e¢) Odgovoran je za ekonomican utro§ak materijala i racionalno koritenje sredstava za rad i radne snage;
f) Uredno vodi evidenciju radnih naloga za obavljanje poslova radnika na odrZavanju objekata;

g) Ucestvuje u izradih potrebnih specifikacija za postupke javnih nabavki iz oblasti rada Studentskom doma NedZarici;
h) Izraduje dnevne, sedmicne rasporede radnika na odrzavanju objekata;

i) Izraduje dnevne, sedmiéne i mjesecne rasporede loZaéa centralnog grijanja;

j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma Nedzariéi i Direktora;

k) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma Nedzari¢i i direktoru.

1) Organizuje i koordinira poslove ¢i§¢enja u Studentskom naselju Bjelave

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V/IV/III stepen struéne spreme, zavrSena jedna od sljedecih srednjih Skola:

S8S — drvni tehnicar,

SSS — elektro energeti¢ar energetike,
SSS — masinski tehnicar,

VEKV/KV — bravar,

VKV/KV — elektoenergetidar,

VKV/KYV — elekiroinstalater,

VEV/KV — elektromehaniéar,

VKV/KV — instalater centralnog grijanja,
VEV/KV — keramicar,

VEV/KV — monter suhe gradnje,
VKV/KV — plinski i vodoinstalater,
VEV/KV — stolar,

VKV/KV — tapetar dekorater,

VEKV/KV — zidar,




VKV/KV — moler
Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 176.
(Radnik u odrZavanju— referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Radnik u odrZzavanju— referent
(2) Opis radnog mjesta:
a) Obavlja poslove popravke: elektroopreme, elektro instalacija, rasvjete u objektima, vodovodnih instalacija, sanitarne opreme (slavine, ventili,
vodokotli¢i, umivaonici, kade, tuSevi, sudoperi, slivnici, hidranti i dr.), popravke stolarije, zastakljenijih povrSina, namjestaja (stolova, ormara, vrata,
kreveta, stolica, polica i ostale stolarije), kreéenja i molovanja u Studentskog doma NedZari¢i (objekat A).
b) Obavlja staklorezacke radove sa staklom debljine do 6 mm;
¢) Izraduje i postavlja pojedine dijelove stolarije i namjestaja;
d) Lakira manje drvene povriine;
e) Obavlja preventivne preglede elekfroopreme, elektro instalacija, rasvjete, vodovodnih instalacija, sanitarne opreme, namjestaja u Studentskom naselju
Bjelave.
f) KontroliSe i o¢itava potrodnju elektriéne energije i vode, te o tome informiSe Poslovodu odrZavanja.
g) Obavlja manje sloZene poslove na popravkama opreme;
h) Ekonomiéno koristi zaduZeni potro$ni materijal i zaduZeni alat i opremu u skladu sa uputstvima Poslovode odrZavanja;
i) Snosi odgovornost za kvalitet obavljenih poslova;
j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedzZari¢i (objekat A), Rukovodioca Sektora, Poslovode
odrzavanja i Direktora;
k) Za svoj rad odgovara Upravniku Studentskog doma NedZarici (objekat A).
(3) Uslovi za vrienje posla:
SSS — V/IV/III stepen struéne spreme, zavriena jedna od srednjih Skola:
SSS - gimnazija
SSS — drvni tehnicar,
SSS — elektro energeticar energetike,
SSS — masinski tehniéar,
VEKV/KV — bravar,
VKV/KV - elektoenergeticar,
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WVKV/KV — elektroinstalater,

VKV/KV — elektromehanicar,

VKV/KV — instalater centralnog grijanja,

VEV/KV — keramidar,

VEV/KV — monter suhe gradnje,

VKV/KV — plinski i vodoinstalater,

VKV/KV — stolar,

VKV/KV — tapetar dekorater,

VKV/KV — zidar,

VKV/KV — moler-farbar. Potrebno najmanje jedna godina radnog staza.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrSilaca: pet (5)

Clan 177.
(LoZa¢ centralnog grijanja— referent)

(1) Naziv radnog mjesta: LoZa centralnog grijanja— referent

(2) Opis radnog mjesta:

a) Obavlja poslove u vezi pripreme toplotne pare za grijanje i pripremu sanitarne vode;

b) Obavlja sve poslove na popravkama kotlovske opreme;

c¢) Obavlja preventivne preglede, ¢isti i podmazuje kotlovska postrojenja, opremu i uredaje;

d) Obavlja sve poslove na montazi, radijatora, toplovodnih cijevi, ventila i ugradnju novih dijelova na

e) toplovodnim instalacijama;

f) KontroliSe i ofitava potrodnju vode, plina i loZ ulja i informiSe Poslovodu odrZavanja;

g) Ekonomiéno koristi zaduZeni potrodni materijal i racionalno koristi zaduZeni alat i opremu u skladu sa uputstvima Poslovodu odrZavanja;

h) Priprema odgovarajuce podatke i informacije za izradu plana odrZavanja, plana nabavki rezervnih dijelova i opreme;

i) Cisti i odrZava higijenu u prostoru za rad;

j) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika Studentskog doma NedZariéi (objekat A), Rukovodioca Sektora, Poslovode odrzavanja
i Direktora;

k) Za svoj rad odgovara Sefu Studentskog doma Nedzariéi (objekat A).

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V/IV/III stepen strucne spreme, zavriena bilo koja srednja Skola.. Potreban certifikat rukovanja kolovoskim — parnim
postrojenima. Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struka nakcn zavrscne srednje strucne spreme.
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(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)

Clan 178.

(Referent Portir)
(1) Naziv radnog mjesta: Referent Portir
(2) Opis radnog mjesta:
a) Duzan je upozoriti osobu da se udalji iz osiguravanog prostora ili objekta, ako se neovlasteno nalazi ili zadrzava u tom prostoru, odnosno objektu;
b) Sprijeéiti neovlastenoj osobi ulazak u osiguravani prostor ili objekt;
c¢) Zadrzati osobu zateCenu u osiguravanom prostoru ili objektu u ¢injenju krivi¢nog djela, do dolaska policije;
d) Sprijediti neovlasteni ulazak, odnosno izlazak vozila ili osobe s prtljagom iz osiguravanog prostora ili objekta, kao i obaviti pregled tih vozila i osoba;
e) Upozoriti osobu da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava, ukoliko je do$lo do naruSavanja javnog reda i mira, u protivnom ce zadrZati tu
osobu do dolaska policije;
f) Uredno vodi evidenciju o ulasku i izlasku lica i radnika u/iz Sektora/Sluzbe;
g) Zaduzen je za ¢uvanje objekta i opreme, kao i za bezbjednost radnika;
h) Obavezan je obilaziti Sticeni objekt i poduzimati mjere za spre¢avanje pojava koje mogu ugroziti ili nanijeti Stetu imovini JU "Studentski centar”
Sarajevo,
i) ZaduZen je za ¢uvanje kljuéeva sluzbenih prostorija (kapije, rampe, prolazi, kancelarije, ptt-elektro ormariéi);
j) Spretava iznoSenje opreme, inventara i uredaja iz sluzbenih prostorija, odnosno objekta;
k) Redovito obilaziti objekte i prostor koji éuva i §titi;
I) InterveniSe po pozivu studenata i radnika u slu¢aju krienja Ku¢nog reda;
m) Brine se o ispravnosti zaduZene opreme (radiostanice i baterijske lampe);
n) U knjigu dezure kratko, jasno i taéno zapisuje zapaZanja o stanju u §ticenom objektu, te poduzetim aktivnostima u toku svoje smjene;
0) Evidentira u knjigu dezure prijavljene i uocene kvarove;
p) Obavlja i poslove utvrdene Elaboratom o sigurnosti JU "Studentski centar" Sarajevo i1 Planom zaStite gostiju;
r) Cisti i odrzava neposrednu okolinu poslovne zgrade (&i8éenje snijega, praZnjenje kanti za otpatke i nedistoéu oko zgrade);
s) U obavljanju poslova, moZe upotrijebiti najmanju potrebnu silu da zadrZi osobu, 1 o tome je duzan odmah izvijestiti policiju i upoznati je o razlozima
zadrZavanja, te postupati prema uputama dobivenim od policije do njenog dolaska;
t) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Upravnika, Rukovodioca sektora i Direktora.
v) Za svoj rad odgovara Upravniku. o




(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — V/IV/III stepen struéne spreme, zavr§ena ekonomska ili saobraéajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna
ili trgovacka ili masinska, ili elektrotehnicka ili gradevinska ili masinska §kola. Najmanje 1 godina radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima
svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)
Clan 179.
(Stru€ni savjetnik za ugostiteljstvo i turizam)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za ugostiteljstvo i turizam
(2) Opis radnog mjesta:
a) Organizira 1 koordinira rad svih izvr§ilaca u jedinicima ugostiteljstva i turizama.;
b) Organizira pripremu ponudu za prodaju usluga za smje$taj unutar JU SZ i izradu turisti¢kih programa;
c¢) Koordinira izradu svih cjenovnicima iz domena Turizma;
d) Prati i analizira mjesecne troSkove iz Turizma i ovjerava sve racune;
e) Saraduje sa svim strukturama i sluzbama koje su vezane za rad Turizma;
f) Sainjava redovne mjesecne, godidnje izvjestaje o radu i financijskom poslovanju Turizma, posebno vodi raduna o financijskom poslovanju i o tome
redovno izvjestava direktora
g) Aktivno ucestvuje u radu stru¢nog kolegija
h) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodiocu sektora i direktora.
(3) Uslovi za vrienje posla:
VSS —VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova. ZavrSen fakultet druSvenih ili prirodnih ili ehniéih ili biotehni¢kih nauka, najmanje 3 godine radnog staza na poslovima svoje struke na
poslovima svoje struke nakon zavrene visoke struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru i poznavanje engleskog jezika.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvriilaca: jedan (1)
Clan 180.
(Visi samostalni referent za turizam)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za turizam

(2) Opis radnog mjesta:

a) Vr8i prepis rukopisa i rafunarsku obradu materijala za potrebe Struénih sluzbi i Sektora;

b) Otprema putem telefaksa sluzbena akta, dokumente i druge pisane materijale za potrebe Turizma i Sektora;
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c) Prati i primjenjuje propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja;

d) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca Sektora,Stru¢nog savjetnika za turizam i Direktora;

e) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu;

(3) Uslovi za vr$enje posla: SSS- srednja struéna sprema III/TV stepen. ZavrSena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili
poljoprivredna ili trgovacka ili maSinska ili elektrotehnicka ili gradevinska ili ma8inska Skola. Najmanje 1 godine radnog staZa na poslovima svoje
struke na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na rafunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti

(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 181.
(Voda recepcije — visi samostalni referent PJ Omladinski hotel Bjelave )

(1) Naziv radnog mjesta: Voda recepcije — visi samostalni referent PJ Omladinski hotel Bjelave
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vr8i pripremu i nadzor prihvata i smjeStaja gostiju i vodi svu potrebnu evidenciju oko gostiju hotela;
b) Prati plan rezervacija i boravka gostiju u hotelu;
c¢) Obradunava i cijene smjeStaja i priprema rauna za goste hotela;
d) Vodi racuna o kvaliteti usluge, ukljucujuci kvalitetu rada sa gostima, kao i kvalitetu smjeStaja i drugih usluga gostima;
e) Materijalno je duZen stalnim sredstvima i sitnim inventarom koji je u upotrebi u hotelu;
f) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu direktora i neposrednog rukovodioca.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — srednja struéna sprema III/TV stepen, zavr§ena ekonomska ili saobrac¢ajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili
poljoprivredna ili trgovacka ili madinska ili elektrotehnicka ili gradevinska ili maSinska 8kola. Najmanje 1 godine radnog staza u struci na poslovima
svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje struéne spreme i poznavanje rada na racunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)
Clan 182.

(Hotelski recepcionar — referent. PJ Omladinski hotel Bjelave )
(1) Naziv radnog mjesta: Hotelski recepcionar — referent.PJ Omladinski hotel Bjelave
(2) Opis radnog mjesta:
a) Izraduje dnevni i sedmiéni raspored rada u Omladinskom hotelu;
b) Obavlja poslove prihvata i smje$taja gostiju u Omladinski hotel;
¢) Uredno vodi svu potrebnu evidenciju u vezi rada Omladinskog hotela (knjigu gostiju, hljlgfé‘h’ﬁmh {'* iju i druge zakonom propisane evidencije);
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d) Pregleda sobe Omladinskog hotela po odlasku gostiju, radi evidentiranja i naplate eventualnih i §teta;
) Vrii naplatu prema vaze¢em cjenovniku;
f) Uredno izdaje 1 dostavlja fiskalne raéune gostima;
g) Predaje pazare na transakcijski ratun JU "Studentski centar" Sarajevo, u skladu sa internim propisima;
h) ZaduZen je za uvanje kljuceva hotelski soba, sluzbenih prostorija (kapije, rampe, prolazi, kancelarije, ptt-elektro ormariéi) kao i za knjigu deZure;
i) U slu€aju naruSavanja javnog reda i mira ili kuénog reda obavjestava portirnicu i policiju;
j) Cisti i odr#ava neposrednu okolinu (&i8¢enje snijega i nedisto¢a oko zgrade);
k) Duzi stalna sredstva 1 sitni inventar koji je u upotrebi u Omladinskom hotelu;
1) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora i Rukovodioca sektora;
m) Za svoj rad odgovara Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen stru€ne spreme, zavriena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna ili
trgovacka ili maSinska ili elektrotehni¢ka ili gradevinska ili maginska $kola, najmanje 1 godine radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima
svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na raunaru i poznavnja engleskog jezika.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)
Clan 183.
(Voda recepcije — visi samostalni referent PJ Omladinski hotel NedZari¢i)

(1) Naziv radnog mjesta: Voda recepcije — visi samostalni referent PJ Omladinski hotel Bjelave
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vr3i pripremu i nadzor prihvata i smjestaja gostiju 1 vodi svu potrebnu evidenciju oko gostiju hotela;
b) Prati plan rezervacija i boravka gostiju u hotelu;
c¢) Obraunava i cijene smjeStaja i priprema racuna za goste hotela;
d) Vodi ra¢una o kvaliteti usluge, ukljuéujuci kvalitetu rada sa gostima, kao i kvalitetu smjestaja i drugih usluga gostima;
e) Materijalno je duZen stalnim sredstvima i sitnim inventarom koji je u upotrebi u hotelu;
f) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu direktora i neposrednog rukovodioca.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — srednja stru¢na sprema III/TV stepen, zavrSena ekonomska ili saobraéajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili
poljoprivredna ili trgovacka ili maSinska ili elektrotehniCka ili gradevinska ili masinska $kola. Najmanje 1 godine radnog staZa na poslovima svoje
struke na poslovima svoje struke nakon zavrSene srednje stru¢ne spreme i poznavanje rada na radunaru i poznavanje engleskog jezika.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1) —
Clan 184 S

—
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(Hotelski recepcionar — referent. PJ Omladinski hotel NedZariéi )

(1) Naziv radnog mjesta: Hotelski recepcionar — referent.P] Omladinski hotel Bjelave
(2) Opis radnog mjesta:
a) Izraduje dnevni i sedmicni raspored rada u Omladinskom hotelu;
b) Obavlja poslove prihvata i smje$taja gostiju u Omladinski hotel;
¢) Uredno vodi svu potrebnu evidenciju u vezi rada Omladinskog hotela (knjigu gostiju, knjigu stranih gostiju i druge zakonom propisane evidencije);
d) Pregleda sobe Omladinskog hotela po odlasku gostiju, radi evidentiranja i naplate eventualnih i Steta;
e) Vr8i naplatu prema vazecem cjenovniku;
f) Uredno izdaje i dostavlja fiskalne ratune gostima;
g) Predaje pazare na transakeijski ra¢un JU "Studentski centar" Sarajevo, u skladu sa internim propisima;
h) ZaduZen je za Cuvanje kljuceva hotelski soba, sluzbenih prostorija (kapije, rampe, prolazi, kancelarije, ptt-elektro ormariéi) kao i za knjigu dezure;
i) U slu€aju naruavanja javnog reda i mira ili kuénog reda obavje§tava portirnicu i policiju;
j) Cisti i odrzava neposrednu okolinu (¢i§¢enje snijega i neéistoéa oko zgrade);
k) Duzi stalna sredstva i sitni inventar koji je u upotrebi u Omladinskom hotelu;
1) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora 1 Rukovodioca sektora;
m) Za svoj rad odgovara Direktoru.
(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV stepen struéne spreme, zavrSena ekonomska ili saobraéajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna ili
trgovacka ili masSinska, ili elektrotehnicka ili gradevinska ili maSinska $kola. Najmanje 1 godine radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima
svoje struke nakon zavriene srednje stru¢ne spreme i poznavanje rada na raunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)
Clan 185.
Vidi samostalni refernt za poslove ugostiteljstva

(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni refernt — kordinator za poslove ugostiteljstva

(2) Opis radnog mjesta:

a) Organizira 1 koordinira rad svih izvriilaca u Ugostiteljstvu;

b) Organizira pripremu restorana/kantine za pocetak rada, vr$i izradu svih cjenovnika iz domena SluZzbe, na osnovu uputa strucnih sluzbiprati 1 analizira
mjesecne troSkove SluZbe i ovjerava sve racune;

c¢) Koordinira rad izmedu restorana/kantina i Sluzbe za finansijsko-komercijalne poslove radi dos i:nabavke robe
d) Saraduju sa dekanatima fakulteta radi unapredenja poslovanja SluZbe i na pobolj§anju kvalite{g EfdZnovFsaosti usluge ugostiteljstva;

- f' 'i‘.r_.__ -..‘.‘:_



e) Saraduje sa svim strukturama i sluZbama koje su vezane za rad Ugostiteljstvo;

f) Saginjava redovne mjesecne, godisnje izvjestaje o radu i finansijskom poslovanju i dostavlja na saglasnost Rukovodiocu Sektora;

g) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora , Rukovodioca sektora i Sefa odjela;

h) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Sefu odjela.

(3) Uslovi za vrienje posla:

SSS — IV/III stepen struéne spreme. zavr$ena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna ili trgovacka ili maginska ili
elektrotehnicka ili gradevinska ili maSinska $kola. Najmanje 1 godine radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima svoje struke nakon zavriene
srednje stru¢ne spreme i poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti

(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

Clan 186.
(Administrativni radnik za poslove ugostiteljstva - visi referent)

(1) Naziv radnog mjesta: Administrativni radnik za poslove ugostiteljstva - visi referent

(2) Opis radnog mjesta:

a) Vr3i kordinaciju izmedu objekata ugostiteljstva;

b) Vrii kordinaciju izmedu objekata i centralne blagajne;

c¢) Sadinjava dnevne i mjeseCne izvjeStaje prometa;

d) Vrii administrativne poslove za Sluzbu;

e) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Rukovodioca 1 Direktora;

f) Za svoj rad odgovara Rukovodiocuh) Za svoj rad odgovara Rukovodiocu i Sefu odjela.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen stru¢ne spreme. Zavriena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna ili
trgovacka ili maSinska ili elektrotehni¢ka ili gradevinska ili maSinska Skola. Najmanje 1 godine radnog staZza na poslovima svoje struke na poslovima
svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme i poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 187.
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(Vi3i referent za poslove keteringa)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove keteringa

(2) Opis radnog mjesta:

a) Organizira i koordinira i uéestvuju u pruzanju usluga ugostiteljstva tipa “keteringa” za tre¢a lica;

b) Uéestvuje u organizaciji i realizaciji poslova ugostiteljstva vezanih za ketering za treca lica

c¢) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu direktora i neposrednog rukovodioca.

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen struéne spreme. Zavrena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna ili
trgovacka i1li maSinska ili elektrotehnicka ili gradevinska ili maSinska Skola. Najmanje 1 godine radnog staZa na poslovima svoje struke na poslovima
svoje struke nakon zavriene visoke strucne spreme.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 188.
(Glavni konobar — visi refernt u "caffe bar" Bjelave)

(1) Naziv radnog mjesta: Glavni konobar — vi§i refernt u "caffe bar" Bjelave
(2) Opis radnog mjesta:

a) Direktno rasporeduje radnike u procesu proizvodnje hrane i usluZivanja po potrebi posla u restoranu/kantini;

b) Naruduje, zaprima sirovine i robu, i brine se o njenom ispravnom skladistenju, i kontroliSe ispravnost iste (rokovi trajanja, izgled, boja 1 sl.);

¢) Organizira proces proizvodnje hrane u restoranu/kantini prema usvojenom jelovniku, normativima i odgovoran je za njegovo kvantitativno 1
kvalitetno izvriavanje;

d) Vodi dnevnu evidenciju utroska sirovina po vrsti 1 koli¢ini;

e) Vrii otpremanje gotovih jela i pi¢a i odgovoran je za njihovo blagovremeno otpremanje, kvalitet 1 higijensku ispravnost kad se pruZzaju usluge
keteringa za treca lica;

f) Odgovoran je za sanitarno-tehnicke uslove proizvodnje hrane, higijenu, sanitarne preglede osoblja, prostora, nalaze strune analize kvaliteta hrane,
radne opreme, inventara, radnih povrsina, radnog prostora, te za primjenu DDD i HTZ mjera zaStite;

g) Usluzuje goste alkoholnim i bezalkoholnim pi¢ima, hladnim narescima, gotovim jelima i jelima po narudZbi;

h) Obavlja sve poslove u vezi usluga pruZanja keteringa za treca lica prema uputama referenta za poslove keteringa (unos, prijenos i usluZivanje hrane i
pica);

i) Materijalno duzi cjelokupan inventar restorana/kantine;

1) Po isteku radnog vremena, vi3i sravnjenje dnevnog prometa;
k) Vodi raéuna o pravilnom radu sistema fiskalne kase, u skladu sa zakonskim propisima; , -
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1)Uredno vodi evidenciju radnih sati radnika u restoranu/kantini;
m) Odgovoran je za ispravnu primjeni cjenovnika (ovjera, isticanje, primjena sl.)
n) Vr8i naplatu prema vaZecem cjenovniku;
o)Predaje pazare na transakcijski racun JU "Studentski centar" Sarajevo, u skladu sa internim propisima;
p) Odgovoran je za liénu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;
1) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora, poslovode i Rukovodioca Sektora
s) Za svoj rad odgovara Direktoru;
(3) Uslovi za vrienje posla:SSS — IV/III stepen struéne spreme. SSS — ugostiteljski tehnidar ili VKV/KV — konobar. Najmanje 1 godina radnog
iskustva.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrSilaca: jedan (1)

Clan 189.

(Konobar - referent u "caffe bar" Bjelave)

(1) Naziv radnog mjesta: Konobar - referent u "caffe bar" Bjelave
(2) Opis radnog mjesta:

a) Usluzuje goste alkoholnim i bezalkoholnim pi¢ima, hladnim narescima, gotovim jelima i jelima po narudzbi;

b) Vrsi tocenje napitaka 1 pica po propisanim koli¢inama;

c¢) Vrdi naplatu prema vaZecem cjenovniku;

d) Uredno izdaje i dostavlja fiskalne ratune za narucena jela i pica;

¢) OdrZzava higijenu inventara, prostora i dezinfekciju termickih uredaja (kafe aparata, frizidera 1 sl.);

f) Odgovoran je za li€nu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;

g) Obavlja sve poslove u vezi usluga pruzanja keteringa prema uputama glavnog konobara i referenta za poslove keteringa (unos, prijenos i usluzivanje
hrane i pica);

h) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Glavnog konobara, poslovode i Direktora;

i) Za svoj rad odgovara Glavnom konobaru

(3) Uslovi za vr¥enje posla:

SSS — IV/III stepen struéne spreme.

zavrsena srednja Skola.

SSS — ugostiteljski tehnicka ili,

VEV/KV — konobar. Najmanje jedna godina radnog iskustva.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti




(5) Broj izvrsilaca: pet (5)
Clan 190,

(Referent — kasir u "caffe bar" Bjelave)
(1) Naziv radnog mjesta: Referent — kasir u "caffe bar" Bjelave
(2) Opis radnog mjesta:
a) Vr3i nalatu racuna;
b) Izdaje racune;
c¢) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Glavnog konobara, poslovode i Direktora;
d) Za svoj rad odgovara Glavnom konobaru.
(3) Uslovi za vrienje posla:
SSS — V/IV/III stepen struéne spreme,
zavrSena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna ili trgovacka ili maSinska ili elektrotehni¢ka ili gradevinska ili
maSinska Skola. Najmanje jedna godina radnog staZa.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: dva (2)

Clan 191.
(Glavni konobar — visi refernt u "fast food" NedZariéi)

(1) Naziv radnog mjesta: Glavni konobar — visi refernt u "fast food" Nedzarici
(2) Opis radnog mjesta:

a) Direktno rasporeduje radnike u procesu proizvodnje hrane i usluZivanja po potrebi posla u restoranu/kantini;

b) Narucuje, zaprima sirovine i robu, i brine se o njenom ispravnom skladistenju, i kontroli$e ispravnost iste (rokovi trajanja, izgled, boja i sL.);

c¢) Organizira proces proizvodnje hrane u restoranuw/kantini prema usvojenom jelovniku, normativima i odgovoran je za njegovo kvantitativno i
kvalitetno izvriavanje;

d) Vodi dnevnu evidenciju utroska sirovina po vrsti i koli€ini;

-Vr3i otpremanje gotovih jela i pic¢a 1 odgovoran je za njihovo blagovremeno otpremanje, kvalitet i higijensku ispravnost kad se pruzaju usluge keteringa
za treca lica;

e) Odgovoran je za sanitarno-tehnicke uslove proizvodnje hrane, higijenu, sanitarne preglede osoblja, prostora, nalaze struéne analize kvaliteta hrane,
radne opreme, inventara, radnih povrsina, radnog prostora, te za primjenu DDD i HTZ mjera zastite;

f) UsluZzuje goste alkoholnim i bezalkoholnim pi¢ima, hladnim narescima, gotovim jelima i jelim
g) Obavlja sve poslove u vezi usluga pruZanja keteringa za treca lica prema uputama referr:nt_asuthb_
pi¢a); :




h) Materijalno duZi cjelokupan inventar restorana/kantine;

1) Po isteku radnog vremena, vr$i sravnjenje dnevnog prometa;

j) Vodi raduna o pravilnom radu sistema fiskalne kase, u skladu sa zakonskim propisima;

k)Uredno vodi evidenciju radnih sati radnika u restoranu/kantini;

1) Odgovoran je za ispravnu primjeni cjenovnika (ovjera, isticanje, primjena sl.)

m) Vrdi naplatu prema vaZeCem cjenovniku;

n)Predaje pazare na transakcijski radun JU "Studentski centar" Sarajevo, u skladu sa internim propisima;
o) Odgovoran je za li¢nu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;

p) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora, poslovode i Rukovodioca Sektora

r) Za svoj rad odgovara Direktoru;

(3) Uslovi za vrienje posla:

SSS — IV/III stepen strucne spreme. SSS — ugostiteljski tehnicar ili VKV/KV — konobar. Najmanje jedna godina radnog staza.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 192.
(Konobar - referent u "fast food" NedZariéi)

(1) Naziv radnog mjesta: Konobar - referent u "fast food" Nedzari¢i

(2) Opis radnog mjesta:

a) UsluZzuje goste alkoholnim i bezalkoholnim pi¢ima, hladnim narescima, gotovim jelima i jelima po narudzbi;

b) Vrii todenje napitaka i pi¢a po propisanim koli¢inama;

c¢) Vréi naplatu prema vaZe¢em cjenovniku;

d) Uredno izdaje i dostavlja fiskalne raune za narudena jela i pica;

e) Odrzava higijenu inventara, prostora i dezinfekciju termiCkih uredaja (kafe aparata, frizidera i sl.);

f) Odgovoran je za li¢nu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;

g) Obavlja sve poslove u vezi usluga pruzanja keteringa prema uputama glavnog konobara i referenta za poslove keteringa (unos, prijenos i usluZivanje
hrane i pica);

h) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Glavnog konobara, poslovode i Direktora;

i) Za svoj rad odgovara Glavnom konobaru

(3) Uslovi za vrienje posla: SSS — IV/III stepen struéne spreme. SSS — ugostiteljski tehnicar ili VKV/KV — konobar. Najmanje jedna godina radnog
staza. &N

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti o Ny,




(5) Broj izvrsilaca: pet (5)

Clan 193.
(Referent — kasir u "fast food" NedZariéi)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent — kasir u "fast food" NedZzariéi

(2) Opis radnog mjesta:

a) Vr3i nalatu racuna;

b) Izdaje radune;

c) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Glavnog konobara, poslovode i Direktora;
d) Za svoj rad odgovara Glavnom konobaru.

(3) Uslovi za vrsenje posla:

SSS — V/IV/III stepen struéne spreme. ZavrSena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna ili trgovacka ili masinska ili
elektrotehnicka ili gradevinska ili maSinska 8kola. Najmanje jedna godina radnog staZa.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti

(5) Broj izvriilaca: dva (2)

Clan 194.
(Glavni konobar — visi refernt u "caffe bar obj. A" Nedzarici)

(1) Naziv radnog mjesta: Glavni konobar — visi refernt u "caffe bar obj. A" Nedzariéi

(2) Opis radnog mjesta:

a) Direktno rasporeduje radnike u procesu proizvodnje hrane 1 usluZivanja po potrebi posla u restoranu/kantini;
b) Narucuje, zaprima sirovine i robu, i brine se o njenom ispravnom skladiStenju, i1 kontrolile ispravnost iste (rokovi trajanja, izgled, boja 1 sL.);

c¢) Organizira proces proizvodnje hrane u restoranu/kantini prema usvojenom jelovniku, normativima i odgovoran je za njegovo kvantitativno 1
kvalitetno izvrSavanje;

d) Vodi dnevnu evidenciju utroska sirovina po vrsti 1 koli€ini;

-Vrsi otpremanje gotovih jela i pic¢a i odgovoran je za njihovo blagovremeno otpremanje, kvalitet i higijensku ispravnost kad se pruzaju usluge keteringa
za treca lica;

e) Odgovoran je za sanitarno-tehnicke uslove proizvodnje hrane, higijenu, sanitarne preglede osoblja, prostora, nalaze stru¢ne analize kvaliteta hrane,
radne opreme, inventara, radnih povr§ina, radnog prostora, te za primjenu DDD i HTZ mjera zastite;

f) Usluzuje goste alkoholnim i bezalkoholnim pi¢ima, hladnim narescima, gotovim jelima i jelima po narudzbi;
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g) Obavlja sve poslove u vezi usluga pruZanja keteringa za treca lica prema uputama referenta za poslove keteringa (unos, prijenos i usluZivanje hrane i
pica);

h) Materijalno duZi cjelokupan inventar restorana/kantine;

i) Po isteku radnog vremena, vrii sravnjenje dnevnog prometa;

J) Vodi racuna o pravilnom radu sistema fiskalne kase, u skladu sa zakonskim propisima;

k)Uredno vodi evidenciju radnih sati radnika u restoranw/kantini;

1) Odgovoran je za ispravnu primjeni cjenovnika (ovjera, isticanje, primjena sl.)

m) Vrsi naplatu prema vaZecem cjenovniku;

n)Predaje pazare na transakcijski raun JU "Studentski centar" Sarajevo, u skladu sa internim propisima;

0) Odgovoran je za li¢nu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;

p) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Direktora, poslovode i Rukovodioca Sektora

r) Za svoj rad odgovara Direktoru;

(3) Uslovi za vrsenje posla:

SSS — IV/II stepen struéne spreme. SSS — ugostiteljski tehnicar ili VKV/KV — konobar. Najmanje jedna godina radnog staza.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti

(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 195.
(Konobar - referent u "caffe bar obj.A" NedZarici)

(1) Naziv radnog mjesta: Konobar - referent u "caffe bar obj.A" Nedzarici
(2) Opis radnog mjesta:

a) UsluZzuje goste alkoholnim i bezalkoholnim pi¢ima, hladnim narescima, gotovim jelima i jelima po narudZbi;

b) Vrdi toCenje napitaka i pic¢a po propisanim koli¢inama;

c) Vrii naplatu prema vazecem cjenovniku;

d) Uredno izdaje i dostavlja fiskalne ratune za naru€ena jela i pica;

e) Odrzava higijenu inventara, prostora i dezinfekciju termickih uredaja (kafe aparata, frizidera i sl.);

f) Odgovoran je za li¢nu higijenu prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka;

g) Obavlja sve poslove u vezi usluga pruZzanja keteringa prema uputama glavnog konobara i referenta za poslove keteringa (unos, prijenos i usluzivanje
hrane i pica);

h) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Glavnog konobara, poslovode i Direktora; F\

i) Za svoj rad odgovara Glavnom konobaru J;_;LBQEN TSk,
(3) Uslovi za vrienje posla: iy



SSS — IV/III stepen strucne spreme. SSS — ugostiteljski tehnicar ili VKV/KV — konobar. Najmanje jedna godina radnog staza.
(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti
(5) Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 196.
(Referent — kasir u "caffe bar obj.A" NedZariéi)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent — kasir u "caffe bar obj.A" Nedzarici

(2) Opis radnog mjesta:

a) Vrdi nalatu raduna;

b) [zdaje racune;

¢) Obavlja i druge poslove iz svog domena po nalogu Glavnog konobara, poslovode i Direktora;
d) Za svoj rad odgovara Glavnom konobaru.

(3) Uslovi za vrienje posla:

SSS — V/IV/III stepen struéne spreme. Zavriena ekonomska ili saobracajna ili ugostiteljska ili gimnazija ili poljoprivredna ili trgovacka ili maSinska ili
elektrotehnicka ili gradevinska ili masinska $kola. Najmanje jedna godina radnog staza.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi sporedne djelatnosti

(5) Broj izvriilaca: jedan (1)

UKUPAN BROJ RADNIH MJESTA: 251

DIO CETRNAESTI - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 197.
(Uskladivanje ugovora o radu)

Direktor je duZan, u roku od dva mjeseca od donosenja ovog pravilnika i dobivanja saglasnosti od Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade
Kantona Sarajevo, ponuditi radnicima zaklju¢ivanje novih ugovora o radu, ukoliko nisu u skladu s ovim pravilnikom, u skladu sa Zakonom o radu.

Clan 198. =
(Prestanak vaZenja Pravilnika) :‘:}m
El A
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Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu sa organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta, platama i drugim
naknadama radnika Javne ustanove "Studentski centar" Sarajevo broj: 01-2990/18 od 21.11.2018. godine.

Clan 199.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune Pravilnika donose se na isti na¢in na koji se donio i Pravilnik.

Clan 200.
(Tumadenje)

Tumacenje ovog pravilnika daje Upravni odbor Studentskog centra.
Clan 201.
(Prvenstvo primjene)

Ukoliko su pojedine odredbe ovog Pravilnika o radu u suprotnosti sa zakonom ili drugim relevantnim propisima, koji reguli$u predmetnu problematiku,
obavezno se primjenjuju odredbe vaZecih propisa.

Clan 202.
(Stupanje na snagu)

(1) Prije stupanja na snagu ovog Pravilnika, saglasnost na tekst istog daje Ministarstvo za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo.
(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Studentskog centra.
(3) O danu objavljivanja Pravilnika sacinjava se sluzbena zabiljeska koju ovjerava predsjednik Upravnog odbora.

Broj: 01- 3% 2023.
Sarajevo, O30 . .2023. godine




. A2
Ministarstvo za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo je svojim aktom broj: 25/ Qb ~C2 ~42308 o4

£4.09. 2023, ‘r_}j;jﬂ ™y dalo saglasnost na ovaj Pravilnik o radu.

Sluzbena zabiljeska:

Pravilnik o radu objavljen je na oglasnoj tabli u direkciji JU "Studentski centar" Sarajevo i web stranici JU "Studentski centar" Sarajevo, dana
Q24 Don, | ,a stupio je na snagu dana M. \D, D00 2023, godine.




PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje ovog pravilnika sadrZan je u ¢lanu 118. Zakona o radu (Sluzbene novine Federacije BiH broj: 26/2016), i u Pravilima JU
~Studentski centar®,

RAZLOZI DONOSENJA

Tokom 2021. 1 2022. godine konsultantska kuc¢a PwC je izvr§ila analizu poslovanja Javne ustanove “Studentski centar” Sarajeva nakon &ega je dala viSe
preporuka izmedu kojih je potrebno navesti sljedece: Izlazak iz neprofitabilnih segmenata koji se odnose na bavljenje ugostiteljstvom i turizmom,
racionalizacija broja zaposlenih, reorganizacija radnih mjesta izmedu poslovnih jedinica, kapacitiranje odjela za javne nabavke, donijeti novu odluku o
platama i naknadama i sli¢no.

Razmatrajuéi navedene preporuke, Upravni odbor je na prijedlog Komisije za izradu Pravilnika uz sugestije direktora, dono$eéi Pravilnik u najvecoj
mjeri uvaZio preporuke PwC konsultantske kuce na nacin da je ugostiteljstvo sveo na 2 (dva) objekta, i to one koji su direktno vezani na smjeStaj
studenatai koji pozitivno posluju ve¢ godinama i ¢iji dobitak je moguce usmjeriti na primarnu djelatnost a to je ishrana i smjestaj studenata.

Takoder je u znacajnoj mjeri racionalizovan prevideni broj radnih mjesta, tako da je umjesto ranije previdenih 285 zaposlenih, sada planiran broj od 251
uz napomenu da se uvritea radna mjesta internog revizora i kontrolora finansijskog kontrolora.

Dalje je u skladu sa preporukama konsultantske kuce planirana reorganizacija radnih mjesta na naéin da je kapacitiran odjel za javne nabavke i sliéno.

Potrebno je takoder navesti da je donoSenjem ovog pravilnika moguce donijeti i novu odluku o platama i naknadama na nacin da je za isto radno mjesto
previdena ista plata, a Sto ranije nije bio sluaj a §to je takoder bila preporuka i budZetkog inspektora te Kantonalne uprave za inspekcijske poslove.
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FISKALNA PROCJENA

Ministarstvo za obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo dalo saglasnost na Pravilnik o radu sa organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta,
platama i drugim naknadama radnika JU ,,Studentski centar* Sarajevo broj: 11-05-38-33174-2/18. godine od 20.11.2018. godine u kojoj je u 0sNovNoj
djelatnosti zaposleno 206 radnika $to ako se uzme procenat 43,6 % bruto trofkova zaposlenih u osnovnoj djelatnosti i za 2022. godinu prema
BudzZetkom zahtijevu a u skladu s Odlukom o preuzimanju prava osnivada JU Studentski centar Sarajevo u dijelu kojim se obezbjeduje Zivotni standard
studenata (,, S1. Novine KS ,,br: 24/00 i 21/06) iznosi cca 2. 101. 954,00 KM.

Ako se uzme u obzir da je prema novom Pravilniku o radu sa organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta, platama i drugim naknadama radnika JU
»Studentski centar” Sarajevo u osnovnoj djelatnosti planirano 186 uposlenih a imajuéi u vidu &injenicu da je prosijek plaée u FBiH rastao u 2023 u
odnosu na 2022. godinu za finansiranje je neophodno 2 409 526,00 KM. U predloZenoj odluci osnovica se nije mjenjala u odnosu na raniju.

Potrebno je naglasiti da kod rukovodioca dolazi do minimalnog smanjenja plata a da se poveéanje plata odnosi na na NK radnike i zaposlene sa SSS
koji su trenutno na minimalnoj plati u skladu sa vaZe¢im aktima.
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Na osnovu ¢&lana 14. Odluke o preuzimanju prava osnivada Javne ustanove ,,Studentski
centar” Sarajevo u dijelu kojim obezbjeduje Zivotni standard studenata (,,SluZbene novine Kantona
Sarajevo®, broj 24/00), Misljenja Samostalnog sindikata drzavnih sluZbenika i namjestenika u
organima drZavne sluzbe, sudskoj vlasti i javnim ustanovama u FBiH, Sindikalna organizacija JU
Studentski centar Sarajevo, broj: 01-150/23 od 26.9.2023. godine i Odluke Upravnog odbora Javne
ustanove ,,Studentski centar ,,Sarajevo, broj: 01-866/23 od 28.9.2023. godine, Ministarstvo za nauku,
visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo daje

PRETHODNU SAGLASNOST
na Prijedlog pravilnika o radu Javne ustanove ,,Studentski centar® Sarajevo

I
Daje se prethodna saglasnost na Prijedlog pravilnika o radu Javne ustanove , Studentski
centar* Sarajevo, 2023. godine.
11
Javna ustanova ,Studentski centar” Sarajevo je duzna Prijedlog pravilnika iz tatke 1 ove
prethodne saglasnosti dostaviti Upravnom odboru na usvajanje.

11
Obavezuje se Javna ustanova ,,Studentski centar* Sarajevo da nakon dono&enja Pravilnika o
radu od strane Upravnog odbora, jedan primjerak istog dostavi Ministarstvu za nauku, visoko
obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo.
| \Y
Ova saglasnost stupa na snagu danom donogenja.

Dostaviti: ,
@.ﬁ%\um ustanova ,,Studentski centar* Sarajevo, Aleja Bosne'Sre
- Evidencija;

- a/a.
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