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Na osnovu ¢lana 59. stav (2) tatka c) Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,,SluZbene novine
Kantona Sarajevo”, broj: 36/22), te ¢lana 60. stav (1) tacka s). a u vezi sa ¢lanom 288. stav (4) Statuta
Univerziteta u Sarajevu, broj: 01-14-35-1/23 od 26. 07. 2023. godine, u skladu sa odredbama ¢lana 11. stav
(1), ¢lana 86. stav (6)., Clana 88., ¢lana 91. stav (4)., ¢lana 108., i élana 112. Pravilnika o radu Univerziteta
u Sarajevu, broj: 02-2-4-1/24 od 30. 01. 2024. godine, na Prijedlog Vije¢a Univerziteta u Sarajevu —
Orijentalnog instituta, broj: 02-1-44-218-1/24 od 03. 09.2024. godine, uz prethodno Misljenje Odbora za
normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu, broj: 0105-8716-2/24 od 19. 09. 2024. godine, Upravni odbor
Univerziteta u Sarajevu je na 32. redovnoj sjednici odrzanoj 10. 12. 2024. godine, donio

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
I SISTEMATIZACIJI RADNTH MJESTA NA
UNIVERZITETU U SARAJEVU — ORIJENTALNOM INSTITUTU

DIO PRVI - OPCE ODREDBE 5
Clan 1.
(Predmet)

(1) Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitet u Sarajevu —
Orijentalnom institutu (u daljem tekstu: Pravilnik) blize se ureduju pitanja unutradnje organizacije
Univerziteta u Sarajevu — Orijentalnog instituta (u daljem tekstu: Institut), sistematizacija radnih
mjesta sa posebnim uvjetima za obavljanje poslova i radnih zadataka, opis poslova i radnih zadataka,
te druga pitanja od znacaja za rad i funkcioniranje Instituta.

(2) Odredbe ovog pravilnika blize definiraju i odredena pitanja koja su utvrdena Zakonom o radu i
Jedinstvenim pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu.

Clan 2.
(Upotreba izraza)

(1) Izrazi koji se u ovom pravilniku upotrebljavaju za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se i na
muski i Zenski rod.

(2) Navodenje polozaja i radnih mjesta, te oznacavanje imenica: radnik/radnica i drugo u muskom rodu u
ovom pravilniku ne moZe se ni u kojem smislu tumaciti kao osnova za spolnu/rodnu diskriminaciju ili
privilegiranje.

Clan 3.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Unutra3nja organizacija Instituta temelji se na nalelima: racionalizacije, ekonomi¢nosti,
funkcionalnosti, u svrhu efikasnog provodenja programskih ciljeva i ostalih aktivnosti iz okvira
djelatnosti Instituta odnosno efikasno vrienje poslova utvrdenih Zakonom o visockom obrazovanju (u
daljem tekstu: Zakon), Zakonom o nauc¢noistrazivackoj djelatnosti i Statutom Univerziteta u Sarajevu
(u daljem tekstu: Statut).

(2) Unutradnja organizacija Instituta ureduje se Pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu, ovim
Pravilnikom, u skladu sa Zakonom i Statutom.

Clan 4.
{(Statusi djelatnost Institutq)

(1) Institut je organizaciona jedinica/Clanica Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu se koristi termin
organizaciona jedinica).

(2) Institut u pravnom prometu djeluje pod nazivom Univerzitet u Sarajevu — Orijentalni institut.

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

(4) U okviru svog djelokruga rada Institut obavlja nau¢nu, istrazivacku, edukativnu i ekspertnu djelatnost.

(5) Naucna i istrazivatka djelatnost obuhvata nau¢noistrazivagki i istraZivackorazvojni rad u oblasti jedne
ili viSe srodnih, odnosno medusobno povezanih nau¢nih oblasti, te osigurava njihov dalji razvoj.

(6) Edukativna djelatnost podrazumijeva obrazovne aktivnosti u zakonom definiranom kontekstu,
usavriavanje i osposobljavanje istraZivackog i nauénog kadra.




(7) Ekspertna djelatnost ukljuéuje pruzanje specijalistickih usluga iz djelokruga rada Instituta.

DIO DRUGI - TIJELA INSTITUTA

Clan 5.
(Tijela Instituta)
(1) Tijela Instituta su:
a) vijece Instituta,
b) direktor i
c) ostala struéna i savjetodavna tijela.
(2) Struéna i savjetodavna tijela Instituta kao stalna tijela su:
a) kolegij $efova odjeljenja,
b) odbor za osiguranje kvaliteta,
¢) odbor za izdavastvo,
d) odbor za medunarodnu saradnju,
e) eticki odbor.

Clan 6.
(Vijece Instituta)

(1) Vijece Instituta je najviSe struc¢no tijelo Instituta sa nadleznostima utvrdenim Statutom i Zakonom.

(2) Sastav Vijeca Instituta reguliran je Zakonom o nauénoistrazivackoj djelatnosti i Statutom Univerziteta u
Sarajevu, ¢ine ga uposlenici u radnom odnosu sa punim radnim vremenom u Institutu i koji posjeduju
zvanje doktora nauka odnosno zvanje magistra sa izborom u zvanje, ukoliko nije drugacije regulirano
Zakonom.

(3) Sekretar Instituta sudjeluje u radu Vijece Instituta bez prava glasa.

(4) Ukoliko se Zakonom ili Statutom Univerziteta promijeni sastav Vijeca, direktno se primjenjuju vazeci
zakonski, odnosno statutarni propisi.

(5) Naéin rada Vijeca Instituta reguliran je poslovnikom o radu.

Clan 7.
(Direktor)

(1) Direktor Instituta je organ rukovodenja Institutom.

(2) Direktora bira Vijece tajnim glasanjem, nakon provedene procedure javnog konkursa.

(3) Direktor se bira na mandatni period od 4 (Zetiri) godine i moZe biti ponovo izabran na nacin i pod
uslovima utvrdenim Zakonom o nauénoistrazivackoj djelatnosti i Statutom.

Clan 8.
(Kolegij Sefova odjeljenja)

(1) Kolegij sefova odjeljenja (u daljem tekstu: Kolegij) je stru¢no i savjetodavno tijelo direktora Instituta.

(2) Kolegij &ine: direktor, Sefovi odjeljenja i sekretar Instituta.

(3) Kolegij saziva direktor prema potrebi, radi koordiniranja i pracenja cjelokupnih aktivnosti rada Instituta,
uskladenja svih aktivnosti o nauénim/istrazivackim i struénim pitanjima u okviru nadleznosti Instituta,
unaprjedivanja rada struénih sluzbi Instituta i drugih pitanja po ocjeni direktora.

Clan 9.
(Odbor za osiguranje kvaliteta)

(1) Odbor za osiguranje kvaliteta Univerziteta u Sarajevu — Orijentalnog instituta (u daljem tekstu: Odbor)
je sastavni dio integralnog sistema sa posebnostima koje proizlaze iz specifi¢nosti nau¢noistrazivackog
rada, kao i neophodnom nezavisno&¢u kod donogenja odluka vezanih za kvalitet na nivou Instituta kao i
neophodnom nezavisno$¢u kod donoSenja odluka vezanih za kvalitet.

(2) Odbor iz stava (1) ovog ¢lana €ine:

- predstavnik Instituta iz reda nau¢noistrazivackog osoblja,



- po jedan predstavnik akademskog osoblja sa svakog odjeljenja, koje predlaze odjeljenje
(nauénoistrazivacko osoblje),
- jedan predstavnik administrativnog osoblja.
(3) Clanove Odbora iz reda akademskog osoblja imenuje Vijeée Instituta, na prijedlog direktora/odjeljenja
za svoje predstavnike.
(4) Rad Odbora ureduje se poslovnikom o radu.
(5) Mandat &lanova Odbora traje &etiri godine, sa moguénoséu ponovnog izbora.
(6) NadleZznosti Odbora se utvrduju Pravilnikom o sistemu osiguranja i upravljanja kvalitetom na
Univerzitetu u Sarajevu i poslovnikom iz stava (4) ovog ¢lana.

Clan 10.
(Odbor za izdavastvo)

(1) Odbor za izdavastvo Univerziteta u Sarajevu — Orijentalnog instituta (u daljem tekstu: Odbor) je struéno
i savjetodavno tijelo vije¢a organizacione jedinice za oblast publiciranja rezultata nauénoistrazivackog
rada, odnosno pripremanja i izdavanja publikacija.

(2) Publikacijama iz stava (1) ovog ¢lana se smatraju:

a) Casopisi,

b) Zbornici radova,

¢) Monografije,

d) Udzbenici,

e) Prevodi dijela,

f) Brosure,

g) Propagandni materijali,
h) Elektronske publikacije,
i) Internet izdanja,

i) Projekti instituta i dr.

(3) Clanove Odbora imenuje Vijeée Instituta, na mandat od dvije godine, sa moguéno$éu ponovnog izbora.

(4) Odbor €ine tri ¢lana i direktor Instituta, koji je i predsjedavajuéi Odbora.

(5) Rad Odbora ureduje se Poslovnikom o radu, kao i Pravilnikom o izdavackoj djelatnosti Orijentalnog
instituta.

Clan 11.
(Odbor za medunarodnu saradnju)

(1) Odbor za medunarodnu saradnju Univerziteta u Sarajevu — Orijentalnog instituta (u daljem tekstu:
Odbor) je stru¢no i savjetodavno tijelo vije¢a organizacione jedinice za pitanja uspostavljanja i pracenje,
kao i realizacija medunarodne saradnje.

(2) Odbor ¢ine tri ¢lana, a imenuje ih Vijece Instituta.

(3) Rad Odbora ureduje se Poslovnikom o radu.

Clan 12.
(Eticki odbor)

(1) Eticki odbor Univerziteta u Sarajevu — Orijentalnog instituta (u daljem tekstu: Eti¢ki odbor) je stru¢no
i savjetodavno tijelo vije¢a organizacione jedinice za oblast nauénoistrazivacke etike i s njima povezanim
pitanjima akademskog integriteta.

(2) Eticki odbor ¢ini pet ¢lanova, a imenuje ga Vijece Instituta.
(3) Eticki odbor obavezno jednom godinje dostavlja izvjestaj o radu Vijecu Instituta i Etickom savjetu
Univerziteta u Sarajevu.

(4) Osnivanje, organizacija, sastav i mandat, djelokrug rada i nadleznost Etickog odbora propisan je
Zakonom, Statutom i drugim provedbenim propisima Univerziteta/Instituta.

Clan 13.



(Stalne i povremene Komisije)

(1) Vijeée i direktor Instituta u okviru svoje nadleZnosti moZze imenovati stalne i povremene komisije za
izvr§avanje poslova i zadataka na Institutu, na naéin utvrden Statutom i drugim aktima Univerziteta i
Instituta.

(2) Komisije u pravilu imaju najmanje tri, a najvise pet ¢lanova.

(3) Rad komisija ureduje se odlukama o imenovanju i djelokrugu rada u skladu sa Zakonom, Statutom i
drugim aktima Univerziteta i Instituta.

(4) Clanovi Komisija imaju pravo i obavezu:

a)  biti prisutni na sjednicama/sastancima komisije i sudjelovati u raspravi i odluéivanju,

b) predlagati misljenja, odluke i zakljucke,

¢) izuzetno ako su opravdano odsutni sa sjednica/sastanaka komisije mogu dostaviti misljenje i
otitovanje o pojedinim pitanjima u pisanom ili elektronskom obliku,

d) povjerene zadatke i izvjeStaje zavrsiti i dostaviti u utvrdenim rokovima u skladu sa zakonom, Statutom
i odlukom o imenovanju.

(5) Neizvriavanje obaveza ¢lanova komisija bez opravdanog razloga predstavlja neizvrSavanje redovnih
radnih obaveza na nacin i pod uvjetima utvrdenim zakonom.

DIO TRECT - ORGANIZACIJA RADA

Clan 14.
(Organizacija Instituta)

(1) Organizacija Instituta predstavlja funkcionalnu vezu podorganizacijskih jedinica Instituta postavljenu
s ciljem efikasnog upravljanja, koordinacije struénog rada svih dijelova - jedinica u ostvarivanju
registrirane djelatnosti i poslova utvrdenih Zakonom i Statutom.

(2) Radi obavljanja mati¢nih djelatnosti Institut je u pogledu unutradnje organizacije organiziran putem
podorganizacionih jedinica u skladu sa Zakonom i Statutom, i to:

a) Rukovodilac organizacione jedinice — direktor (putem Sekretarijata)
b) Odjeljenja
c) Struénih sluZbi Instituta.

(3) Direktor poslove rukovodenja i upravljanja vrsi putem Sekretarijata.

(4) Odjeljenje je podorganizaciona jedinica Instituta koja se osniva radi obavljanja nau¢noistrazivacke
djelatnosti u jednom ili vise srodnih nau¢nih oblasti.

(5) Na Institutu, putem struénih sluzbi obavljaju se pravni, ekonomsko- analiti¢ki, struéno-operativni,
informaciono - dokumentacioni i drugi poslovi za potrebe Instituta.

(6) Djelokrug rada, nadleznost i odgovornost podorganizacionih jedinica Instituta odjeljenja i stru¢nih
sluzi utvrdeni su Zakonom i Statutom.

Clan 15.
(Odjeljenja Instituta)

(1) Na Institutu nauénoistrazivacki proces se odvija putem sljedeéih odjeljenja:

a) Odjeljenje za historiju i osmanistiku,

b) Odjeljenje za orijentalnu filologiju (sa pododjeljenjima za arabistiku, turkologiju i iranistiku) i

¢) Odjeljenje za orijentalno-islamsku kulturu, umjetnost i civilizaciju.
(2) Nadleznost odjeljenja u realizaciji nau¢noistrazivackog rada utvrdena je propisima Univerziteta i
[nstituta.
(3) Radom odjeljenja rukovodi $ef odjeljenja, kojeg bira Vije¢e na prijedlog direktora, a po prijedlogu
veéine Elanova odjeljenja, na period od etiri godine, na nadin i prema postupku utvrdenom Zakonom i
Statutom.
(4) Sef odjeljenja iz stave (3) ovog &lana je osoba sa naucnim zvanjem i ona koordinira rad unutar
odjeljenja.
(5) Za svoj rad Sef odjeljenja odgovoran je Vije¢u i direktoru Instituta.

Clan 16.
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(1) Putem sekretarijata organizira se rad i koordinira radom sluzbi Instituta i osoblja koje obavlja,
administrativne, tehnicke i druge poslove.

(2) Za organizaciju i koordinaciju rada sekretarijata i sluzbi Instituta odgovoran je sekretar Instituta, a za
svoj rad odgovara direktoru Instituta, a u slu¢aju odsustva direkiora ovlaitenom (punomocniku) za
zamjent.

(3) Sekretar pruza struénu i savjetodavnu pomo¢ u radu direktoru Instituta i obavlja druge poslove utvrdene
Zakonom, Statutom, Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom.

(4) Prava i obaveze sekretara Instituta su detaljnije uredena ovim Pravilnikom.

Clan 17.
(Strucne sluzbe Instituta)

(1) Struéne sluzbe Instituta su organizacijski vezane kao podr3ka u radu direktoru, Vijeéu Instituta, drugim
podorganizacionim jedinicama Instituta.

(2) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.

(3) Sefa sluzbe imenuje direktor Instituta.

(4) Struéni poslovi u okviru struénih sluzbi razvrstani su na pojedina radna mjesta u skladu sa ovim
Pravilnikom.

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA

POGLAVLIJE L. DEFINISANJE RADNOG MJESTA, ODGOVORNOSTI, UVJETA 1 RADNIH MJESTA
U INSTITUTU

Clan 18.
(Radno mjesto)

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

(2) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji neophodna
potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada svoje
sluzbe/podorganizacione jedinice, po nalogu rukovodioca u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

(3) Radna mjesta na Institutu sistematizirana su kroz unutrasnje podorganizacione jedinice, odnosno
struéne sluzbe, uvazavajuéi odredbe zakona, Statuta, ovog pravilnika i Kolektivnog ugovora za
djelatnost visokog obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Kolektivni ugovor).

Clan 19.
(Odgovornost)

(1) Na svakom radnom mjestu, radnik je obavezan i odgovoran za:
a) stru¢nost u obavljanju svojih poslova sa duznom paZnjom i u skladu sa pravilima struke,
b) blagovremeno izvriavanje tekucih poslova na svom radnom mjestu, kao i blagovremeno izvr§avanje
pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,
¢) obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i odlukama nadleZnih
tijela Instituta i Univerziteta, i
d) &uvanje sredstava za rad s kojima raspolaZe na svom radnom mjestu ili za koja je zaduZen.
(2) Zasvoj rad radnik je odgovoran direktoru instituta.
(3) Rukovodioci podorganizacionih jedinica/Sefovi sluzbi za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih izabralo,
odnosno imenovalo.

Clan 20.



(Sistematizirana radna mjesta u Institutu)

(1) Radna mjesta nauénoistrazivatkog osoblja (nauénoistrazivacki sektor) u Institutu sistematizirana su
shodno Zakonu o nauénoistrazivackoj djelatnosti u dvije skupine i to: naucna zvanja i istrazivacka
Zvanja.

(2) Nau¢na zvanja su:

a) nauéni savjetnik,
b) visi nauéni saradnik,
¢) nauéni saradnik.

(3) Istrazivacka zvanja su:

a) struéni savjetnik,
b) wvisi struéni saradnik,
¢) struéni saradnik.

(4) Uvjeti za izbor nau¢noistraZivatkog/nastavnog osoblja utvrdeni su zakonom, te Statutom Univerziteta.

(5) Radna mjesta stru¢nog i administrativno - tehnitkog osoblja (administrativni sektor) kategorizirana su
kako slijedi:

a) sekretar Instituta,

b) Sef sluzbe,

c) visi stru¢ni saradnik/bibliotekar/arhivista,
d) struéni saradnik/bibliotekar/arhivista,

e) pomocni radnik.

Clan 21.
(Uvjeti za obavijanje poslova)

(1) Poslove iz djelatnosti Instituta mogu obavljati osobe koje ispunjavaju uvjete propisane zakonom, drugim
propisima i ovim Pravilnikom.

(2) Uvjete za vrienje poslova predstavljaju vrsta i stepen 8kolske, odnosno struéne spreme, radno iskustvo kao
i odgovarajuca posebna znanja i vjestine (poznavanje stranog jezika, poznavanje rada na ra¢unaru i sli¢no).
(3) Kada se za pojedino radno mjesto kao uvjet predvida radno iskustvo, onda se pod tim podrazumijeva
vrijeme provedeno na istim ili sli¢nim poslovima u propisanom trajanju, u skladu sa ovim Pravilnikom.

(4) U skladu sa Pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu, ugovorom se moze utvrditi probni rad za poslove

u unutradnjim organizacionim jedinicama/struénim sluzbama (5to ée biti konkretizirano tekstom konkursa
za radno mjesto za koje se utvrduje probni rad).

Clan 22.
(Radna mjesta rukovodenja i koordiniranja poslovima na Institutu)

(1) Poslove rukovodenja na Institutu vr$i: direktor,
(2) Poslove rukovodenja strugnih sluzbi vi$e sekretar 1 3efovi struénih sluzbi.
(3) Direktoru u radu pomaZu struéna i savjetodavna tijela Instituta.

Clan 23.
(Rukovodilac organizacione jedinice —direktor Instituia)

(1) Poslove rukovodenja Instituta obavlja rukovodilac organizacione jedinice — direktor Instituta.

(2) Poslovi direktora Instituta, odnosno prava, obaveze i nadleznosti direktora u rukovodeniju Institutom,
odredeni su Zakonom, Statutom, te drugim aktima Instituta i Univerziteta u Sarajevu.

(3) Rukovodilac organizacione jedinice — direktor za svoj rad odgovoran Vijecu Instituta, rektoru i
Upravnom odboru Univerziteta u Sarajevu, na nain i pod uvjetima utvrdenim Zakonom i Statutom.

(4) Rukovodilac organizacione jedinice — direktor Instituta moZe ovlastiti druga lica za obavljanje pojedinih
poslova i potpisivanje akata Instituta u skladu sa Statutom Univerziteta u Sarajevu i drugim propisima.

(5) Djelokrug rada, odgovornost, uvjeti za izbor, mandat i razrjeSenje direktora utvrdeni su odredbama
zakona i Statuta,

Posebni uvjeti za izbor: propisani zakonom i Statutom.
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Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE 1. NAUCNOISTRAZIVACKI POSLOVI — ODJELJENJA
Odjeljak A. Odjeljenje za historiju i osmanistiku

Clan 24.
(Odjeljenje za historiju i osmanistiku)

(1) Odjeljenje za historiju i osmanistiku (u daljem tekstu: Odjeljenje) u svom djelokrugu rada:
a) prikuplja, obraduje i interpretira arhivsku gradu i historijske izvore osmanskog porijekla relevantne
za historiju Bosne i Hercegovine, Osmanskog Carstva, zemalja Jugoistoéne Evrope, Mediterana i
Bliskog i Srednjeg Istoka.
b) prouéava drustvenu, politi¢ku, vojnu, ekonomsku i kulturnu historiju naprijed navedenih podruéja na
osnovu osmanskih i drugih relevantnih historijskih izvora od znacaja za navedeni period.
(2) Radna mjesta, posebni uslovi, radno iskustvo i broj izvr§ilaca u okvir Odjeljenja su odredena na sljedeéi
nacin:

a) Radno mjesto: Struéni saradnik

Opis poslova: osposobljava se za nau¢noistraZivacki rad uz mentorstvo nauénog saradnika, videg naucnog
saradnika ili naunog savjetnika iz oblasti za koju je izabran, imenovanog Odlukom Vije¢a, radi na
zajednickom radnom zadatku koji prema Planu rada odredi Vijece Instituta ili direktor, u periodici objavljuje
struéne radove, clanke, prikaze literature iz oblasti za koju je biran, po potrebi obavlja i druge poslove i
radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj dielainosti, znanje osmanskog-turskog jezika, informaticke vieitine.

b) Radno mjesto: Vii struéni saradnik

Opis poslova: uéestvuje u pripremanju i realizaciji istrazivackih projekata, saraduje sa drugim istraZzivacima
na izradi nauénoistrazivackih projekata, ucestvuje na nau¢nim skupovima, po potrebi obavlja i druge poslove
i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
urvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj dielatnosti, znanje osmanskog-turskog jezika, informaticke vjestine.

c¢) Radno mjesto: Strucni savjetnik

Opis poslova: radi na obradi orijentalnih rukopisa i njihovom pripremanju za izradu kataloga, radi na
pripremi radova zasnovanih na rukopisnoj i arhivskoj gradi, prevodenju djela od interesa za historiju BiH u
osmanskom periodu, prevodenju i obradi vakufhama, sidZzila i druge historijske i rukopisne grade, ucestvuje
u istrazivackim projektima, uéestvuje na nauénim skupovima, po potrebi obavlja i druge poslove i radne
zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackof dielatnosti, znanje osmanskog-turskog jezika, informaticke vjestine.

d) Radno mjesto: Nauéni saradnik

Opis poslova: radi na izradi monografija i studija iz oblasti osmanistike i historije BiH pod osmanskom
vlagéu i drugim pitanjima iz navedenih oblasti, radi na samostalnim i zajedni¢kim projektima, radi na izradi
recenzija, kao i referata za izbor u istrazivatka zvanja, uCestvuje na naucnim skupovima, pomaze mladim
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isarad.nicima u osposobljavanju za nauénoistraZivagki rad, po potrebi obavlja i druge poslove i radne zadatke
" “"‘f;‘f iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, znanje osmanskog-turskog jezika, informaticke viestine
i sposobnost kreiranja i vodenja projekata.

e) Radno mjesto: Visi nauéni saradnik

Opis poslova: radi na izradi monografija i studija iz oblasti osmanistike i historije BiH pod osmanskom
vlas€u i drugim pitanjima iz navedenih oblasti, radi na samostalnim i zajedni¢kim projektima, rukovodi
istraZivaCkim timskim projektima, radi na izradi recenzija, kao i referata za izbor u istrazivatka zvanja,
ucestvuje na naucnim skupovima, pomaze mladim saradnicima u osposobljavanju za nauénoistrazivadki rad,
po potrebi obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, znanje osmanskog-turskog jezika, informaticke vjestine
i sposobnost kreiranja i vodenja projekata.

f) Radno mjesto: Nauéni savjetnik

Opis poslova: pokrece, kreira i realizira nauénoistrazivatke i ostale projekte u odgovarajuéim oblastima
djelatnosti Instituta, usmjerava i koordinira rad saradnika Instituta na obradi pitanja kojima se bavi Institut,
radi na izradi monografija i studija iz oblasti osmanistike i historije BiH pod osmanskom vlaséu i drugim
pitanjima iz navedenih oblasti, radi na izradi recenzija, kao i referata za izbor u istraZivacka zvanja, ucestvuje
na nau¢nim skupovima, pomaze mladim saradnicima u osposobljavanju za nauénoistrazivacki rad, po potrebi
obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, znanje osmanskog-turskog jezika, informaticke vjestine
i sposobnost kreiranja i vodenja projekata.

Ukupan broj izvrSilaca na Odjeljenju: 12

Odjeljak B. Odjeljenje za orijentalnu filologiju

Clan 25.
(Odjeljenje za orijentalnu filologiju)

(1) Odjeljenje za orijentalnu filologiju saginjavaju pododjeljenja, kako slijedi:

a) pododjeljenje za Arabistiku (arapski jezik i knjizevnost),

b) pododjeljenje za Turkologiju (turski jezik i knjiZevnost), i

¢) pododjeljenje za Iranistiku (perzijski jezik i knjizevnost).

(2) Odjeljenje za orijentalnu filologiju u svom djelokrugu rada:

- prikuplja, obraduje i interpretira rukopisnu gradu na arapskom, osmanskom turskom, turskom
i perzijskom jeziku znatajnu za kulturnu bastinu Bosne i Hercegovine, Osmanskog carstva,
zemalja Jugoistoéne Evrope, Mediterana i Bliskog i Srednjeg istoka.

- Istrazuje i interpretira primarne i sekundarne izvore i gradu relevantnu za filoloske discipline;

- Prougava arapski, osmansko-turski, turski i perzijski jezik, njihove knjiZzevnosti i kulture, te
njihove interkulturalne interferencije.

- Objavljuje prijevode i studije vezane za arapski, osmanski turski, turski i perzijski jezik, te
knjizevno stvaralastvo na spomenutim jezicima.

- Proucava alhamijado pismenost kao specifican oblik kulturnog naslijeda Bosne i Hercegovine.

(3) Radna mjesta, posebni uslovi, radno iskustvo i broj izvrgilaca u okvir Odjeljenja su odredena na sljedeéi
nacin:
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a) Radno mjesto: Struéni saradnik

Opis poslova: osposobljava se za nau¢noistrazivacki rad uz mentorstvo nauénog saradnika, viSeg nauénog
saradnika ili nau¢nog savjetnika iz oblasti za koju je izabran, imenovanog Odlukom Vijeéa, radi na
zajednickom radnom zadatku koji prema Planu rada odredi Vijeée Instituta ili direktor, u periodici objavljuje
struéne radove, €lanke, prikaze literature iz oblasti za koju je biran, po potrebi obavlja i druge poslove i radne
zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistraZivackoj djelatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vjestine.

b) Radno mjesto: Visi struéni saradnik

Opis poslova: uestvuje u pripremanju i realizaciji istrazivackih projekata, radi na izradi studija u okviru
razlicitih filoloskih disciplina u ovisnosti o oblasti u koju je izabran te istraZivackih projekata prihvaéenih od
Vije€a, saraduje sa drugim istraziva¢ima na izradi zajedni¢kih nauc¢noistraZivackih zadataka, u periodici
objavljuje struéne radove, ¢lanke, prikaze literature iz oblasti za koju je biran, uéestvuje na nauénim
skupovima, po potrebi obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistraZivackoj djelatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vjestine.

¢) Radno mjesto: Strucni savjetnik

Opis poslova: radi na obradi arabicke rukopisne grade relevantne za filoloske discipline (na arapskom,
turskom, perzijskom i bosanskom jeziku) i njihovom pripremanju za izradu kataloga, radi na pripremi
stru¢nih radova zasnovanih na rukopisnoj i arhivskoj gradi, prevodenju djela iz razli¢itih filolokih disciplina,
akoja su od interesa za kulturnu historiju BiH u osmanskom periodu, prevodenju i obradi za oblast relevantne
rukopisne grade prema oblasti izbora, udestvuje u istrazivackim projektima, uestvuje na naudnim
skupovima, po potrebi obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni usiovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj dielatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vjestine.

d) Radno mjesto: Nauéni saradnik

Opis poslova: rad na izradi monografija i studija iz oblasti orijentalne filologije, kulturne bastine i drugim
pitanjima iz navedenih oblasti, radi na samostalnim i zajednic¢kim projektima, radi na izradi recenzija, kao i
referata za izbor u istraZivacka zvanja, ucestvuje na nauénim skupovima, pomaze mladim saradnicima u
osposobljavanju za nauénoistraZivacki rad, po potrebi obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga
rada Instituta.

Posebni uslovi:

utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vjeStine i sposobnost kreiranja
i vodenja projekata.

e) Radno mjesto: Visi nauéni saradnik

Opis poslova: istraZuje primarne izvore 1 gradu relevantnu za oblast orijentalne filologije u ovisnosti o
oblasti u koju je izabran, radi na kompleksnim nauénim projektima, radi na samostalnim 1 zajednic¢kim
projektima, rukovodi istraZivackim timskim projektima, radi na izradi monografija i studija iz oblasti
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orijentalne filologije temeljenih na izvorima te drugim pitanjima iz navedenih oblasti, proutava arapski,
turski, perzijski jezik iz razli¢itih aspekata lingvistickih disciplina, a u ovisnosti od oblasti izbora, radi na
izradi recenzija, kao i referata za izbor u nau¢na i istrazivacka zvanja, uCestvuje na nauénim skupovima,
pomaze mladim saradnicima u osposobljavanju za nauénoistrazivadki rad, po potrebi obavlja i druge poslove
i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:

utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vjestine i sposobnost kreiranja
i vodenja projekata.

f) Radno mjesto: Nauéni savjetnik

Opis poslova: osmiSljava, kreira i realizira nauénoistrazivacke i ostale projekte u disciplinama iz oblasti
filologije, a u okviru djelatnosti Instituta, usmjerava i koordinira rad saradnika Instituta na obradi pitanja
kojima se bavi Institut, radi na izradi monografija i studija iz filoloskih disciplina relevantnih za djelatnost
Instituta, radi na izradi recenzija, kao i referata za izbor u naucna i istrazivatka zvanja u okviru oblasti za
koju je biran, uestvuje na nau¢nim skupovima, pomaZe mladim saradnicima u osposobljavanju za
naucnoistrazivacki rad, po potrebi obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:

utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke viestine i sposobnost kreiranja
i vodenja projekaia.

Ukupan broj izvr§ilaca na Odjeljenju: 12

Odjeljak C. Odjeljenje za orijentalno-islamsku kulturu, umjetnost i civilizaciju

Clan 26.
(Odjeljenje za orijentalno-islamsku kultury, umjetmost i civilizaciju)

(1) Odjeljenje za orijentalno-islamsku kulturu, umjetnost i civilizaciju u svom djelokrugu rada:

a) proucava orijentalno-islamsku kulturu, civilizaciju i umjetnosti, te njihove utjecaje na Sirem
prostoru Balkana s posebnim osvrtom na Bosnu, Osmansko Carstvo, zemlje Jugoistogne Evrope,
Mediterana i Bliskog i Srednjeg Istoka,

b) prou¢ava kulturnu i intelektualnu bastinu na arapskom, osmanskom turskom, turskom i
perzijskom jeziku,

¢) proucava historiju materijalne i duhovne kulture BiH iz osmanskog perioda.

(3) Radna mjesta, posebni uslovi, radno iskustvo i broj izvrSilaca u okvir Odjeljenja su odredena na sljededi
nadin;

a) Radno mjesto: Struéni saradnik

Opis poslova: osposobljava se za nau¢noistrazivatki rad uz mentorstvo naucnog saradnika, viSeg nau¢nog
saradnika ili nau¢nog savjetnika iz oblasti za koju se bira, imenovanog Odlukom Vijeéa, radi na zajednitkom
radnom zadatku koji prema Planu rada odredi Vijece Instituta ili direktor, u periodici objavljuje struéne
radove, ¢lanke, prikaze literature iz oblasti za koju je biran, po potrebi obavlja i druge poslove i radne zadatke
iz djelokruga rada Instituta,

Posebni uslovi;
utvrdeni Zakonom o nauénoistrazivackoj djelatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticike vjestine.

b) Radno mjesto: Vi§i struéni saradnik
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~Opis poslova: radi na izradi studija relevantnih za islamsku umjetnost, kulturu i civilizaciju, te istrazivackih
* projekata prihvaéenih od Vijeca, saraduje sa drugim istraZivatima na izradi zajednickih naucnoistrazivackih
projekata, u periodici objavljuje struéne radove, Elanke, prikaze literature iz oblasti za koju je biran, po
potrebi obavlja i druge poslove i radne zadatke iz dj elokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistraZivackoj djelatnosti, znanje nagjmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vieStine.

¢) Radno mjesto: Struéni savjetnik

Opis poslova: radi na obradi arabitke rukopisne grade relevantne za kulturnu historiju, historiju umjetnosti
islamsku civilizaciju (na arapskom, turskom, perzijskom i bosanskom jeziku), te drugih artefakata
orijentalno-islamskog porijekla, i njihovom pripremanju za izradu kataloga, radi na pripremi struénih radova
zasnovanih na rukopisnoj i arhivskoj gradi, prevodenju djela relevantnih za islamsku umjetnost, kulturu i
civilizaciju, a koja su od interesa za kulturnu historiju, historiju umjetnosti i pitanja islamske civilizacije u
BiH u osmanskom periodu, obradi za oblast relevantne rukopisne grade, uéestvuje u istrazivakim
projektima, ucestvuje na nauénim skupovima, po potrebi obavlja i druge poslove i radne zadatke iz
djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj dielatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vije§tine.

d) Radno mjesto: Nauéni saradnik

Opis poslova: istrazuje izvore materijalne i duhovne kulture i umjetni¢kog naslijeda Bosne i Hercegovine,
zemalja u regionu i Balkana pod osmanskom vla$¢u, radi na izradi monografija i studija iz oblasti kulturne
historije, orijentalno-islamske kulture, civilizacije i umjetnosti, radi na samostalnim i zajednickim
projektima, radi na izradi recenzija, kao i referata za izbor u istrazivacka zvanja, uestvuje na nauénim
skupovima, pomaze mladim saradnicima u osposobljavanju za nauénoistrazivagki rad, po potrebi obavlja i
druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:

utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, znanje najmanje jednog od orijentainih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vjestine i sposobnost kreiranja
i vodenja projekata.

e) Radno mjesto: Visi nauéni saradnik

Opis posleva: radi na kompleksnim studijskim projektima, istraZuje izvore materijalne i duhovne kulture i
umjetni¢kog naslijeda Bosne i Hercegovine, zemalja u regionu i Balkana pod osmanskom vlai¢u, radi na
izradi monografija i studija iz oblasti kulturne historije, orijentalno-islamske kulture, civilizacije i umjetnosti,
radi na samostalnim i zajedni¢kim projektima, rukovodi istrazivackim timskim projektima, radi na izradi
monografija i studija iz oblasti kulturne historije, orijentalno-islamske kulture, civilizacije i umjetnosti, radi
na samostalnim i zajedni¢kim projektima, radi na izradi recenzija, kao i referata za izbor u naucna i
istrazivatka zvanja, usmjerava rad mladih saradnika ucestvuje na naucnim skupovima, po potrebi obavlja i
druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:
utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u

zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vjestine i sposobnost kreiranja
i vodenja projekata.

f) Radno mjesto: Nauéni savjetnik
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Opis poslova: pokretanje, kreiranje i realizacija nau¢noistrazivackih i ostalih projekata u odgovarajué¢im
oblastima djelatnosti Instituta, usmjerava i koordinira rad saradnika Instituta na obradi pitanja nauéne oblasti
kojom se bavi Institut, pomaZe mladim saradnicima na njihovom osposobljavanju za nau¢noistrazivacki rad,
radi na izradi monografija i studija iz oblasti kulturne historije, orijentalno-islamske kulture, civilizacija i
umjetnosti, radi na samostalnim i zajedni¢kim projektima, radi na izradi recenzija, kao i referata za izbor u
nau¢na i istrazivacka zvanja, ucestvuje na nauénim skupovima, po potrebi obavlja i druge poslove i radne
zadatke iz djelokruga rada Instituta.

Posebni uslovi:

utvrdeni Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, znanje najmanje jednog od orijentalnih jezika u
zavisnosti od oblasti za koju se bira (arapski, turski ili perzijski), informaticke vjestine i sposobnost kreiranja
i vodenja projekata.

Ukupan broj izvriilaca na Odjeljenju: 3

POGLAVLIE III. STRUC]}H, ADMINISTRATIVNI, TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI ~
SEKRETARIJAT I STRUCNE SLUZBE

Odjeljak A. Sekretarijat

Clan 27.
(Sistematizirana radna mjesta u Sekretarijatu)

(1) Sekretarijat je nosilac stru¢nih, administrativno-tehnickih i drugih pomoénih poslova podrske rada
struénih 1 tijela Instituta u koordinaciji sa sluzbama Univerziteta.

(2) U okviru Sekretarijata obavljaju se strudno — pravni poslovi realizacije i implementacije Zakona o
visokom obrazovanju, Zakona o nauénoistraZivackoj djelatnosti, Zakona o upravnom postupku, Zakona
o radu, Zakona o javnim nabavkama i drugi opéi i provedbenim propisi Univerziteta/organizaciona
jedinice.

(3) Radna mjesta, posebni uslovi, radno iskustvo i broj izvrsilaca u okvir Sekretarijata su odredena na
sljededi nadin:

a) Radno mjesto: Sekretar Instituta

Opis poslova: rukovodi, koordinira i nadzire rad administrativnih, tehni¢kih i pomo¢nih poslova u skladu sa
ovim Pravilnikom, prati zakone i druge propise u oblasti obrazovanja i radnih odnosa, te o tome
blagovremeno upoznaje organe Instituta, primjenjuje zakone i druge propise od znafaja za rad Instituta i
njegovih organa, priprema pravne akte, informacije, za Vijece i druga tijela Instituta, daje struéno misljenje
u pisanoj formi o uskladenosti prijedloga op¢ih i pojedinagnih akata, o kojima odlucuju tijela organizacione
jedinice, sa zakonom, podzakonskim i op¢im aktima i drugim provedbenim propisima i aktima, priprema
prijedloge odluka i drugih pojedinagnih akata, kontaktira sa strankama, po ovlaStenju direktora zastupa
Institut pred sudom i drugim nadleZnim organima i tijelima, izraduje odluke, ugovore, rjeSenja i druga
pojedinadna akta u vezi sa angaZiranjem i radnim odnosima naucnog, istraZivatkog i administrativno-
tehnikog osoblja Instituta, priprema materijale za sjednice Vije¢a Instituta, te prisustvuje sjednicama Vijeca
Instituta, obavlja i druge poslove po nalogu direktora Instituta, te u skladu sa Statutom i drugim op¢im i
provedbenim aktima.

Posebni uslovi:

VS5/240 ECTS bodova, zavrien pravni fakultet. Poznavanje engleskog jezika i poznavanje rada na racunaru.
Radno iskustvo:

Radno iskustvo u trajanju od 5 (pet) godina na istim ili slicnim poslovnima.

Broj izviSilaca: jedan izvrsilac.

b) Radno mjesto: Stru¢ni saradnik za administrativne poslove
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Opis poslova: obavlja sve tehnitko - sekretarske poslove za direktora, sekretara i $efove sluzbi, vr&i tehnicku
pripremu za sjednicu Vijeéa i drugih tijela iz domena poslovanja Instituta, prekucava zapisnike svih
sastanaka, stara se o prijemu, otpremi i odlaganju poste (svih pisanih materijala, elektronske poste te
ofpremanju knjiga i materijala za projekte izdavacke djelatnosti) Instituta, daktilografski poslovi, kuca
razliCite materijale, odluke, ugovore i sli¢no, za direktora, sekretara i Sefove sluzbi i ostale sluzbene potrebe
Instituta, unoSenje teksta iz projekata Instituta u kompjuter, tehni¢ko azuriranje informacija u vezi s radom
[nstituta na web stranicu i portale Instituta na drustvenim mreZzama, protokolisanje poste, dokumenata i
vodenje knjige protokola, vodi sluzbenu evidenciju o radnom vremenu radnika, rad na skeniranju, kopiranju,
prijemu/slanju faksa i telefonskoj centrali, pracenje rje3avanje predmeta, vodenje, uredno odlaganje, predaja
i uniStenje arhive, tehnigki dio prijave i odjave radnika i vodenje mati¢ne knjige radnika, formiranje i Guvanje
personalnih dosjea radnika i dokumentacije iz njih i drugi poslovi po nalogu sekretara i direktora Instituta.

Posebni uslovi:

VSS-VSS/minimalno 180 ECTS bodova, zavrien fakultet odgovarajuée oblasti u odnosu na djelokrug rada
koji obavija (drustvenih nauka). Poznavanje engleskog jezika i poznavanje rada na racunaru.

Radno iskustvo:

Radno iskustvo u trajanju od 1 (jedne) godine na istim ili slicnim poslovima,

Broj izvrSilaca: jedan izvrsilac.

¢) Radno mjesto: Pomoéni radnik za higijeni¢arke i kurirske poslove

Opis poslova: odrzava prostorije Instituta, namjestaj, pranje prozora, isprasivanje tepiha, otkljucavanje i
zaklju¢avanje radnog prostora, obavlja kurirske poslove (poste, barke, distribucija pismenih posiljki i knjiga
na adrese i druge sli¢ne poslove), &iséenje kuhinje, pomaganje u kuhinji, ukljucujuéi i pranje posuda, kuhanje
kafe za goste Instituta, po potrebi obavlja i sve druge poslove i radne zadatke po nalogu direktora Instituta.

Posebni uslovi:
OS/KV.
Broj izvr§ilaca: dva izvr§ioca.

Odjeljak B. SluZba za ratunovodstvo i plan i analizu

Clan 28.
(Sistematizirana radna mjesta u Sluzbi za racunovodstvo, plan i analizu)

(1) U okviru Sluzbe za ra¢unovodstvo, plan i analizu obavljaju se svi radunovodstveni i finansijski poslovi,
struéno-operativni poslovi, administrativni, tehni¢ki poslovi za potrebe Sluzbe i Instituta.

(2) Radna mjesta, posebni uslovi, radno iskustvo i broj izvrsilaca u okvir Sluzbe su odredena na sljedeéi
nacin:

a) Radno mjesto: Sef sluzbe

Opis poslova: rukovodi radom Sluzbe, vodi finansijsko knjigovodstvo (kontiranje, knjiZenje i vodenje
glavne knjige) i odgovara za zakonitost rada sluzbe za radunovodstvo i finansije, osigurava praéenje prihoda
i rashoda, potraZivanja i obaveza, odgovara za ispravno vodenje poslovnih knjiga, izraduje sve vrste
finansijskih izvjestaja, vrsi pripremu i izradu zavrénih i periodi¢nih obratuna i izvjestaja za eksterne i interne
korisnike, u skladu sa Zakonom o racunovodstvu, kodeksom radunovodstvenih nadela i MRS, izraduje plan
i analizu budZeta i prati njegovu realizaciju, ugestvuje u izradi op¢ih akata iz materijalno-finansijske oblasti,
informira direktora o promjenama u oblasti finansijskog poslovanja, kontrolira knjigovodstvene isprave, vrii
kontrolu obraduna amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava Instituta, vr$i obradun placa, poreza i
doprinosa po svim osnovima, priprema §iht liste (vodi evidencije o radnom vremenu), prati propise iz oblasti
djelokruga rada Sluzbe i vr$i obaveznu samoedukaciju iz oblasti finansijskog poslovanja, vodi poslove
blagajne, zastupa Institut u oblasti finansija prema ministarstvima, dobavljatima, kupcima, poreznoj upravi
i ostalim eksternim saradnicima, po nalogu direktora, priprema i pregleda ispravnost finansijske
dokumentacije, priprema odgovarajuéa uvjerenja iz oblasti djelokruga sluzbe, na zahtjev direktora i tijela

16



: )?/ Instituta i Univerziteta podnosi godiSnji izvjestaj o radu ove sluzbe, obavlja i druge poslove po nalogu
direktora Instituta u skladu sa ovim Pravilnikom.

Posebni uslovi:

V8S§/240-300 ECTS bodova, zavrien fakultet odgovarajuée oblasti u odnosu na djelokrug rada Sluzbe
(Ekonomski fakultet). Poznavanje engleskog jezika i poznavanje rada na racunaru.

Radno iskustvo:

Radno iskustvo u trajanju od 5 (pet) godina na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvr§ilaca: jedan izvriilac.

b) Radno mjesto: Strué¢ni saradnik za ratunovodstvene poslove

Opis poslova: obavlja knjiZenje rauna i po odgovaraju¢em kontnom Planu vodi finansijsko i materijalno
knjigovodstvo, vodi knjigu izlaznih faktura KIF i ulaznih faktura KUF, pravi profakture i fakture, vodi
adresar kupaca i vr8i placanje faktura, nabavke i vodenje zaliha robe i materijala i stanje knjiga, vrsi
blagajni¢ko poslovanje, polaganje gotovog novca, vidi korespondenciju sa eksternim korisnicima, vri
korespondenciju i tehnicke poslove u vezi s trezorom, vodi finansijski dio projekata izdavacke djelatnosti
Instituta, obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.

Posebni uslovi:

VSS-VSS/minimalno 180 ECTS bodova zavrien fakultet odgovarajuce oblasti u odnosu na djelokrug rada
Sluzbe (Ekonomski fakultet). Poznavanje engleskog jezika, kao i poznavanje rada na racunaru.

Radro iskustvo: Radno iskustvo u trajanju od 1 (fedne) godine na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvr§ilaca: dva izvrioca.
Odjeljak C. Sluzba za bibliote¢ke i arhivske poslove

Clan 29.
(Sistematizirana radna mjesia u Sluzbi za bibliotecke i arhivske posiove)

(1) U okviru Sluzbe za bibliotecke i arhivske poslove obavljaju se sljedeéi poslovi za potrebe Instituta:
- prikupljanje, dokumentovanje, obrada arhivske i rukopisne grade,
- izrada registra, predmetnih kataloga i kartoteke arhivskog materijala,
- briga o povecanju arhivskog, bibliote¢kog i rukopisnog fonda,
- nabavka i razmjena knjiga i publikacija,
- izrada inventara, predmetnih kataloga i kartoteke struéne biblioteke,
- pribavljanje bibliografskih podataka o struénoj i nauénoj literaturi,
- izrada personalne i specijalne bibliografije,
- vodenje i pracenje procedure uvodenja i aZuriranja publikacija Instituta u relevanine medunarodne
baze podataka,
- pozajmica potrebne literature.
(2) Lice koje prvi put zasniva radni odnos u biblioteci duzno je nakon isteka najmanje jedne, a najvide dvije
godine obavljanja poslova bibliotecke djelatnosti poloZiti struéni ispit.
(3) Radna mjesta, posebni uslovi, radno iskustvo i broj izvrsilaca u okvir SluZbe su odredena na sljedeci
nadin:

a) Radno mjesto: Sef sluzbe

Opis poslova: nadzire rad Sluzbe biblioteke, prati rad domaée i medunarodne izdavatke djelatnosti i
predlaZe nabavku literature u skladu sa potrebama Instituta, vrsi klasifikaciju i obradu knjiga i éasopisa,
izdaje knjige i €asopise na koridtenje radnicima Instituta i vanjskim korisnicima, vodi brigu o bibliotetkoj
razmjeni i medubiblioteckoj pozajmici knjiga i ¢asopisa, vodi i sreduje dokumentaciju biblioteke, po potrebi
obavlja i sve druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Instituta, vr3i stalnu samoedukaciju iz domena
bibliotekarstva, daje doprinos organizaciji rada biblioteke.
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ﬁbsebni uslovi: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrsen Jakultet odgovarajuée oblasti u odnosy na djelokrug
< rada Sluzbe (Humanistichih natika).

Poznavanje jednog od orijentalnih Jezika (arapski, turski ili perzijski), kao i poznavanje rada na racunary,
Dodatna znanja neophodna za obavijanje bibliotecke djelatnosti (strucni ispit za obavijanje date djelatnosti).

b) Radno mjesto: Vi¥i struéni saradnik u biblioteci

Opis poslova: prati nagin struénog rada i organizacije biblioteckih fondova, te se stara o njegovom
ujednadavanju, izdaje i evidentira bibliotecki materijal, dokumente i nauénoistraZivacky gradu Instituta, radi
na digitalizaciji izdanja Instituta, v indeksaciju ¢asopisa, prati izdavacku produkciju Instituta i sa¢injava
prijedloge nabavki, obavlja razmjenu izdanja Instituta sa srodnim domacim i inostranim institucijama, stara
se 0 nabavei literature za relizaciju projekata Instituta, visi obradu knjiga prema bibliotegkim pravilima,
obraduje bibliote¢ku gradu, ureduje bibliotetke kataloge, omoguéava kori3tenje bibliotetkog materijala
radnicima Instituta i eksternim korisnicima, vodi kartoteku korisnika, zaduZenja, razduZenja i sl., informira
korisnike o potrebnoj gradi, kao i novim izdanjima, i pomaze im u koristenju fonda, vrii reviziju i popis
bibliotetkog fonda na osnovu zakonskih propisa, arhivira dokumentacionu gradu za projekte i izdavacku
djelatnost, vodi evidenciju o porucenim publikacijama, poklonjenim i rashodovanim knjigama, organizira

w

o radu Sefu sluzbe, prijavljuje i pravda projekte izdavacke djelatnosti u saradnji sa Sefom sluzbe, vri i druge
poslove po nalogu direktora i Sefova sluzbi.

Posebni uslovi:

VSS8/240-300 ECTS bodova, zavisen Jakultet odgovarajuée oblasti u odnosy na dielokrug rada Sluzhe
(Humanistickih nauka).

Poznavanje jednog od orijentalnih Jezika (arapski, turski ili perzijski), kao i rada na racunaru.

Polozen strucni ispit za obavijanje bibliotecke djelatnosti.

Radno iskustvo: Radno iskustvo u frajanju od 4 (Cetiri) godine na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrsilaca: jedan izvrilac.

¢) Radno mjesto: Bibliotekar

Opis poslova: prati rad domade i medunarodne izdavatke djelatnosti i predlaze nabavku literature u skladu
sa potrebama Instituta, vrsi klasifikaciju i obradu knjiga i Casopisa, izdaje knjige i Gasopise na koritenje
radnicima Instituta i vanjskim korisnicima, vodi brigu o bibliotetkoj razmjeni i medubibliote¢koj pozajmici
knjiga i ¢asopisa, vodi i sreduje dokumentaciju biblioteke, po potrebi obavlja i sve druge poslove i radne
zadatke iz djelokruga rada Instituta, vrdi stalnu samoedukaciju iz domena bibliotekarstva, radi na
digitalizaciji izdanja Instituta, vrsi indeksaciju ¢asopisa.

Posebni uslovi:
VSS-VSS/minimalno 180 ECT, S bodova zavrsen fakultet odgovarajuée oblasti u odnosu na djelokrug rada
Sluzbe (Humanistickih nauka). Poznavanje jednog od orifentalnih jezika (arapski, turski ili perzijski), kao i
poznavanje rada na racunaru. PoloZen strucni ispit za obavijanje bibliotecke djelatnosti.

Radno iskustve:

Radno iskustvo u trajanju od 1 (fedne) godine na istim ili slicnim poslovima,

Broj izvrSilaca: jedan izvrsilac.

d) Radno mjesto: Vi&i struéni saradnik - arhivista

Opis poslova: radi na arhivisti¢koj obradi pojedinaénih dokumenata i druge arhivske grade, sreduje arhivsku
gradu, radi na digitalnoj obradi dokumenata i kodiranja arhivskih $ifri, digitalizira arhivsku gradu, izdaje
arhivsku gradu na koritenje radnicima Instituta i vanjskim korisnicima, radi na arhivisti¢koj obradi
pojedinacnih dokumenata i druge arhivske grade, po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
Arhiva Univerziteta u Sarajevu — Orijentalnog instituta.
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Posebni uslovi:

V55240 — 300 ECTS bodova zavrsen Jakultet odgovarajuée oblasti u odnosu na dielokrug rada Sluzbe
(Humanistickih nauka). Znanje jednog od orijentalnih Jjezika (arapski, turski ili perzijski), kao i poznavanje
rada na racunaru. PoloZen strucni ispit za obavijanje arhivistichke djelainosti,

Radno iskustvo: Radno iskustvo u rajanju od 4 (Cetiri) godine na istim ili slicnim poslovima odnosno u
zvanju arhivisia.

Broj izvrsilaca: jedan izvrsilac.

¢) Radno mjesto: Stru¢ni saradnik - arhivista

Opis poslova: radi na arhivistitkoj obradi pojedinaénih dokumenata i druge arhivske grade, sreduje arhivsku
gradu, radi na digitalnoj obradi dokumenata ;i kodiranja arhivskih &ifti, digitalizira arhivsku gradu, izdaje
arhivsku gradu na koristenje radnicima Instituta | vanjskim korisnicima, objavljivanje struéne radove od
znatajna za arhivsku djelatnost i historijsku nauku po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
Arhiva Univerziteta u Sarajevu — Orijentalnog instituta.

Posebni usiovi:

VSS-VSS/minimalno 180 ECTS bodova zavrsen fakultet odgovarajuce oblasti u odnosu na dielokrug rada
Sluzbe (Humanistickih nauka). Znanje jednog od orijentalnih jezika (arapski, turski ili perzijski), kao i
poznavanje rada na racunaru. Polozen strucni ispit za obavijanje arhivisticke dielatnosti.

Radno iskustvo:

Radno iskustvo u trajanju od 1 (fedne) godina na istim ili slicnim poslovima odnosno na arhivskim
poslovima.

Broj izvrsilaca: jedan izvrsilac.

DIO PETI- PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 30.
(Primjena relevantnih propisa)

Na sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe relevantnih zakona i drugih
propisa, kolektivnog ugovora, Statuta Univerziteta u Sarajevu, Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu i
odredbe drugih opéih akata Univerziteta u Sarajevu.

Clan 31.
(Rad odbora i komisija)

Odbori i stalne komisije Instituta imenovani do stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju sa radom
do isteka mandata.
Clan 32.
(Stecena prava)

Radnici koji su zasnovali radni odnos na neodredeno/odredeno vrijeme imaju pravo da zadrze isti status u
pogledu trajanja radnog odnosa.
Clan 33.
(Radnici zateceni na radu na Institutu)

Lica sa zavrienom srednjom struénom spremom (stari kvalifikacioni okvir), zate€ena na poslovima za koje

je ovim Pravilnikom predviden vigi stepen strucne spreme, a imaju vise od deset godina radnog iskustva u
obavljanju poslova i zadataka radnog mjesta, nastavljaju rad na tim poslovima.
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Clan 34.
(Izmjena i dopuna Pravilnika)

lzmjena i dopuna ovog Pravilnika vrsi se na nagin i po postupku za njegovo donosenje.
Clan 35.
(Prestanak vazenja ranijih opéih akata Instituta)

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta u Orijentalnom institutu Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-18-25-1/21 od 20. 05. 2021. godine.

Clan 36.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavit ée se na web stranici Univerziteta u Sarajevu —
Orijentalnog instituta, a isti ¢e biti objavljen i na stranici Univerziteta u Sarajevu.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBOR_A--—-" N

Dr. sc. Murat Ramadanovié /S

- I
Broj: 02-34-8-1/24 s _ 4 )
Datum: 10. 12. 2024, godine | e
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