UNIVERZITET U SARAJEVU — FILOZOFSKI FAKULTET
Franje Rackog 1, Sarajevo
website: http//www.ff.unsa.ba

Na osnovu ¢lana 20a. Zakona o radu Federacije Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine FBiH®, broj:
26/16, 89/18), ¢lana 3., a u vezi sa ¢lanovima 6. i 7. Uredbe o0 postupku prijema u radni odnos u javnom
sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br: 19/21 i 10/22), ¢lana
12.i 13. Jedinstvenog pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu broj: 02-89/19 od 19.09.2019. godine,
Odluke Vlade Kantona, broj: 02-04-10691-34/22 od 17. 3. 2022. godine, Odluke dekana Univerziteta
u Sarajevu - Filozofskog fakulteta broj: 01-04/98-1 od 13. 10. 2022. godine, Univerzitet u Sarajevu —
Filozofski fakultet, raspisuje

JAVNI OGLAS
ZA PRIJEM U RADNI ODNQOS

ZA RADNO MJESTO:

1. SAMOSTALNI REFERENT ZA DODIPLOMSKI STUDIJ U STUDENTSKOJ SLUZBI
- 1 (jedan) izvrsilac, na neodredeno vrijeme (uz probni rad od 1 (jedan) mjesec)

Uslovi: Pored op¢ih uslova utvrdenih Zakonom o radu Federacije Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine FBiH", br.: 26/16 i 89/18), kandidati trebaju ispunjavati i sljedece posebne uslove:
- SSS/IV stepen stru¢nosti,
- radno iskustvo od dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima.
Mjesto obavljanja rada: Univerzitet u Sarajevu - Filozofski fakultet, Franje Rackog 1, 71000
Sarajevo,
Radno vrijeme: 40 sati sedmi¢no (puno radno vrijeme)
Pripadajuca osnovna neto plaéa: 1. 122, 00 KM

OPIS POSLOVA:
- zaprima i obraduje dokumente podnesene po prijavama na konkurs za prvi ciklus studija:
- obavlja sve poslove vezane za prijem i obradu dokumenata prilikom upisa studenata;

- vodi glavne i pomo¢ne individualne studentske evidencije kao §to su otvaranje, obrada i
azuriranje dosjea, vodenje upisne i drugih pomo¢nih knjiga, te obavlja ostale poslove u vezi sa
statusom studenata;

- priprema i izdaje razne vrste potvrda studentima;

- vodi poslove prilikom prijavljivanja ispita, unoSenje ocjena i analizira prolaznost po obavljenim
provjerama znanja, odnosno utvrdenim ispitnim rokovima;

- ovjerava upis semestra i akademske godine studentima;

- priprema elemente izvjeStaja o uspjehu studenata, prolaznosti te 0 ukupnom uspjehu studiranja
i drugih izvjestaja pa zahtjevu Univerziteta, Zavoda za statistiku i drugih institucija;

- obavlja potrebnu prepisku i upucuje potrebna obavjestenja vanrednim studentima;

- izdaje uvjerenja o poloZenim ispitima i uvjerenja o diplomiranju;

- obavlja zavrsnu obradu studentskog dosjea prije izdavanja diploma i vodi sve poslove oko
promocije iz svog djelokruga rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Studentske sluzbe, sekretara, prodekana i dekana
Fakulteta.



DOKUMENTACIJA KOJU SU KANDIDATI OBAVEZNI DOSTAVITI:

NAPOMENA:

Svojeru¢no potpisanu prijavu na Javni oglas sa kraCom biografijom, kontakt podacima (adresa,
broj telefona i e-mail);

Svjedodzbu, diplomu, dokaz o zavrSenom srednjem obrazovnju - original ili ovjerenu
fotokopiju;

Prijevod/i gore navedene/ih diplome/a — original/e ili ovjerenu/e fotokopiju/e;

Rjesenje/a o priznatim inostranim visokoskolskim kvalifikacijama ukoliko su gore navedene
diplome/a ste¢ene — van podrucja BiH - original/e ili ovjerenu/e fotokopiju/e;

Biografiju (CV);

Izvod iz mati¢ne knjige rodenih — original ili ovjerenu fotokopiju;

Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci) — original ili ovjerenu fotokopiju;

Potvrdu o radnom iskustvu u struci sa obaveznom naznakom struc¢ne spreme sa kojom je
kandidat obavljao/obavlja navedene poslove - original ili ovjerenu fotokopiju;

Uvjerenje o radnom stazu izdato od Federalnog zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje- -
original ili ovjerenu fotokopiju;

Potvrdu ili drugi dokaz o poznavanju engleskog jezika ili drugog stranog jezika - original ili
ovjerenu fotokopiju;

Potvrdu ili drugi dokaz o poznavanju rada na ra¢unaru - original ili ovjerenu fotokopiju;
Uvjerenje/Potvrdu o ispunjavanju uslova za ostvarivanje prava prioriteta u zaposljavanju —
original ili ovjerenu fotokopiju ne stariju od 6 mjeseci (vise u dijelu ,,Napomene*);

Prijavu prebivaliSta/boravista u Kantonu Sarajevo, ne stariju od 3 mjeseca od dana izdavanja od
nadleznog organa — original ili ovjerenu fotokopiju (dostavlja je lice koje ostvaruje prednost
prilikom zaposljavanja u skladu sa posebnim zakonom — naziv naveden pod ,,Napomene*);
Potvrdu o nezaposlenosti Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo - original ili ovjerenu
fotokopiju (dostavlja je lice koje ima prednost prilikom zaposljavanja u skladu sa posebnim
zakonom — naziv naveden pod ,,Napomene*).

O datumu, vremenu i mjestu obavljanja usmenog ispita kandidati ¢e biti obavijesteni putem
web stranice Univerziteta u Sarajevu - Filozofskog fakulteta (https://www.ff.unsa.ba), web
stranice Univerziteta u Sarajevu (https://www.unsa.ba) u dijelu ,,Konkursi* i putem e-maila,
nakon zatvaranja Javnog oglasa.

- U skladu sa Zakonom o zastiti li¢nih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 49/06., 76/11.
i 89/11.) , imena kandidata se ne objavljuju.

- O kona¢nim rezultatima Javnog oglasa (nakon provedene konkursne procedure) svi
prijavljeni kandidati bit ¢e pismeno obavijesteni.

- Rok za prijavu je 10 dana od dana objave Javnog oglasa u dnevnim novinama, web stranici
Univerziteta u Sarajevu — Filozofskog fakulteta (https://www.ff.unsa.ba), web stranici
Univerziteta u Sarajevu (https://www.unsa.ba) i web stranici JU ,,Sluzba za zaposljavanje
Kantona Sarajevo® (https://szks.ba/posao/).

- Na prijavi obavezno naznaditi adresu i kontakt telefon (pozeljno i e-mail adresu).

- Nepotpune (prijave bez adrese i kontakt telefona), neblagovremene i neuredne prijave
(kopije trazene dokumentacije koje nisu ovjerene) nece se uzeti u razmatranje.

- Ako kandidat ne pristupi pismenom ili usmenom ispitu, smatrat ¢e se da je odustao od dalje
procedure Javnog oglasa.

- Dokumentacija koju kandidati predaju na konkurs, ne vraca se.

- Poslovnik o radu biti ¢e objavljen na web stranici Univerziteta u Sarajevu — Filozofskog
fakulteta https://www.ff.unsa.ba i web stranici Univerziteta u Sarajevu https://www.unsa.ba
u dijelu ,,Konkursi®,
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- Prilikom zaposljavanja prednost imaju lica u skladu sa Zakonom o dopunskim pravima
boraca-branitelja BiH (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 31/22), odnosno
Uredbom o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo
(;,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 19/21., 10/22.), Instrukcijom o blizoj primjeni
kriterija vrednovanja prema Uredbi o Jedinstvenim kriterijima i pravilima za zaposljavanje
branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i
op¢inama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 38/20.128/21.),
Uredbom o Jedinstvenim kriterijima i pravilima za zaposljavanje branilaca i ¢lanova
njihovih porodica u institucijama u kantonu Sarajevo, gradu Sarajevo i opéinama u Kantonu
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 37/20. i 27/21.), koju dokazuju
odgovarajué¢im dokumentima (rjeSenje/uvjerenje koje ne smije biti starije od 6 mjeseci) koji
se prilazu prilikom prijave na Javni oglas.

- Pravo na dodatne bodove ostvaruju branioci i ¢lanovi njihovih porodica pod sljede¢im
uslovima:

1) daimaju prebivaliste/boraviste u Kantonu Sarajevo,

2) da se nalaze na evidenciji JU ,,Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo" ili su
zaposleni na odredeno vrijeme ili su zaposleni sa nizom stru¢nom spremom od one koju
posjeduju §to dokazuju potvrdom poslodavca (navedeno u dijelu teksta javnog oglasa
koji se odnosi na dokumentaciju koju dostavlja kandidat koji ostvaruje prednost pri
zaposljavanju).

- Kandidat koji bude izabran, duzan je dostaviti Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti i
Uvjerenje da se protiv istog ne vodi krivicni postupak.

PROVJERA ZNANJA

Sa kandidatima koji budu ispunjavali posebne uslove, obavit ¢e se pismeni 1 usmeni ispit.
Kandidati mogu na Univerzitetu u Sarajevu — Filozofskom fakultetu preuzeti pitanja za ispit, a
iste mogu prona¢i i na web stranici Univerziteta u Sarajevu — Filozofskog fakulteta
https://www.ff.unsa.ba i na web stranici Univerzitetu u Sarajevu https://www.unsa.ba

Provjera znanja kandidata prijavljenih na javni konkurs izvrsit ¢ée se iz sljedecih ispitnih oblasti:

Okvirni zakon o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini (,,SIuzbeni glasnik BiH®, broj
59/07):

Zakon o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo broj:
36/22)

Statut Univerziteta u Sarajevu 01-1903-3-1/18 od 28.11.2018 godine:

Pravila studiranja za prvi, drugi ciklus studija, integrirani, stru¢ni i specijalisti¢ki studij na
Univerzitetu u Sarajevu, broj:01-1094-1/18 od 12.10.2018 godine:

Odluka o izmjenama i dopunama Pravila studiranja za prvi, drugi ciklus studija, integrirani,
strucni i specijalisticki studij na Univerzitetu u Sarajevu, broj: 01-9-62/20 od 29. 4. 2020.
godine;

Pravilnik o ekvivalenciji poloZenih ispita na Univerzitetu u Sarajevu, broj: 01-1101-96/18 od
19. 12. 2018. godine.

OBAVJESTENJE ZA KANDIDATE

Pitanja, listu propisa i literature iz oblasti iz koje ¢e se polagati pismeni ispit, kandidati mogu
preuzeti na protokolu Univerziteta u Sarajevu - Filozofskog fakulteta, odnosno na web stranici
Univerziteta u Sarajevu — Filozofskog fakulteta https://www.ff.unsa.ba i web stranici
Univerziteta u Sarajevu https://www.unsa.ba u dijelu ,,Konkursi‘.


https://www.unsa.ba/

*Popis dokumentacije kojom se dokazuje status korisnika po predmetnoj Uredbi

Redni | Pripadnost branilackoj kategoriji Naziv dokaza - dokumenta | Organ koji ga izdaje
broj:
1. Clan porodice $ehida/poginulog, umrlog i | - Uvjerenje o statusu djeteta | Opéinska sluzba za
nestalog branioca Sehida-poginulog, umrlog i | boracko-invalidsku zastitu
nestalog branioca Grupa za pitanja evidencija
- Rjesenje o priznatom iz oblasti vojne obaveze
pravu na porodi¢nu prema mjestu prebivaliSta
invalidninu za suprugu
Sehida - poginulog, umrlog
i nestalog branioca i
- Uvjerenje o uceséu u
Oruzanim snagama za
Sehida-poginulog, umrlog i
nestalog branioca
2. Ratni vojni invalid Rjesenje o priznatom Op¢inska sluzba za
svojstvu ratnog vojnog boracko-invalidsku zastitu
invalida
3. Dobitnik ratnog priznanja i odlikovanja Rjesenje o priznatom pravu | Op¢inska sluzba za
na mjese¢no novéano boracko-invalidsku zastitu
primanje dobitniku
priznanja
4. Demobilizirani branioci Uvjerenje o u¢eséu u Grupa za pitanja evidencija
OruZanim snagama iz oblasti vojne obaveze
prema mjestu prebivaliSta
5. Dijete: Uvjerenje o statusu djeteta a) i b) Op¢inska sluzba za
a) ratnog vojnog invalida ratnog vojnog invalida boracko-invalidsku zastitu
b) dobitnika ratnog priznanja i odlikovanja RjesSenje o priznatom pravu | ¢) Grupa za pitanja
¢) demobiliziranog branioca na: evidencija iz oblasti vojne
a) invalidninu obaveze prema mjestu
b) mjese¢ni novéani prebivalista
dodatak
¢) uvjerenje o uceséu u
Oruzanim snagama
6. Supruga ratnog vojnog invalida: Uvjerenje (o statusu Op¢inska sluzba za boracko
bra¢nog druga ratnog — invalidsku zastitu.
vojnog invalida, odnosno
pripadnosti borackoj
populaciji-dokaz o statusu
korisnika prava)

Prijave sa kracom biografijom i sa trazenom dokumentacijom dostavljaju se licno na protokol
Univerziteta u Sarajevu — Filozofskog fakulteta, u zatvorenoj koverti, svakim radnim danom u
periodu od 7:30 do 15:30 sati ili preporuceno putem poste sa naznakom

»NE OTVARAJ - PRIJAVA NA JAVNI OGLAS NA RADNO MJESTO SAMOSTALNI
REFERENT ZA DODIPLOSKI STUDIJ U STUDENTSKOJ SLUZBI NA UNIVERZITETU U
SARAJEVU - FILOZOFSKOM FAKULTETU*“ — na adresu:

Univerzitet u Sarajevu - Filozofski fakultet, Franje Rackog br. 1, 71000 Sarajevo.

Javni oglas ostaje otvoren 10 dana od dana objave u dnevnim novinama, te na internet
stranicama Univerziteta u Sarajevu — Filozofskog fakulteta, Univerziteta u Sarajevu i JU
»Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo“.

Blize informacije mogu se dobiti na telefon 033/253-111 i e-mail: dekanat@ff.unsa.ba
Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.
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