Na osnovu &lana 20 a. Zakona o radu Federacije Bosne i Hercegovine (,SluZbene novine Federacije BiH" broj:
26/16.189/18.), élana 3. a u vezi sa ¢lanovima 6. i 7. Uredbe o postupku prijema u radni odnos javnom sektoru na
teritoriji Kantona Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 19/21), ¢lana 13. Jedinstvenog Pravilnika
o radu Univerziteta u Sarajevu broj: 02-89/19 od 19.9.2019. godine, Odluke Rektora Univerziteta u Sarajevu, broj:
0101-7166/21 od 13. 7. 2021. godine, Saglasnosti Sindikata Univerziteta u Sarajevu, broj: 291-07/21 od 15. 7.
2021. godine, Saglasnosti, Sindikata Univerziteta u Sarajevu- Filozofskog fakulteta od 2. 7. 2021. godine, Odlukom
Dekana, broj: 01-04/99 od 31.12. 2021. godine, a u skladu sa Odlukom Vlade Kantona, broj: 02-04-44803-10/21

UNIVERZITET U SARAJEVU - FILOZOFSKI FAKULTET
Franje Rackog 1, Sarajevo
website: https://www.flunsa.ba

od 9.12.2021. godine, Univerzitet u Sarajevu - Filozofski fakultet, raspisuje

JAVNI OGLAS
ZA PRIJEM U RADNI ODNOS

ZA RADNO MJESTO:

1. SEKRETAR FAKULTETA - 1 izvrsilac, puno radno vrijeme, na neodredeno vrijeme

USLOVI: Pored op¢ih uslova utvrdenih Zakonom o radu (,Sluzbene novine FBiH", broj: 26/16. 1
89/19.), kandidati trebaju ispunjavati i sljedeée posebne uvjete:

- VSS/240 - 300 ECTS bodova, zavrien Pravni fakultet,

- radno iskustvo od 5 (pet) godina na istim ili sli¢nim poslovima,

- posjedovanje organizacijskih sposobnosti za obavljanje poslova navedenog mjesta.

PRIPADAJUCA OSNOVNA NETO PLACA 1.638, 00 KM (u skladu sa Kolektivnim ugovorom za
djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu)

RADNO VRIJEME: 40 sati sedmicno (puno radno vrijeme)

MJESTO RADA: Sarajevo, Franje Rackog 1

SEKRETAR FAKULTETA- OPIS POSLOVA:
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organizuje, koordinira i uskladuje i rukovodi radom unutrasnjih podorganizacionih jedinica -
struénih sluzbi i Biblioteke Fakulteta;
osigurava zakonitost rada unutra$njih podorganizacionih jedinica - strunih sluzbi Fakulteta
kao cjeline;

_brine se o blagovremenom izvriavanju godi$njeg i periodi¢nog plana rada stru¢nih sluzbi i
Biblioteke Fakulteta;
neposredno izvriava poslove i zadatke postavljene od strane dekana Fakulteta kome kao
rukovodiocu odgovara za svoj rad;
prisustvuje i aktivno sudjeluje na sjednicama Stru¢nog kolegija dekana (uzi i $iri), Vijeca
Fakulteta, Centra za naulno-istraZivacki rad i stru¢ne aktivnosti i drugih strucnih i
savjetodavnih tijela;
provodi odluke i zakljutke donesene na Struénom kolegiju dekana (uZi i $iri), Vijecu Fakulteta,
Centru NIRSA i drugim stru¢nim i savjetodavnim tijelima;
udestvuje u izradi nacrta i prijedloga akata Fakulteta, brine se o njihovoj primjeni u praksi;
zastupa Fakultet po odobrenju dekana Fakulteta na osnovu izdate punomoci;
prati primjenu i izmjene zakonskih propisa naro¢ito u oblasti obrazovanja, nastavno-naucnog,
struénog i istrazivatkog rada, te radno-pravnih odnosa i s njima redovno upoznaje
odgovarajuce sluzbe i radnike;
vodi stru¢ne pravne poslove;
izraduje sa stru¢nim sluZbama tekstove prednacrta, nacrta i prijedloga normativnih akata;
obavlja organizaciju i provodenje stru¢nih poslova vezanih za disciplinske postupke;
prati, organizuje i provodi upisnu politiku;
priprema izvje$taj o radu Fakulteta i dekana Fakulteta zajedno sa prodekanima, Bibliotekom i
stru¢nim sluzbama Fakulteta na godiSnjem nivou;
prati kadrovsku situaciju na Fakultetu;
zajedno sa $efom Sluzbe za pravne, personalne i opcée poslove, Sefom Sluzbe za nastavu i Sefom
SluZbe za plan, analizu, finansijsko-ratunovodstvene i knjigovodstvene poslove, priprema
elemente iz domena SluZbe za izradu Dinamic¢kog plana potreba za raspisivanje konkursa za
izbor u zvanje, Dokumenta okvirnog BudZeta (DOB) kao i izrade Finansijskog plana i plana
javnih nabavki Fakulteta;
priprema i predlaze zajedno sa stru¢nim sluzbama, tekstove nacrta svih ugovora nastalih u



poslovanju Fakulteta;

utestvuje u poslovima pripreme investicionih projekata vezanih za objekat Fakulteta, te
priprema izradu odgovarajuce pravne dokumentacije vezane za investicije;

neposredno saraduje sa Univerzitetom u Sarajevu u pogledu pravnih pitanja, kao i
Ministarstvom za obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo, uz saglasnost dekana
Fakulteta;

radi sa sluzbama i licima koja vr$e inspekcijski nadzor i internu kontrolu nad radom Fakulteta;
prisustvuje seminarima i sastancima koje organizira Univerzitet, Ministarstvo za obrazovanje,
nauku i mlade Kantona Sarajevo, Filozofski fakultet i druge institucije iz oblasti obrazovanja,
prava i finansija;

usko saraduje generalnim sekretarom Univerziteta u Sarajevu iz djelokruga svog rada uz
saglasnost dekana Fakulteta i o istom obavje$tava dekana Fakulteta;

obavlja i druge poslove vezane za Fakultet po nalogu dekana Fakulta;

u pisanoj formi daje struéno misljenje u odnosu na zakonsku uskladenost akata tijela Fakulteta.

DOKUMENTACIJA KOIU SU KANDIDATI OBAVEZNI DOSTAVITIL:

Svojeruéno potpisanu prijavu na Javni oglas sa kra¢om biografijom, kontakt podacima (adresa,
broj telefona i e-mail);

Diplomu o zavr$enoj odgovarajuéoj visokoj stru¢noj spremi (VSS) sa Uvjerenjem o poloZenim
ispitima ili Diplome o zavr$enom L i IL ciklusu studija sa Dodatkom diploma - original ili
ovjerenu fotokopiju;

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

Rje$enje/a o priznatim inostranim visoko3kolskim kvalifikacijama ukoliko su gore navedene
diplome/a ste€ene - van podru¢ja BiH - original/e ili ovjerenu/e fotokopiju/e;

Biografiju (CV);

[zvod iz mati¢ne knjige rodenih - original ili ovjerenu fotokopijy;

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

Potvrdu o radnom iskustvu u struci sa obaveznom naznakom stru¢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 ovijerenu fotokopiju,

Ovjerenu izjavu da kandidat nije otpudten iz organa uprave ili javne ustanove kao rezultat
disciplinske mjere;

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

Potvrdu ili drugi dokaz o poznavanju rada na raéunaru - original ili ovjerenu fotokopiju;
Potvrdu, uvjerenje ili drugi dokument o ispunjavanju uslova za ostvarivanje prava prioriteta u
zaposljavanju - original ili ovjerenu fotokopiju (viSe u dijelu ,Napomene*);

Prijavu prebivali$ta/boravi$ta u Kantonu Sarajevo, ne stariju od 3 mjeseca od dana izdavanja
od nadleZnog organa - original ili ovjerenu fotokopiju (dostavljaje 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 zapo$ljavanja u skladu sa posebnim
zakonom - naziv naveden pod ,Napomene®).

0 datumu, vremenu i mjestu obavljanja pismenog i usmenog ispita kandidati Ce biti
obavije$teni 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 zaétiti li¢nih podataka (,, SluZbeni glasnik BiH, broj: 49/06., 76/11. 1
89/11.., imena kandidata se ne objavljuju

0 konaénim rezultatima Javnog oglasa 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/posac/).

Na prijavi obavezno naznatiti 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.
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- Poslovnik o radu biti ée objavljen na web stranici Univerziteta u Sarajevu - Filozofskog
fakulteta https: //www.lfunsa.ba i web stranici Univerziteta u Sarajevu ltlps: //wwwnins.. b
u dijelu , Konkursi”.

- Prilikom zaposljavanja prednost imaju lica utvrdena ¢lanom 23. Zakona o dopunskim
pravima boraca-branitelja BiH (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 18/21. - preciSceni
tekst), odnosno Uredbom o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji
Kantona Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 19/21.), 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 opéinama u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 38/20. i
28/21.), Uredbom 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: 37/20. i 27/21.), koju dokazuju
odgovarajuéim dokumentima ( rje$enje, uvjerenje) koji se prilazu prilikom prijave na Javni
oglas.

- Kandidat koji bude izabran, duzan je dostaviti Uvjerenje o zdravstvenoj sposobuosti i
Uvjerenje da se protiv istog ne vodi krivi¢ni postupak.

PROVIERA ZNANJA
Sa kandidatima koji budu ispunjavali posebne uslove, obavit ¢e se pismeni i usmeni ispit.
Kandidati mogu na Univerzitetu u Sarajevu - Filozofskom fakultetu preuzeti pitanja za ispit,
a iste mogu pronadi i na web stranici Univerziteta u Sarajevu - Filozofskog fakulteta
htins:/ fwwwe[Lunsa.ba i na web stranici Univerzitetu u Sarajevu https://www.unsa.ba

Proviera znanja kandidata prijavlienih na javni konkurs izvesit ée se iz sljedecih ispitnih oblasti:
Okvirni zakon o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini (,Sluzbeni glasnik Bosne i
Hercegovine", broj: 59/07.159/09.);

Zakon o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,SluZbene Novine Kantona Sarajevo”, broj:
33/17.35/20.40/20.139/21.);

Zakon o radu FBiH (,Sluzbene novine Federacije BIH" broj: 26/16.189/18.);

Zakon o javnim nabavkama ("SluZbeni glasnik BiH", br: 39/14);

Zakon o bibliote¢koj djelatnosti (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj:4/99.)

Zakon o upravnom postupku (,SluZbene novine Federacije BiH", broj: 2/98.148/99.);

Statut Univerziteta u Sarajevu od 28.11.2018. godine;

Pravilnik o priznavanju inostranih visokoskolskih kvalifikacija (,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, broj: 51/17.120/20.);

Jedinstveni pravilnik o radu Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-89/19 od 19. 9. 2019. godine;
Standardi i normativi za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrufju Kantona Sarajevo
(.Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 17/19.);

Zakon o nautnoistrazivatkoj djelatnosti (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 26/16.);
Kolektivni ugovor za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu (,Sluzbene

novine Kantona Sarajevo”, broj: 13/21.).




OBAVIESTEN]E ZA KANDIDATE

Pitanja, listu propisa i literature iz oblasti iz koje ce se polagati pismeni ispit, kandidati mogu
preuzeti na protokolu Univerziteta u Sarajevu Filozofskog fakulteta, odnosno na web stranici Univerziteta
u Sarajevu - Filozofskog fakulteta hitps://www. ffunsa.ba i web stranici Univerziteta u Sarajevu
htps:/ /www.unsa.ba u dijelu ,Konkursi.

"Popis dokumentacije kojom se dokazuje status korisnika po predmetnoj Uredbi

Redni | Pripadnost branilackoj kategoriji Naziv dokaza- | Organ koji ga izdaje
broj: dokumenta
1. Clan porodice $ehida/poginulog, umrlog i| -Uvjerenje o statusu Opcinska sluzba za
nestalog branioca djeteta Sehida-- boracko-invalidsku
poginulog, umrlog i zastitu
nestalog branioca Grupa za pitanja
-RjeSenje o priznatom evidencija iz oblasti
pravu na porodi¢nu vojne obaveze prema
invalidninu za suprugu | mjestu prebivaliSta
$ehida- poginulog,
umrlog i nestalog
branioca i
-Uvjerenje o u¢eséu u
OruZanim snagama za
$ehida-poginulog,
umrlog i nestalog
branioca
2. Ratni vojni invalid RjeSenje o priznatom Op¢inska sluzba za
svojstvu ratnog vojnog | boracko-invalidsku
invalida zastitu
3. Dobitnik ratnog priznanja i odlikovanja RjeSenje o priznatom Opéinska sluzba za
pravu na mjesetno boracko-invalidsku
novc¢ano primanje zastitu
dobitniku priznanja
4, Demobilizirani branioci Uvjerenje o uceséu u Grupa za pitanja
OruZanim snagama evidencija iz oblasti
vojne obaveze prema
mjestu prebivaliSta
5. Dijete: Uvjerenje o statusu a) i b) Op¢inska sluzba
a) ratnog vojnog invalida djeteta ratnog vojnog za boracko-invalidsku
b) dobitnika ratnog priznanja i| invalida zastitu
odlikovanja RjeSenje o priznatom c) Grupa za pitanja
c¢) demobiliziranog branioca pravu na: evidencija iz oblasti
a) invalidninu vojne obaveze prema
b) mjesecni novcani mjestu prebivaliSta
dodatak
c) uvjerenje o uceSéu u
OruZanim snagama

sa naznakom
» NEOTVARA] - PRIJAVA NA JAVNI OGLAS NA RADNO MJESTO SEKRETAR FAKULTETA 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

Prijavu sa kra¢om biografijom i sa traZzenom dokumentacijom dostavljaju se isklju¢ivo putem poste

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@ffunsa.ba.
Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.




