KANTON SARAJEVO
JAVNA USTANOVA INSTITUT ZA RAZVOJ PREDUNIVERZITETSKOG
OBRAZOVANJA KANTONA SARAJEVO

PRAVILNIK
O UNUTRASNJIOJ ORGANIZACLII T SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA JU

INSTITUTA ZA RAZVOJ PREDUNIVERZITETSKOG OBRAZOVANJA KANTONA
SARAJEVO

Sarajevo, april 2026. godine




Na osnovu ¢lana 17, stav (1), tacka a) Odluke o osnivanju Javne ustahove Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kanlona Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj
37/21), €lana 118., stav (1).Zakona o radu (“Sluzbene novine Federacije BiH™, br. 26/16, 89/18,
44/22 1 39/24 ), ¢lana 27., stay (1), alingja (6) Uredbe sa zakonskom snagom o ustanovama
(“Sluzbeni list RBiH”, br. 6/92, 8/93 i 13/94), na ‘prijedlog direktora Instituta, a nakon
konsultacija s Vijecem zaposlenika, Upravni odbor Javne ustanove Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantoria Sarajevo, na svojoj 59. sjednici odrzanoj 28. 04. 2026.

gadine donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII T SISTEMATIZACLIT RADNTH MJESTA
JAVNE USTANOVE INSTITUT ZA RAZVOJ PREDUNIVERZITETSKOG
OBRAZOVANJA KANTONA SARAJEVO

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Javnoj ustanovi Institut
za razvoj preduniveizitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Institut) ureduju
se sljedeca pitanja:

a) unutraSnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta, poslova i radnih zadataka,

b) opis poslova i radnih zadataka po radnim mjestima,

¢) broj izvrSilaca i posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, odnosno obavljanje poslova,

d) shema unutra$nje organizacije Instituta.

Clan 2,

(Organizacija rada).

(1) Unutradnja organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Institutu utvrduju se u

skladu s djefatno$¢u Instituta i organizacionim potrebama za njeno efikasno obavijanje.




(2) Skup poslova i radnih zadataka, koji &ine stalni sddrzaj rada jednog ili' vise radnika.

predstavlja radno mjesto, ¢iji je naziv utvrden ovim Pravilnikom.

Clan 3,
(Opéi i posebni uvjeti za vr¥enje poslova i radnih zadataka)

(1) Za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka na odredenom radnom mjestu radnik
mora, pored op¢ih uvjeta propisanih zakonom (drzavljanstvo Bosne i Hercegovine,
punoljetstvo i zdravstvena sposobnost), ispunjavati i posebne uvjete u pogledu stepena i
vrste obrazovanja, struénih znanja i drugth uvjeta utvrdenih ovim Pravilnikom;,

(2) Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od sloZenosti poslova i odgovorosti radnog
mjesta.

(3) Postupak prijema kandidata u radni odnos provodi direktor Instituta u skladu s Uredbom
0 postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo
(“Sluzbene novine Kantona Sarajeve”, broj: 19/21, 10/22, 28/23 i 32/24) i drugim

vaZe¢im propisima koji ureduju ovu oblast.

Clan 4.

(Stepen ivrsta obrazovanja)

(1) Stepen i vrsta obrazovanja potrebni za obavljanje poslova na pejedinim radnim mjestima
utvrduju se ovim Pravilnikom u skladu sa sistematizacijom radnih mjesta i vaZeéim
propisima iz oblasti obrazovanja.

(2) Kao odgovarajuce obrazovanje priznaje se obrazovanje stedeno zavrietkom
-odgovarajiiéeg stepena ili ciklusa visokog obrazovanja ili drugog obrazovanja, u skladu s

vazecim propisima,

Clan 5.

(Uvjeti za prijem u radni odnos)

Uvjeti za prijem u radni odnos, ukljudujuéi stepen i vrstu obrazovanja i druge posebne uvjete,
utvrduju se ovim Pravilnikom kroz sistematizaciju radnih mjesta, u skladu s obimom i

sloZeno§¢u poslova, djelatnodéu Instituta i vazeéim propisima.




Clan 6.

{Prijem radnika i izmjene sistematizacije)

(1) Prijem radnika u radni odnos u Institutu vrdi se na sistematiziranim radnim mjestima,
u okviru sredstava planiranih i odobrenih u Budzetu Kantona Sarajevo za rad.
Instituta, te u skladu s vazedim propisima koji ureduju prijem u radni odnos u javnom
sektoru.

(2) Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Instituta usvaja
Uptavni odbor Instituta.

(3) Postupak izmjena i dopuna Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji

radnih-mjesta pokrece direktor Instituta.

Clan 7.

(Pracenje probnog rada radnika)

(1) U slucaju prijema radnika u radni odnos uz probni rad, njegovu strudnu osposobljenost i
ostvarene radne rezultate tokom trajanja probnog rada prati komisija od tri (3) ¢lana, koju
imenuje direktor Instituta i sadinjava izvje3taj s ocjenom uspjesnosti probnog rada.

(2) Clanovi komisije moraju imati najmanje isti stepen struéne spreme kao i radnik koji se-
prima, pri ¢emu najmanje jedan ¢lan mora imati istu ili srodnu strudnu kvalifikaciju
predvidenu za radno mjesto na koje se radnik prima.

(3) Ocjenu struéne -osposobljenosti i radnih rezultata pomocnika direktora i $efa Kabineta
direktora tokom probnog rada vr§i direktor Instituta.

Clan 8.

(Utvrdivanje poslova i radnih zadataka)

Poslovi i radni zadaci utvrdeni-ovim Pravilnikom osnov su za:
a) jedinstveno provodenje organizacije rada u Institutu,
b) prijem radnika i pripravnika; njihovo rasporedivanje, kao i prerasporedivanje radnika u
toku radnog odnosa,
¢) vrednovanje poslova i radnih zadataka,

d) prestanak potrebe za radom radnika, u skladu s vaze¢im propisima.
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Clan 9.

(Poslovi i radni zadaci)

Pod pojmom “poslovi” podrazumijevaju se stalne aktivnosti radnika kojima se realizira
djelatnost Instituta.
Termin “radni zadaci” predstavlja skup utvidenih postupaka koje radnik izvi¥ava, a

kojima se konkretiziraju poslovi.

Clan 10.

(Duznosti radnika u procesu rada)

Poslovi i radni zadaci utvedeni ovim Pravilnikom €ine opis radnog mjesta, a radnik je.
duzan obavljati iste u skladu s utvrdenim opisom radnog mjesta.

Radnik je duzan obavijati i druge poslove i radne zadatke koji nisu izri¢ito navedeni u
opisu radnog mijesta, ukoliko su ti poslovi privremeni, povezani s djelokrugom rada
radnog mjesta, u skladu sa stru¢nim kompetencijama radnika i ne predstavljaju trajnu
izmjenu sistematiziranih poslova, ukljudujuéi i poslove koji su Institutu povjereni
posebnim zakonima, podzakonskim aktima, odlﬁkarna osnivada ili drugim vaZeéim

propisima, pod uslovom da se obavljaju na osnovu pisanog naloga direktora i u okviru

-zakonom utvrdene nadleznosti Instituta.

Tzuzetno, radi osiguranja kontinuiteta rada, hitnog izvrSavanja poslova, spreavanja Stete
ili -zamjén’e odsutnog radnika, direktor Instituta moze, pisanim nalogom, odrediti
obavljanje i drugih poslova iz djelatnosti Instituta, pod uslovom da su u skladu sa
stru¢nim kompetencijama radnika.

U sluéaju odsustva radnika, $ef Kabineta direktora i pomoénici direktora mogu, u okviru-

-svoje nadleZnosti, privremeno preraspodijeliti poslove i radne zadatke na druge radnike u

okviru svejih organizacionih jedinica, uz postivanje njihovih struénih kompetencija.
Ukolike preraspodjela iz stava (4) ovog €lana nije moguéa, direktor Instituta moze izvrSiti
preraspodjelu poslova i radhih-zadatﬁk&na druge radnike Instituta.

U slugaju provodenja poslova koji proizlaze iz zakonskih ili podzakonskih obaveza
Instituta (kao $to su strudni nadzor, reformski procesi, evaluacije sistema 1 sli¢ne
aktivnosti)., direktor Instituta moZe, posebnim aktom, formirati radne timove i odrediti
radnike Instituta koji ¢e ulestvovati u realizaciji tih poslova, bez obzira na njihovu

osnovnu organizacionu pripadnost, uz postivanje njihovih struénih kompetencija.




(7). Radnici Instituta mogu, u okvird djelatnosti Instituta i u skladu sa svojim strunim
kompetencijama, inicirati, razvijati, pripremati i realizirati projekte, programe i projekine
aktivnosti.

(8) U realizaciji projekata i projektnih aktivnosti u kojima udestvuje Institut, radnici Insiituta
udestvuju uz odobrenje direktora Instituta.

(9) Radnici Instituta mogu ostvarivati struénu, projektnu, istraZivadku i drugu saradnju s
domacim i medunarodnim institucijama, organizacijama i pojedincima radi ostvarivanja
ciljeva i zadataka Instituta.

(10)U realizaciji saradnje iz stava (9) ovog ¢lana, koja podrazumijeva preuzimanje obaveza
Instituta ili angaZman vanjskih saradnika, radnici Instituta postupaju uz odobrenje
direktora Instituta.

Clan 11.

(Organizaciona struktura rada u Institutu)

Institut obavlja svoju djelatnost putem sljedeéih organizacionih jedinica:
a). Kabinet direktora,
b) Sektor za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,
¢} Sektor za vannastavne i posebne programe,
d) Sektor za izdavastvo, udzbenike i nastavne materijale,
€) Sektor za upravijanje ljudskim resursima,
f) Sektorza plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
g) Sektor za kvalitet i vrednovanje.

Clan 12.
(Rukovodenje unutar Instituta)

(1) Institutom rukovodi direktor u skladu s vazedim zakonima, Pravilima JU Instituta za
razvoj preduniverzitetskog obrazovanja Kantona. Sarajevo, Pravilnikom o radu, ovim
Pravilnikom i drugim vazeéim propisima i internim aktima.

(2) Rad Kabineta direktora organizira i Kabinetom rukovodi 3ef Kabineta direktora, a rad

sektora organizira i sektorom rukovodi pomoénik direktora.




Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA, POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Clan 13.
(Sadriaj sistematizacije)

(1) Sistematizacija radnih mjesta obuhvata popis i opis poslova i radnih zadataka, naziv
radnog mjesta, broj izvsilaca i uvjete za obavljanje poslova.

(2) Sistematizacija se vr3i u skladu s djelatno3éu Instituta i vazeéim propisima.
ODJELJAK A. KABINET DIREKTORA

Clan 14,
(Rukovodenje Institutom)

Direktor je odgovoran za zakonitost rada i rukovodenje Institutom u skladu s vaZeéim propisima

iinternim aktima.

Clan 15.
(Radno mjesto: Direktor Instituta)

(1) Uvjeti za imenovanje direktora Instituta regulirani su u &lanovima 29., 30., 31. i 32.
Uredbe sa zakonskom snagom o ustanovama (“SluXbeni list RBiH”, br. 6/92, 8/93 i
13/94} i Odlukom o postupku, kriterijima za izbor i imenovanje, razlozima i procedurama
za razrjeSenje i suspenziju Upravnog odbora, Nadzornog odbora i direktora Javne
ustanove Institut za razvoj preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“SluZbene
novine Kantona Sarajevo”, broj 45/21 i 16/23).

(2) NadleZnosti direktora Instituta su:

- ‘organizira i rukovodi radom Instituta,

- ‘zastupa i predstavlja Institut prema treéim licima,

- Upravnom odboru prediaZe mijere za efikasno, zakonito i struéno obavljanje djelatnosti
radi kejih je Institut osnovan;

- predlaZe Pravila Instituta, Pravilnik o radu i Godi3nji plan i program rada Instituta,

- predlaZe i realizira Finansijski plan Instituta,




- na kraju godine podnosi Izvjestaj Upravnom odboru o rezultatima rada i finansijskom
poslovanju Instituta,

- pratirealizaciju poslova i ostvarivanja zakljiléaka Struénog vijeéa Instituta,

- prati materijalno-finansijsko poslovanje Instituta,

- predlaZe plan javnih nabavki,

- saraduje s domaéim I medunarodnim institucijama i organizacijama kojima su u
nadleZnosti pitanja iz odgoja i obrazovanja,

- priprema i organizira sjednice organa upravljanja 1 kontrole poslovanja te Struénog
vijeca Instituta,

- odluduje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika Instituta iz radnog odnosa i
vrii druge poslove u skladu sa zakonom i Pravilima,

- uwizvrdavanju poslova iz svoje nadleznosti donosi odluke, naloge, tje¥enja, uputstva,
pteporuke, naredbe i sk,

- odgovoran je za zakonitost i struénost rada Instituta u skladu sa zakonom, Odlukom o
osnivanju JU Instituta za razvej preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo

(“SluZbene novine Kantona Sarajevo™, broj: 37/21) 1 drugim propisima.

Clan 16.
(Radno mjesto: Sef Kabineta direktora)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Kabineta direktora
(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stegena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvaliﬁkacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treé'eg: ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavren nastavnicki ili drugi-fakultet i-najmanje 5 (pet) godina radnog staza u
struet
(3) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
{4) Opis poslova:
- pruza struénu pomo¢ direktoru Instituta u rukovodenju Institutom i ostalim poslovima
koji su mu povjereni u vezi s rukovodenjem,
- razvija i priprema prijedlog plana rada Kabineta direktora, definirajuéi aktivnosti,
ciljeve i tesurse za efikasno funkcioniranje, t¢ na temelju analize potreba predlaze

unapredenje rada i optimizaciju postojeéih resursa i procesa,




organizira, koordinira i prati izvrsenje svih poslova Kabineta direktora, te osigurava da
se svi-zadaci provode u skladu s planiranim rokovima, ciljevima 1 propisima,
rasporeduje poslove i zadatke na neposredne izvrsioce,

analizira izazove i problenie u izvrSenju zadataka, daje smjernice i uputstva radnicima
u skladu s primjerima najboljih praksi,

koordinira poslovnim procesima Kabineta direktora i ostalih sektora Instituta u
saradnji s pomoénicima direktora,

predlaze procesna unapredenja i rjeSavanja problema za bolje upravljanje poslovnim
procesima Instituta,

redovno izvjestava direktora o stanju i problemima u vrienju poslova iz nadleZnosti
Instituta i predlaZe poduzimanje adekvatnih mjera,

predlaze rjeSenja za organizaciju i upravljanje arhivom Kabineta direktora i arhivom
direktora Instituta,

pokre€e. inicijative i predlaZze strategije za unapredenje svih aspekata odgoja i
obrazovanja u saradnji sa sektorima Instituta,

prati. trendove' u obrazovanju na nacionalnom i globalnom nivou, te predlaZe
prilagodbu najboljih praksi potrebama odgojno-obrazovnih ustanova na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja,

koordinira i ulestvuje u aktivnostima medijskog predstavljanja Instituta i promocije
dobrih praksi u odgoju i obrazovanju,

inicira i predlaZe strateSka rjesenja za uvodenje novih tehnologija i digitalnih alata u
odgojno-obrazovni proces na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja, u
saradnji sa sektoritna Instituta,

odluduje o pitanjima o kojima je posebno oviasten odlukom ili rje¥enjem direktora,
koordinira planiranje 1 realizaciju strué¢nog nadzora nad radom odgojno-obrazovnih
ustanova na svim nivoima -preduniverzi.tetskog obrazovanja u skladu s vaZeéim
propisima,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZe¢im propisima i utvrdenim
_procedurama, ufestvuje  u  provodenju  struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje u radu i aktivnostima Kabineta direktora, te razmatra i rjeSava pitanja iz

djelokruga rada Kabineta direktora u skladu s vaZe¢im propisima i ovlastenjima,




'koordinira aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica i
instrukcija koje su u nadleznoesti Instituta,

saraduje s Ministarstvom za odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo,
odgojno-obrazovnim ustanovama i ostalim domacim i medunarodnim relevantnim
institucijama i organizacijama iz oblasti odgoja i obrazovanja, strudnjacima u zemlji i
izvan BiH s ¢iljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

saraduje s pomo¢nicima direktora 1 drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i
unapredenja relevantnih aktivnosti iz djelokruga svog rada,

uestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi.
na struénu oblast Instituta,

kontinuirano se stru¢no usavr$ava- i aktivno udestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

koordinira i utestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada i Finansijskog
plana Instituta,

koordinira i ufestvuje u pripremi IzvjeStaja o radu s finansijskim poslovanjem
Instituta,

predlaze mjere i priprema nacrte akata za direktora radi osiguranja kontinuiteta rada i
optimalnog funkcioniranja Instituta u uvjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti (npr.
‘epidemije, pandemije, elementarne nepogode i sl.), kao i u situacijama kada takve
okolnosti neposredno prijéte,

odgovoran je. direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito i pravilne izvrSavanje
poslova iz svog djelokruga, podtujuéi sve vaZece zakone, pravilnike i interne akte,
pravovremeno izvjedtava direktora Instituta o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga rada Kabineta direktora, te
predlaze adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

odgovoran je za upravljanje finansijskim, materijalnim i ljudskim resursima koji su
dodijeljeni Kabinetu direktora, osiguravajuéi efikasno kori$tenje tih resursa,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u okviru nadleznosti

Instituta u skladu's ovim Pravilinikem i drugim vazeéim propisima.

Clan 17,
(Radno mjesto: Vidi saradnik za pravne poslove pri Kabinetu direktora)
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(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za pravne poslove pri Kabinetu direktora
(2) Posebni uvieti za obavljanje poslova: steSena diploma visokog obrazovanja ili dru__ge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strudne 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 iste

struke, zavréen pravni fakultet i najmanje 5 (_pet) godina radnog staZa u struci

(3) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
{4) Opis poslova:

- analizira i prati zakonske i podzakonske propise relevantne za djelatnost Instituta i
predlaze uskladivanje rada Instituta s vaZeéim propisima,

- koordinira pripremu, izradu i nomotehnitku obradu prednacrta, nacrta i prijedloga
op¢ih pravnih akata Instituta koje direktor predlaze Upravnom odboru na usvajanje, a
u skladu sa zakonskim i drugiim vaZeéim propisima;

- udestvuje u pripremi, izeadi i nomotehnickoj obradi prednacrta, nacrta i prijedloga
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, koji su u nadleZnosti
Istituta,

- po ovladtenju direktora zastupa i predstavlja Institut pred sudovima, organima uprave i
drugim tijelima u postupcima v kojima Institut ima prayni interes,

- analizira uskladenost internih opéih i pojedinaénih akata direktora Instituta (rjeSenja,
odluke i sl) s vazeéim zakonodavstvom i strateSkim dokumentima, s ciljem
obezbjedivanja zakonitog i svrhovitog poslovanja Instituta, te daje pravne smjernice i
prijedloge za njihovo unapredenje,

- prati i uskladuje poslovne procese Instituta sa zakonskim, podzakonskim i drugim
aktima, te u saradnji s drugim sektorima Instituta predlaze konkretne mjere i rjeSenja u
cilju optimizacije i unaprederija poslovnih procesa Instituta,

- vi8i pravnu kontrolu nad evidentiranjem, &uvanjem i zaStitom pravno relevantne
dokumentacije u okviru arhive Kabineta direktora, u skladu s vaZeéim propisima o
kancelarijskom i arhivskom poslovanju i saraduje s administrativnim radnikom
zaduZenim za arhivu u vezi s postupanjem s pravno osjetljivom dokumentacijom,

- koordinira s Nadzomim odborom, Upravnim odborom, Struénim vijecem, priprema
materijale, vodi zapisnike i vr$i pravne analize za 'sjednice' navedenih organa,

- Kkoordinira s ministarstvima, pravosudnim institucijama; agencijama i drugim
relevantnim tijelima radi rjeSavanja pravnih pitanja Instituta po nalogu $efa Kabineta

.....
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- saziva 1 koordinira rad Kolegija pravnika Instituta, te ulestvuje u njegovom radu
zajedno sa ostalim praynicima u cilju razmatragja i rjefavanja pravnih pitanja iz
djelokruga rada Instituta i uskladivanja pravne prakse:

- udestvuje u struénim konsultacijama s radnicima Instituta u vezi s primjenom pravnih
propisa relevantnih za njihov rad,

- ubestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Kabineta direktora,

- kontinuirano se struno usavr§ava i aktivno ulestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

- saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti u pravnoj oblasti,

- udestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- udestvuje u pripremi [zvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

- odgovoran je Sefu Kabineta dircktora za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, poStujuéi sve vaZete zakone, pravilnike i
interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava Sefa Kabineta
direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i preblemima u vréenju poslova
djelokruga svog rada, te predlaze adekvatme mjere za rjeSavanje potencijalnih
problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Kabineta direktora i/ili direktora

Instituta v okviru nadleznesti Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim

propisima.
Clan 18.
(Radno mjesto: Visi saradnik za normativno-pravne poslove i standardizaciju kvaliteta
usluga)

(1) Naziv. radnog mjesta: vi§i saradnik za normativno-pravne poslove i standardizaciju
kvaliteta usluga

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strutne spreme, odnosno

visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
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ECTS studijskih bodova ili drugog ili ireceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavren pravai fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

analizira i prati zakonske i podzakonske propise u oblasti odgoja i obrazovatja na
svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja,
uestvuje u zajedniékim aktfivnostima resornog ministarstva i Instituta s ciljem
unapredenja pravnog okvira u oblasti odgoja i obrazovanja na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja po nalogu $efa Kabineta direktora i/ili direktora
Instituta,
koordinira pripremu, izradu i nomotehnitku obradu prednacrta, nacita i prijedloga
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti 6dgoja i obrazovanja. koji su u nadleZnosti
Instituta,
koordinira postupanje po prigovorima i primjedbama na rad radnika u obrazovanju i
bavi se razmatranjem i obradom istih u saradnji s resornim ministarstvom, kolegijem
pravnika Instituta te, po potrebi, drugim radnicima Instituta,
prema potrebi iskazanoj u toku razmatranja poj edinaénog prigovora ili primjedbe daje
obtazloZene preporuke Sefu Kabineta direktora i/ili direktoru Instituta u pogledu
opravdanosti razmatranja provodenja posebnog stru¢nog nadzora, bez ovlastenja za
odlugivanje ili njegovo provodenje,
udestvuje u radu kolegija pravnika Instituta u cilju razmatranja i rjeSavanja pravnih
pitanja iz djelokruga rada Instituta i uskladivanja pravne prakse,
planira, predlaZe i razvija procedure i standarde kvaliteta usluga na nivou.Instituta u
skladu sa zakonodavnim okvirom i medunarodnim normama (npr. ISO :standardi) u
saradnji sa $efom Kabineta direktora,
azurira procedure i standarde kvaliteta usluga na nivou Instituta, definirajuéi potrebne
korekcije i unapredenja na osnovu analize radnih procesa u saradnji sa §efom Kabineta
direktora,
prati nove trendove i inovacije u oblasti upravljanja kvalitetom usluga te daje
prepotuke za implementiranje rezultata istraZivanja u radne procese Instituta,
ucestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Kabineta direktora,
kontinuirano se stru¢no usavriava i- aktivno. ulestvuje u edukacijama, strunim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,
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saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih.
aktivnosti iz djelokruga svog rada.

udestvuje u pripremi Godisnjeg plana i prograrma rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje u pripremi [zvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je 3efu Kabineta direktora za prayovremeno, zakonito i pravilno

izvr3avanje poslova iz svog djelokruga, poStujuéi sve vaZede zakone, pravilnike i

interne akte,

pravovremeno i redovno izvie$tava po unaprijed dogovorenoj dinamici §efa Kabineta
direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrienju poslova
iz djelokruga svog rada, te predlaze adekvatne' mjere za rjeSavanje potencijalnih
problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Kabineta direktora i/ili direktora
Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vazeéim

propisima.

Clan 19,
(Radno mjesto: Vigi saradnik za IT)

Naziv radnog mjesta; visi saradnik za IT

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zaviSen prirodno-matematicki. elektrotehnidki fakultet ili drugi fakultet

informati¢kog i/ili radunarskog usijerenja i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci

(3) Broj izvriilaca: 1 (jedan)
(4) Opis poslova:

- obavlja strutne poslove u podrudju planiranja, razvijanja i odrZavanja

informaciono-komunikacionih sistema i digitalnih resursa Instituta i po potrebi pruza

tehnicku podrsku u realiziranju aktivnosti iz djelatnosti Instituta,

- koordinira aktivnostima antivirushe i sigurnosne zastite radunarske opteme i podataka,

te vodi rafuna o ispravnosti racunarske tehnike [ organizira pravovremeno servisiranje,
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daje preporuke u vezi s tehnickim specifikacijama za nabavku adekvatne radunarske 1
prateée opreme, namjenskih paketa, baza podataka i elekwronickih arhiva za potrebe
Institota,

organizira, koordinira i prati aktivnosti izrade i odrZavanja namjenskih paketa, baza
podataka, elektroni¢kih arhiva i aplikacija u funkciji Instituta,

organizira, koordinira i prati izradu i primjénu internth normi, preporuka i pravila
‘ponadanja korisnika informacijske infrastrukture,

organizira nacin koriStenja i fehni¢ku ispravnost. ra¢unarske i prateée opreme, te
instalira i odrZava programske pakete za potrebe rada Instituta,

koordinira obavljanje. tekuéeg odravanja ratunarske i prateée opreme, a prema
raspoloZivim finansijskim sredstvima Instituta,

koordinira odrZavanje web-stranice Instituta i drudtvenih mreza Instituta,

uCestvuje u zajednickim akiivnostima resorriog ministarstva i Instituta- s. ciljem
uspostavljanja i unapredenja digitalnih procesa u oblasti odgoja i obrazovanja na svim
nivpima preduniverzitetskog obrazovanja po nalogu 3efa Kabineta i/ili direktora
Instituta,

‘daje prijedioge digitalizacije 1 unapredenja poslovnih procesa iz nadleZnosti Instituta,
u skladu s tehnolodkim dostignuéima i standardima u saradnji sa $efom Kabineta i/ili
direktorom Instituta,

saraduje s odgojno-obrazovnim  ustanovama, instifucijama, relevantnim
organizacijama (istrazivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji iizvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi;
saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

- uéestvuje u aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Kabineta direktora,

Po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vazeéim propisima 1 utvrdenim
procedurama, udestvnje u  provodenju  struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

ulestvuje u izradi prednacrta zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti digitalizacije i
informacionih tehnologija u obrazovanju, u dijelu koji se odnosi na tehnitke i

informati¢ke aspekte,
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kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno udestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

ugestvuje u pripremi Godisnjeg planai programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
ucestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je Sefu Kabineta direktora za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvriavanje ‘poslova iz svog djelokruga, postujuéi sve varede zakone, pravilnike i
interne akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvje$tava $efa Kabineta
direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrienju poslova
iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih
problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Kabineta direktora i/ili direktora
Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vazedim

propisima.

Clan 20.

(Radno mjestor Tehnidki sekretar)

Naziv radnog mjesta: tehni¢ki sekretar

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: zavrietia SSS - gimnazija, ekonomska ili druga

srednja $kola i najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza u struci

Broj izvrgilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

L}

obavlja poslove tehni¢kog sekretara za direktora Instituta i Sefa Kabineta direktora,
provodi aktivnosti vezane za preuzimanje i otpremanje poste,

organizira protokolarne i druge vezane poslove (registrira, razvodi, rasporeduje i
otprema postu),

vrsi interno dostavljanje predmeta i akata u rad organizacionim jedinicama,

- vr§i tehnicku obradu elektronske poste Instifuta: pregleda zaprimljene e-mailove

Instituta, po potrebi prosljeduje, printa, protokolie, dostavlja na signiranje direktoru
Instituta, dostavlja sektorima u rad, te otprema e-mailove Instituta,

ovjerava potpise, rukopise, prepise po ovladtenju direktora Instituta,
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- trebuje kancelarijski materijal i sitni inventar za potrebe Kabineta direktora i direktora
Instituta u skladu s planom javnih nabavki Instituta i iskazane potrebe dostavlja
Sektoru za plan, ana}i'zu, pravna i opéa pitanja,

- saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

- Kkontinuirano se struéno usavrSava i aktivno uCestvuje u edukacijama, stru¢nim
skupovima 1 konferencijama s ¢iljem unapredenja znanja i kompetencija, u skladu s
ptirodom poslova;

- odgovoran je Sefu Kabineta direktora za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi sve vazede zakone, pravilnike i
interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava $efa Kabineta
direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u viSenju poslova
iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih
problema | izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu $efa Kabineta direktora i/ili direktora
Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu § ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim

propisima.

Clan 21.

(Radno mjesto: Administrativni radnik)

(1) Naziv radnog mjesta: administrativni radnik

2)

3)
(4)

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: zavrdena SS8 — gimnazija, ekonomska ili druga
srednja Skola i najmanje 10 (deset) nij eseci radnog staza-u struci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove u vezi s organizacijom i vodenjem dokumentacije u

skladu sa zakonskim i podzakenskim propisima,

- prikuplja, unosi i arhivira dokumentaciju, ukljuéujuéi registraciju ulazne i izlazne

poste,
- unosi tehnitke podatke u registre pri Uredu za borbu protiv korupcije Kantona

Sarajevo prema propisanoj proceduri,
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organizira i priprema materijale za sastanke, uklju¢ujuéi pisanje zapisnika i pripremu
potrebnih dokumenata,

komusiicira s vanjskim i internim partnerima Instituta, ukljuéujuéi odgovaranie na
pozive, e-mailove i slanje obavijesti ili dokumentacije,

pomaZe u pripremi izvjestaja i analiza, ukljudujuéi prikupljanje podataka i izradu
‘izvjeStajnih materijala za Institut,

prati stanje kancelarijskog materijala i sitnog inventara i vodi evidenciju o potrosnji,
prikuplja i tehnicki obraduje evidenciju o prisustvu, godisnjim odmorima i drugim
odsustyima zaposlenih, te iste dostavlja Sektoru za plan, analizu, pravna i opéa pitanja
radi obracuna,

vodi evidenciju o radnom vrémenu zaposlenih, ukljudujuéi unos podataka o radnim
satima, bolovanjima, odmoru i sl.,

poma’e u administrativno-tehni¢koj obradi dokumentacije za javne nabavke
(kopiranje, numeracija, dostava) prema uputi nadleznog sektora,

prua administrativnu i tehniku podr¥ku pri organizaciji strunih skupova,
konferencija, sastanakai slitno,

u odsustvu vozala, vrii evidenciju koritenja vozila, planiranje servisa, registracija i
vodi ostalu brign o slu¥benom automobihu,

tehnitki priprema i unosi unaprijed odobrena obavjestenja i izvjestaje za objavu na
web-stranici 1 drusdtvenim mrezama Instituta, u saradnji s nadleZnim radnicima,

pruza pomo¢ u radu sektorima Instituta po nalogu direktora i/ili Sefa Kabineta;
saraduje s drugim radricima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

kontinuirano se strufno usavriava i aktivno udestvuje u edukacijama, strudnim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kOmpete_ncija- u-skladu s
pri'rod'om‘ poslova,

odgovoran je $efu Kabineta direktora za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvr8avanje poslova iz svog djelokruga, poStujuéi sve vazeée zakone, pravilnike i
interne akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava Sefa Kabineta
direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vr§enju poslova
iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne mijere za rjeSavanje potencijalnih

problém’a iizazova,
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obavlja i druge poslove 1 zadatke po nalogu $efa Kabineta direktora i/ili direktora
Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim

propisima.

Clan 22,

(Radno mjesto: Vozat)

Naziv radnog mjesta: vozac

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, zavrsena srédnja tehnitka skola,

VKV-vozat i poloZen ispit za vozata "B" kategorije i najmanje 10 (deset) mjeseci radnog

staZa u.struci
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Opis poslova:

obavlja poslove vozaga motornog vozila za potrebe direktora Instituta i Instituta,

vodi raduna o ispravnosti i ¢istoéi motornog vozila,

vodi knjigu evidenciie o utro¥ku goriva i maziva,

vodi naloge i propisanu evidenciju o predenoj kilometraZi,

nakon obavljenog sluZbenog puta obavezan je odmah opravdati putni nalog, a nakon
zavriene sluZbene vozZnje obavezan je parkirati vozilo na parkiralidtu Instituta,
blagovremeno prijavljuje nastale kvarove i nedostatke na motornom vozilu,

blagovremeno obavjestava Sefa Kabineta direktora o potrebi registracije vozila,

duZan je poftovati propise o sigurnosti saobraéaja i interne akte Instituta u vezi s

koriStenjem sluZbenog vozila,
po poirebi obavlja jednostavne kurirske i fizicko-tchni¢ke poslove dostave i

preuzimanja arhivske dokumentacije u saradnji s administrativnim radnikom, bez

‘prava na odlu€ivanje o sadrzaju arhive,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

odgovoran je Sefu Kabineta direktora za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, poStujuéi sve vazece zakone, pravilnike i
interne akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava $efa Kabineta

direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemirha u vrienju poslova
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iz dielokruga svog rada. te predlaZe adekvatne mijere za rjeavanje potencijalnih
problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu $efd Kabineta direktora i/ili direkfora
Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim

propisima.

ODJELJAK B. SEKTOR ZA NASTAVNE PLANOVE I PROGRAME / PREDMETNE
KURIKULUME

Clan 23.
(Opis poslova Sektora)

(1) Sektor za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume obavlja struéne i s njima

2

(1

2)

3)

povezane poslove iz djelatnosti Instituta, uivrdene Odlukom o osnivanju Javne ustanove
Institut za razvoj preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“SluZbene novine
Kantona Sarajevo”, broj 37/21). koji se odriose na nastavne planove i programe /
predmetne kurikulume u preduniverzitetskom obrazovanju.

Poslovi. Sektora razradeni su kroz opise poslova radnih mjesta rukovodioca i radnika

sistematiziranih u okviru ovog Sektora.

Clan 24.
(Radno mjesto: Pomo¢énik direktora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume)

Naziv radnog mjesta: pomocnik dircktora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VIl stepen strune spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg cikiusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrSen nastavnicki ili drugi fakultet i najmanjé 5 (pet) godina radnog staza u
struci

Broj izvriilaca: 1 (jedan)
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Opis poslova:

pruza struénu pomo¢ direktoru Instituta u rukovodenju Institutom i ostalim poslovima
koji su mu povjereni u vezi s rukovodenjem,

razvija i priprema prijedlog plana rada Sektora za nastavne planove i programe /
predmetne kurikulume, definirajuéi aktivnosti, ciljeve i resurse za efikasno
funkcioniranje, te na temelju analize potreba predlaZe unapredenje rada i optimizaciju
postojecih resursa t procesa,

organizira, koordinira i prati izvrienje svih poslova Sektora za nastavne planove i
programe / predmetne kurikulume, osiguravajuéi da se svi zadaci provode u skladu s
planiranim rokovima, ciljevima i propisima.

kontinuirano planira, rasporeduje i prati rad radnika unutar Sektora za nastavne
planove i programe / predmetne kurikulume, pruZajuéi organizacijsku i strugnu
podrsku radi unapredenja kvaliteta i efikasnosti rada,

analizira izazove i probleme u izvr¥enju zadataka, daje smjernice i uputstva radnicima
u skladu s primjerima najboljih praksi,

inicira i razmatra pitanja iz oblasti mastavnih planova i programa / predmetnih
kurikuluma za sve nivoe preduniverziteiskog odgoja i obrazovanja,

koordinira provodenje preduniverzitetske reforme, izradu, inoviranje, revidiranje i
predlaganje nastavnih planova i programa / predmetnih kurikuluma za sve nivoe
preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,

daje struna misljenja o nastavnim planovma_ i programima / predmetnim
kurikulumima za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja.

koordinira i prati provedbu nastavnih planova i programa / predmetnih kurikuluma za
sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja. §to meZe obuhvatati pracenje i

analizu primjene u praksi, u skladu s vazeéim propisima i ovladtenjima Instituta,

vrednuje kvalitet nastavnih planova i programa / predmetnih kurikuluma za sve nivoe

preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja.

obavlja i druge poslove iz podrugja nastavnih planova i programa / predmetnih
kurikuluma za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u skladu sa
zakonima i drugim pravnim aktima,

koordinira pripremu materijala iz djelokruga rada Sektora za nastavne planove i

programe / predmetne kurikulume u svrhu dobijanja misljenja Stru¥nog vijeéa

Instituta,
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ucestvuje u radu i aktivnostima Sektora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume, te razmatra i rjeSava _pitanja iz djelokruga rada Sektora u skladu s vaZe¢im
propisima i ov:laétenjima,

koordinira aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica i
instrukeija koje su u djelokruga rada Sektora za nastavne planove i programe /
predmetne kurikulume,

saraduje s  odgojno-obrazovnim ~ ustanovama, institucijama,  relevantnim
organizacijama (istraZiva¢kim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

po ‘pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, ulestvuje u  provodenju strunog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,.

udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,
kontinuirano se struéno usavrsava i aktivno udestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti u-djelokrugu sveg rada,

ucestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada i Finansijskog plana Instituta u
djelokrugu rada Sektora za nastavne planove 1 programe / predmetne kurikulume,
udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu s finansijskim poslovanjem Instituta u
djelokrugu rada Sektora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,
predlaze mjere i priprema nacrte akata za direktora radi osiguranja kontinuiteta rada i
optimalnog funkcioniranja Instituta u uvjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti (npr.
epidemije; pandemije, elementarne nepogode i sl.), kao i u situacijama kada takve
okolnosti neposredno prijete,

inicira digitalna rjeenja i unapredenja poslovnih procesa iz djelokruga rada Sektora za
nastavne planove i programe / predmetne kurikulume, u saradnji sa Sefom Kabineta i
visim saradnikom za IT,

odgovoran je direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito 1 pravilno izvriavanje

poslova iz svog djelokruga, postujudi sve vaZeée zakone, pravilnike i interne akte,
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- ‘pravovremeno i redovne po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava direktora

Instituta o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vr¥enju poslova
iz djelokruga rada Sektora, te predlaze adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih
problema i izazova,

odgovoran je za upravljanje finansijskim, materijalnim i Hudskim resursima koji su
'do'dije_ljeni Sektoru za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,
osiguravajuéi efikasno koristenje tih resursa,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u okviru nadleznosti

Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 25.

(Radno mjesto: Visi saradnik za razvej predmetnih kurikuluma)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za razvoj predmetnih kurikuluma

(2) Posébni uvjeti za obavljarje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmarnje VII stepen struéne spreme, -odnosno

visoke obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavrSen nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struci

(3) Broj izvrsilaca: 3 (tri)

(4)

Opis poslova:

koordinira izradu, inoviranje, revidiranje i predlaganje nastavnih planova i programa /
predmetnih kurikuluma za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i obrazovania,

daje struéna miSljenja o nastavnim planovima i programima / predmetnim
kurikulumima za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,

prati provedbu nastavnih planova i programa / predmetnih kurikuluma za sve nivoe
preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja, Sto moZe obuhvatati pracenje i analizu
primjene u praksi, u skladu s vaZzeéim propisima i ovlastenjima Instituta,

obavlja i druge poslove u vezi s nastavnim planovima i programima / predmetnim
kmku'lumima za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja obrazovanja u skladu sa
zakonskim i podzakonskim aktima,.

ucestvuje v pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za nastavne planove i
programe / predmetne kurikulume u svrhu dobijanja misljenja Stru¢nog vijeca
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Instituta pod vodstvom pomoénika direktora za nastavne planove i programe /
predmetne kurtkulume,

saraduje s odgojno-obrazovnim  ustanovamia,  institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivackim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
stru¢njacima u zemlji 1 izvan BiH s-ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
ulestvuje u realizaciji sastanaka direktora, stru¢nih usavrsavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, odgajatelja. stru¢nih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja i pruza relevantne informacije o nastavnim planovima i programima /
predmetnim kurikulumima za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,
provodi evalvaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjestaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za nastavne planove i programe / prédmetne kurikulume,

utestvuje u aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokruga rada Sektora za nastavne planove i programe /
predmetne kurikulume,

po pisanom nalogu direktora Tnstituta, u skladu s vaZec¢im propisima i utvrdenim
procedurama, ugestvuje u  provodenju  strudnog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

uCestvuje u. pripremi stru¢nih osnova i prijedloga za izradu prednacria zakonskih i
podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi na struénu
oblast Sektora za nastavrie planove i programe / predmetne kurikulume,

kontinuirano se stru¢no usavrSava i aktivho ucestvuje u edukacijama, struénim
'skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetenc’ija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije 1 unapredenja relevaninih
-aktivnosti iz djelokruga svog rada,.

- ugestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomoé¢niku direktora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume za pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz svog
djelokruga, postujuéi sve vazece zakone, pravilnike i interne akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomocnika.

direktora za nastavne planove 1 programe / predmetne kurikulume o realiziraniim
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aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrSenju peslova iz diclokruga svog rada,
te predlaZe adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih problema iizazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za nastavne planove i

programe / predmetne kurikulume i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta

u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZzeéim propisima.

Clan 26.
(Radno mjesto: Visi saradnik za srednje struéno obrazovanje)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za srednje struéno obrazovanje

{(2) Posebni uvjeti za. obavljanje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmianje VII stepen struéne 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 iste

struke, zavr¥en nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struci

(3) Broj izvrsilaca: 3 (iri)

@

Opis poslova:

koordinira izradu, inoviranje, revidiranje i predlaganje nastavnih planova i programa /
predmetnih kurikuluma u oblasti srednjeg stru&nog obrazovanja i obuke,

daje’ struéna misljenja o nastavnim planovima 1 programima / predmetiim
kurikulumima u oblasti srednjeg struénog obrazovanja i obuke,

prati provedbu nastavnih planova i programa / predmetnih kurikuluma u oblasti
srednjeg struénog 6brazovanja i obuke.

prati provedbu izvodenja prakti¢ne nastave / uéenja kroz rad; §to moZe. obuhvatati
pracenje i analizu primjene u praksi, u skladu s vaze¢im propisima i ovlastenjima
Instituta,

prati provedbu izvodenja ferijalne prakse kroz rad, §to moze obuhvatati pradenje i
analizu primjene u-praksi, u skladu s vaZeéim propisima i oviaStenjima Instituta,
obavlja i druge poslove u vezi s nastavnim planovima i programima / predmetnim
kurikulumimma u oblasti srednjeg struénog obrazovanja i obuke, u skladu sa zakonskim
1 podzakonskim aktima,

ucestvuje u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za nastavne planove i
programe / predmetne kurikulume u svrhu dobijanja mislj en_lja Stru¢nog vijecéa Instituta
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pod vodstvom pomoénika direktora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume,

saraduj¢ s  odgejno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivackim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s-ciljem razmjene ideja i primjene dobril praksi,
uestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavrsavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, stru¢nih saradnika i pruZa relevantne informacije o nastavnim
planovima i programima / predmetnim kurikulumima u oblasti srednjeg strucriog
obrazovanja i obuke,

provodi evaluaciju aktivnosti iz ‘svog djelokruga, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjeStaj s rezultatima evaluacije pomo¢niku
direktora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,

uéestvuje u aktivnostima na izradi strateSkih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za nastavne planove i programe /
predmetne kurikulume,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s va¥eéim propisima i utvrdenim
procedurama, ufestvije 1 provodenju  strudnog nadzora nad radom
adgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

ucestvuje’ u pripremi stri¢nih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se-odnosi
na struénu oblast Sektora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,
kontinuirano se stru¢no usaviSava i aktivno ufestvuje u edukacijama, struénim
skupovima 1 konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

ucestvuje u pripremi Godidnjeg plana i programa rada u djeiokrugu svog rada,
ucestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomoéniku direktora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume za pravovremeno, zakonito. i pravilno izviSavanje poslova iz svog
djelokruga, postujuci sve vaZeée zakone, pravilnike i interne akte,

pravovremeno i redovno po -unaprijed dogovorenoj dinamici izvje$tava pomoénika

direktora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume o realiziranim

26




aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vr3enju poslova iz djelokruga svog rada,
te predlaZe adekvatne mjere za tje¥avanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za nastavne planove i
programe / predmetne kurikulume i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta

u skladu s ovim Pravilhikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 27.

(Radno mjesto: Visi saradnik za praéenje medunarodnih obrazovnih programa)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za pracenje medunarodnih obrazovnih programa
(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno

visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drmgog ili trec¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavr3en nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struel

(3) Brojizvrsilaca: 1 (jedan)
(4) Opis poslova:

- udestvuje u implementaciji, prati i analizira primjenu medunarodiih obrazovnih
programa, u saradnji s nadleznim institucijama i partnerima,

- udestvuje u pripremi prijedloga strategije razvoja i primjene medunarodnih obrazovnih
programa, vodeéi raduna o uskladenosti s nacionalnim prioritetima i medunarodnim
standardima,

- prati medunarodne programe, svjetske trendove 1 najbolje prakse u oblasti
obrazovanja, te. koristi dob‘ijcne uvide za unapredenje inicijativa u
odgojno-obrazovnom procesu,

- koordinira i kreira planove implementacije medunarodnih programa i prati njihovu
realizaciju, identifikujuéi potencijalne prepreke 1 predlaZuéi rjeSenja za njihov
prevladavanje,

- prati promjene svjetskih trendova i tehnoloskih inovacija u obrazovanju te predlaZe

unapredenja koja odgovaraju potrebama savremenog drustva,
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saraduje: s odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istrazivackim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan Bil s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
ulestvuje u realizaciji sastanaka direktora, strutnih usavi$avanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, struénih saradnika i pruZa relevantne informacije o
medunarodnim obrazovinim programima,

provodi evaluaciju aktivnosti iz svog djelokruga, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjetaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,

ugestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, sm_j ernica
i instiukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za nastavne planove i programe /
predmetne kurikulume,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje. u provodenju  strudnog nadzora nad  radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa préduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta zakonskih i
podzakonskih akata iz oblasti odgoja 1 obrazovanja, u dijelu koji se odnosi na struénu
oblast Sektora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,

kontinuirano se struéno usavriava i aktivno uéestvuje u edukacijama, struénim
skuipovima'i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

ucestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugn svog rada,
udestvuje u pripremi Izviedtaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada.

odgovoran je pomoéniku -direktora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulime za pravovremeno, zakonite i pravilno izvrSavanje poslova iz svog
djelokruga, poStujuci sve vazece zakone, pravilnike i interne akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomodnika
direktora za nastavne planove i programe  / predmetne kurikulume o realiziranim:
aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada,

te predlaze adekvatne mjetfe za ijeSavanje potencijalnih problema i izazova,
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- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za nastavne planove i
programe / predmetne kurikulume i/ili direktora Instituta u okviru nadleznosti Instituta

u skiadu s ovim Pravilnikom i drugim vazeéim propisima.

élan 28.

(Radno m_jesto: Visi saradnik za programe cjeloZivotnog ugenja)

(1) Naziv radnog mjesta: Vidi saradnik za programe cjeloZivotnog udenja
(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: ste¢ena 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 iste

struke, zavrSen nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struci

(3) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
(4) Opis postova:

- analizira i predlaZe revidiranje i unapredenje programa obrazovanja odraslih i struénog
usavriavanja, uzimajuéi u obzir potrebe savremenog trzita rada i tehnologke promjene
te osiguravajuéi njihovu uskladenost s medunarodnim standardima,

- -uéestvuj'e u izradi i inoviranju osnovnog funkcionalnog programa obrazovanja
odraslih,

- analizira i predlaze revidiranje i unapredenje programa prekvalifikacije kako bi se
omoguéila fleksibilnost i prilagodljivost radne smage u skladu s dibamiénim
zahtjevima trZista rada,

- analizita i predlaZe izradu nastavnih planova i programa za cj'elo:‘iivotno- ucenje,
vodedi ratuna o dostupnosti resursa, inovativiim metodama udenja 1 potrebama
razli¢itih ciljnih grupa,

- canalizita 1 predlaze izmjene i unapredenje programa struénog usavriavanja,
osposobljavanja i obuke za odrasle putem kurseva i drugih oblika obrazovanja, uz
fokus na kvalitet sadrZdja i razvoj prakti¢nih vjestina,

- prati trZiSte rada, analizira sektore s visokim potencijalom zapo$ljavanja i predlaZe

uvodenje novih programa koji odgovaraju savremenim izazovima i potrebama,
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organizira kontinuirane struéne obuke za odgojno-obrazovne radnike u ustanovama
registriranim za obrazovanje odraslih iz oblasti andragogije i uzih struénih oblasti,
udestvuje u pripremi dokumentacije i daje stru¢ne prijedloge u postupku akreditacije
programa struénog usavriavanja i ¢jeloZivotnog uéenja, u skladu s vaze¢im propisima
1 nadleznostima Instituta,

saraduje s odgojno-obrazovnim  ustanovama, instifucijama, relevantnim
organizacijama (istrazivackim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama},
stru¢njacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
udestvuje u realizaciji sastanaka direktora, stru¢nih usavrSavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika. odgajatelja, stru¢nih saradnika i pruZa relevantne informacije iz
djelokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivnosti iz svog djelokruga, izraduje prijedloge mijera za
unapredenje, ‘te sastavlja i dostavlja izvjeStaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
ditektora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,

- udestvuje u aktivnostima na izradi strateskil dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za nastavne planove i programe /
predmetne kurikulume,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, ucéestvuje u  provodenju struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova registriranih za obrazovanje odraslih, u okviru svojih
struénih kompetencija,

udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume.
kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno udestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unaptedenja.zhanja i kompetencija,.

saraduje s drugitm radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svograda,

ucestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
ucestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u‘djelokrug_u_ svog rada,

odgovoran je pomocniku direkiora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume za pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz svog

djelokruga, postujuci sve vazeée zakone, pravilnike i interne akte,
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- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvje§tava pomoénika
direkiora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume o realiziranim
aktiviiostima, odnosno stanju i problemima u vrSenju poslova iz djelokruga svog rada,
te predlaZe adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomodénika direktora za nastavne planové i
programe / predinetne kurikulume i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta

u skladu s-ovim Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.

ODJELJAK C. SEKTOR ZA VANNASTAVNE I POSEBNE PROGRAME

(1)

(2)

(N
(2)

3)
)

Clan 29.
(Opis poslova Sektora)

Sektor za vannastavne 1 posebne prograime obavlja strune i s njima povezane poslove iz
djelatnosti Instituta, utvrdene Odlukom o osnivanju Javne ustanove Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“Sluzbenie novine Kantona
Sarajevo”, broj 37/21), koji se odnose na vannastavne i posebne programe,

Poslovi Sektora razradeni su kroz. opise poslova radnih mjesta rukovodioca i radnika

sistematiziranih u okviru ovog Sektora:

Clan 30.

(Radno mjesto: Pomo¢nik direktora za vannastavne i posebne programe)

Naziv radnog mjesta: Pomoénik direktora za vannastavne i posebne programe

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno
visoke obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrien nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u
struci

Broj izvidilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:
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pruza struénu pomo¢ direktoru Instituta u rukdvodenju Institutom i ostalim poslovima
koji su mu povjereni u vezi s rukovodenjem,

razvija i priprema prijedlog plana rada Sektora za vannastavne i posebne programe.
definirajuéi aktivnosti, ciljeve i resurse za efikasno funkeioniranje;, te na temelju
analize potreba predlaZe unapredenje rada i optimizaciju postojecih resursa i procesa,
organizira, koordinira i prati izvrienje svih poslova Sektora za vannastavne i posebne
programe, osiguravajuéi da se svi zadaci provode u skladu s planiranim rokovima,
ciljevima i propisima,

kotitinuirano planira, rasporeduje i prati rad radnika unutar Sektora za vannastavne i
posebne programe, pruZajuéi organizacijsku i struénu podr$ku radi unapredenja.
kvaliteta i efikasnosti rada,

analizira izazove 1 probleme u izvrSenju zadataka, daje smjernice’i uputsiva radnicima
u skladu s primjerima najboljih praksi,

koordinira i prati realizaciju vannastavnih i posebnih programa te daje preporuke za
unapredenje,

udestvuje u radu i aktivnostima Sektora za vannastavne i posebne programe, te
razmatra i rje$ava pitanja iz djelokruga rada Sekiora u skladu s vaZeéim propisima i
ovladtenjima,

koordinira aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica i
instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za vannastavne i posebne programe,
saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama,  instituecijama, relevantnim
organizacijama (istrazivackim centrima, univerzitétima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

po pisanom nalogu diréktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima.i utvrdenim
procedurama, ufestvuje u  provodenju  struCnog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji'se odnosi
na struchu oblast Sektora za vannastavne i posebne programe,

kontinuirano se stru¢no usavrSava i aktivno udestvuje u edukacijama,. struénim
skupovima i kenferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih

aktivnosti u djelokrugu svog rada,
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(1)

udestvuje u pripremi GodiSnjeg plana i programa rada i Finansijskog plana Instituta u
djelokrugu rada Sekiora za vannastavne i posebne programe,

utestvuje u pripremi Izvjestaja o radu s finansijskim poslovanjem Instituta u
djelokrugu rada Sektora za vannnastavne i posebne programe,

predlaze mjere i priprema nacrte akata za direktora radi osiguranja kontinuiteta rada i
optimalnog funkeionitanja. Instituta u uvjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti (npr.
epidemije, pandemije, elementarne nepogode i sk.), kao i u situacijama kada takve
okolnosti neposredno.prijete,

inicira digitalna rjeSenja i unapredenja poslovnih procesa iz djelokruga rada Sektora za
vannastavne i posebne programe, u saradnji sa §efom Kabineta i vi§im saradnikom za.
IT,

odgovoran je direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito i pravilno izvriavanje

‘poslova iz svog djelokruga, postujuéi sve vazeée zakone, pravilnike i interne akte,

pravovremeno i redovne po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava direktora
Insfituta o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrSenju poslova

iz djelokruga rada sektora, te predlaze adekvalne mjere za rjeSavanje potencijainih

‘problema i izazova,

odgovoran je za upravljanje finansijskim, materijalnim i ljudskim resursima koji su

dodijeljeni Sektoru za vannastavne i posebne programe, osiguravajuéi efikasno

koristenje tih resursa,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u-okviru nadleZnosti

Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZec¢im propisima.

Clan 31.

{Radno mjesto: Visi saradnik za izvrsnost i liderstvo)

Naziv radnog mjesta: vi§i saradnik za izvrsnost i liderstyo

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili druge

obtazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepén 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 iste
struke, zavrien nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radhog staza u

struci

(2) Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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(3)

Opis poslova:

priprema, vodi i azurira evidenciju o ucenicima koji postiZu natprosje¢ne rezultate na
svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja.u skladu s vaze¢im propisima o zastiti
liénih podataka,

priprema smjernice za izradu programa namijenjenih nadarenim i talentiranim
uéenicima u Kantonu Sarajevo, prati njihovu implementaciju u odgojno-obrazovnim
ustanovama, te predlaZze mjere za unapredenje,

koordinira aktivnosti u vezi s izradom, implementacijom i pracenjem programa
izvrsnosti i liderstva, u saradnji s odgojno-obrazovnim ustanovama,

aktivno ufestvuje u pripremi kataloga ocekivanih ishoda uenja za nadarene i
talentirane uéenike, éime doprinosi njihovom daljem napretku,

prati primjenu metoda, oblika i tehnika rada u odgojno-obrazoviom procesu. te
predlaZe unapredenja § ciljem prepoznavanja Kvaliteta, afiniteta i talenata pojedinca
udenika,

koordinira organizaciju i provodenje takmifenja na opéinskom nivou,

koordinira organizaciju i provodenje kantonalnih takmicenja, revija / smotri djece /
udenika na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja,

prati realizacijn takmi®enja na federalnom, drzavnom i medunarodnom nivou,

provodi evaluaciju opéinskih 1 kantonalnih takmicenja ucenika, izraduje preporuke za
njihovo unapredenje i dostavlja izvjeStaj s rezultatima provedene analize,

organizira smotre s ciljem promocije najistaknutijih postignuéa udenika na
kantonalnom i vidim nivoima takmicenja, te priprema javne nastupe i prézentacije
talentiranih udenika u medijima i na edukativnim skupovima,

blisko saraduje s visim saradnikom za podrsku djeci i ulenicima s te$koéama, visim
saradnikom za dobrobit djece i uéenika 1 vifim saradnicima iz Sektora za kvalitet 1
vrednovanje,

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama, lokalnom zajednicom, institucijama,
relevantnim organizacijama (istraZivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim
organizacijama), stru¥njacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene
dobrih praksi,

ucestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavrsavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, stru¢nih satadnika svih nivoa preduniverzitetskog

obrazovanja i pruZa relevantne informacije o vannastavnim i posebnim programima,
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provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvje$taj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za vannastavne i posebne programe,

uCestvuje u-aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za vannastavne i posebne programe,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvedenim
procedurama, wucestvuje u provodenju strunog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

ugestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za iztadu prednacrta zakonskih i
podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi na struénu
oblast Sektora za vannastavne i posebne programe,

kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno udestvuje u edukacijama, stru¢nim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

udestvuje u pripremi Godidnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- udestvuje u pripremi Izvjedtaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

. odgovoran je pomoc¢niku ‘direkiora za vannastavne i posebne programe za

pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, postujuci
sve vazele zakone, pravilnike i interne akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomo¢nika
direktora za vannastavne i posebne programe o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vr¥enju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaze adekvatne
mjere za riefavanje potencijalnih problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za vannastavne i
posebne programe i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.

Clan 32.

(Radno mjesto: Visi saradnik za podriku djeci i u¢enicima s tefkoéama)

(1) Naziv radnog mjesta: vidi saradnik za podriku djeci i udeniciima s tefkodama
(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena. diploma visokog obrazovanja ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno
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visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili tredeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavrSen nastavnieki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) .godina radnog staza u

struci

Broj izvriilaca: 2 (dva)

Opis poslova:

priprema, vodi i aZurira evidenciju podataka o djeci i ugenicima s teSko¢ama na svim

nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja (brojuost, vrsta teSkoe i
zastupljenost u odgojno-obrazovnim ustanovama) u skladu s vazeéim propisima. o
zatiti li¢nih podataka,

razvija i definira procedure pracenja i dostavljanja kvantitativnih pedataka.u vezi s
djecom 1 uCenicima s teSkocama u skladu s vaZedim propisima o zaStiti licnih
podataka,

pruza struénu- podrsku u odgoju, obrazovanju i rehabilitaciji djece i ulenika s
teSkocama,

koordinira i prati aktivnosti u vezi s realizacijom nastave, ispita i drugih oblika
odgojno-obrazovnog rada u skladu s ¢lanom 24. Konvencije o pravima osoba s

invaliditetom,

koordinira s resornim ministarstvom i struénim saradnicima odgojno-obrazovnih

ustanova, s ciljem unapredenja odgoja, obrazovanja i rehabilitacije djece i utenika s
teskodama,

koordinira, prati i usmjerava rad Mobilnog strutnog tima Kantona Sarajevo, visi
struéni nadzor te organizira redovne sastanke za Mobilni struéni tim,

pruZza Struénu podrSku Mobilnom struénom timu Kantona Sarajevo, unapreduje
njegove uvjete rada, koordinira umrezavanje i saradnju s institucijama te predlaze
mjere za poboljSanje zakonskog ckvira i statusa ¢lanova,

priprema izvjeStaje o radu Mobilnog stru¢nog tima Kantona Sarajevo na godisnjem
nivou, a po potrebi i ¢esce, te prijedloge 1 preporuke za unapredenje rada i dostavlja ih
resornom ministarstvi,

po potrebi obavlja savjetodavno-konsultativie sastanke s predstavnicima uprave Skole,
stiuénom sluzbom, Struénim timom za inkluzivino obrazovanje i nastavnikim vijeéem
u skladu s potrebom (na nivou &kole i nivou opéine) i s ciljem jadanja unutradnjih

kapaciteta Skole za realizaciju inkluzivnog odgoejai obrazovanja,
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priprema prijedlog rasporeda 8kola u nadleZnosti subtimova za svaku $kolsku godinu i
dostavlja resornom ministarstvu,

koordinira, prati i usmjerava rad asistenata u _'grupi / odjeljenju, vri struéni nadzor te
organizira redovne sastanke za asistente,

prati i analizira odgojno-obrazovne rezultate u¢enika s tedko¢ama, identificira izazove
u njihovom odgojno-obrazovnom procesu i predlaze mjere za prevazilaZenje izazova,
u saradnji sa strunim saradnicima odgojno-obrazovnih ustanova,

inicira interresornu saradnju povezivanjem obrazovnih ustanova § institucijama
socijalne i zdravstvene zaftite kako bi udenicima s te¥koéama bila osigurana
sveobuhvatna podrika,

blisko saraduje s visim saradnikom za dobrobit djece i udenika i visim saradnikom za
izvisnost i liderstvo,

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama, roditeljima, lokalnom zajednicom,
institucijama, relevantnim organizacijama (istraZivatkim centrima, univerzitetima i
nevladinim organizacijama), stru¢njacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja
i primjene dobrih praksi,

utestvuie u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavriavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, stru¢nih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja i pruza relevantne informacije o vannastavnim i posebnim programima,
provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjestaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za vannastavne i posebne programe,

udestvuje u pripremi vannastavnih i posebnih pro grama, ukljuéujuéi izradu i inoviranje
programskih aktivnosti,

udestvuje u aktivnostima na izradi strateSkih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za vannastavne i posebne programe,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
proceduramia, udestvuje u provedenju struSnog mnadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje ‘u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja. u dijelu koji sé odnosi
na struénu oblast Sektora za vannastavne i posebne programe,

kontinuirano se struéno usavriava i aktivno udestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja 1 kompetencija,
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€3

saraduje s drugim radnicima [nstituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz jelokruga svog rada,

ucestvuje u pripremi GodiSnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje u pripremi Izvjedtaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran. je pomoéniku direktora za vannastavne i posebne programe za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZzece zakone, pravilnike i interne akte,

pravoyremeno i redovno pe unaprijed dogovorenoj dinarici izvje$tava pomoénika
direktora za vannastavne i posebne programe o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vr¥enju poslova iz djelokruga svog rada, te: predlaZe adekvatne

mjere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i. druge poslove i zadatke po nalogu pomocénika direktora za vannastavne i

posebne programe i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 33.
(Radno mjesto: Visi saradnik za iseljeni¥tvo i dijasporn)

Naziv radnog mjesta: visi saradnik za iseljeniStvo i dijasporu

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stetena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stiu¢ne 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 iste
struke, zaviSen nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina.radnog staza u
struci

(3) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

(4) Opis poslova:

- ucestvuje u izradi, provodenju i prafenju programa razmjene ucenika, ugoséavanja

ucenika i programe za djecu i ulenike iz dijaspore i iseljenidtva u saradnji s
odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja,

u€estvuje u afirmaciji bosanskog jezika, hrvatskog jezika i stpskog jezika kao
maternjeg jezika medu uenicima bosanskohercegovatkog. porijekla u iseljenistvu. i

dijaspori, kroz organizaciju i koordinaciju jezi¢kih i kulturnih aktivnosti,
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priprema smjernice za izradu programa namijenjenih udenicima povratnicima iz
inostranstva. prati njihovu implementaciju u odgojno-obrazovnim ustanovama, te
prediaze mjere za unapredenje,

razvija i provodi posebne promotivne aktivnosti i sadrZaje usmjerene ka djeci i
ufenicima u iseljenistvu i dijaspori, s ciljem jadanja njihovog osjeéaja pripadnosti
bosanskohercegovatkoj zajednici i kulturi kroz sadrzaje koji afirmiraju jezik,
histerijsko 1 kulturno  naslijede. tradiciju i1  savremene  vrijednosti
bosanskohercegovackog drustva,

predlaze digitalne komunikacione kanale za informiranje, povezivanje i ukljudivanje
uenika iz dijaspore u obrazovne tokove BiH.,

saraduj'_e s odgojno-obrazovnim ustanovama, lokalnom zajednicom, institucijama,
relevantnim organizacijama (istrazivackim cenfrima, univerzitetima i nevladinim
organizacijama), struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene
dobrih praksi,

udestvuje u realizaciji sastanaka direktora, strunih usavrdavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika; odgaj atelj_a, struénih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obiazovanja i pruza relevantne informacije o vannastavnim i posebnim programima,
provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjedtaj s reziltatima evaluacije pomoéniku
direktora za vannastavne i posebne programe,

ucestyuje. u pripremi vannastavnih i posebnih programa, ukljuéujuéi izradu i inoviranje.
programskih aktivnosti,

ucestvuje u aktivnostima na izradi strate§kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
1 instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za vannastavne i posebne programe,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u  provodenju  struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje u pripremi strudnih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u-d.‘ij_eiu koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za vannastavne i posebne programe,

kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno udestvuje u edukacijama, struénim

skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,.
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saradyje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije 1 unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

ucestvuje u pripremi Godidnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomo¢niku direktora za vannastavne i posebne programe. za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, poStujuéi
sve vazeée zakone, pravilnike i interne akte,

pravovremeno i redovno po unaptijed dogovorénoj dinamici izvjestava pomocnika
direktora za vannastavne i posebne programe o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada. te predlaze adekvatne
mjere za rjeSavanje potencijalnih problema'i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za vannastavne i
posebne programe i/ili direktora Instituta u okviru nadle¥nosti Instituta u skladu s

ovim Pravilhikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 34.

(Radno mjesto: Visi saradnik za vannastavne i posebne programe)

Naziv radnog mjesta: vii saradnik za vannastavne i posebne programe

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrSen nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u
struei

(3) Broj izvrsilaca: 2 (dva)

(4) Opis poslova:

- udestvuje u pripremi vannastavnih i posebnih programa, ukljucujudi izradu i inoviranje

programskih. aktivnosti, pritom os_iguravajuéi njihovu uskladenost s vaZe¢im
propisima.

priprema materijale za realizaciju programskih aktivinosti,

razvija i definira procedure i osigurava pravovremenu distribuciju materijala koji se
odnose na vannastavrne i posebne programe prema odgojno-obrazovnim ustanovama
na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja.
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provodi, prati i aktivno uééstvuje u implementaciji programskih aktivnosti,

saraduje s odgojno-obrazoviim ustanovama, lokalnom  zajednicom, institucijama,
relevantim organizacijama (istraZivackim centrima, univerzitetima i nevladinim
organizacijama), struénjacima v zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene
dobrih praksi,

ulestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavriavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, strucnih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja i pruZa relevantne informacije o vannastaynim i posebnim programima,
provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjestaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za vannastavrie i posebne programe,

udestvuje u aktivnostima na izradi strateSkih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za vannastavne i posebne programe,

po pisanom nalegu direktora Instituta, u skladu s vaZedim propisima i utvrdenim
procedurama, ucestvuje u  provodenju struénog nadzora nad radom
-odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

uestvije u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta zakonskih i
podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi na stru¢nu
oblast Sektora za vannastavne i posebne programe,

kontinuirano se struéno usavriava i aktivno ulestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Tustituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

ucestvuje u pripremi Godi$njeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
uc‘ies‘tvujie u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomo¢niku direktora za vannastaviie 1 posebne programe za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vazece zakone, pravilnike i interne akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenioj dinamici izvjedtava pomoénika
direktora za vannastavne i posebne programe o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne

mjere za tjeSavanje potencijalnih problema i izazova,
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obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomeénika direktora za vannastavne i
posebne programe i/ili direktora Instifuta u okviru nadleznosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.

Clan 35.

(Radno mjesto: Visisaradnik za dobrobit djece i uéenika)

(I) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za dobrobit djece i uéenika

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili druge

3)
@)

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno

visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili tredeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja. iste

struke, zavrien nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struci

Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

Opis poslova:

‘pruza podrsku i prati aktivriosti razligitih oblika odgojno-obrazovnog rada usmjerenih

na opc¢u dobrobit djece i uenika na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i

obrazovanja, pri éemu vodi detaljnu evidenciju realiziranih programa i aktivnosti te po

‘potrebi dostavlja resornom ministarstvu,

izraduje preporuke za unapredenje dobrobiti djece i ulenika u saradnji s
odgojno-obrazovnim ustanovama:
pruZa strunu podrsku djeci / udenicima i odgojno-obrazovnim ustanovama kroz

programe psihofizi¢kog zdravlja, sigurnosti i zastite djece / uéenika,,

prati provedbu ostvarivanja i zaStite djeCijih prava, prevencije svih oblika nasilja i

drugih neprihvatljivih oblika ponasanja kroz izradu programa prevencije,

pruza stru¢nu podrSku nastavnickom vijeéu odgojnd-obrazovne ustanove pri izradi
posebnog plana za daljnje osnovno obrazovanje i prati njegovu realizaciju za uéenika
koji ne pohada redovnu nastavu, te saraduje na izradi posebnog plana za srednje
obrazovanje 1 prati njegovu realizaciju,

‘pomaZe pri izradi individualnog plana podrske i individualnog plana brige za utenika
kojem je izreCena mjera “iskljufenje iz srednje 3kole™ te prati nastavak njegovog
obrazovanja,

daje stru¢na misljenja koja se odnose na poslove iz djelokruga svog rada,
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blisko saraduje s viSim saradnikom za podrSku djeci i uéenicima s teskodama, viSim
saradnikom za izvrsnost i liderstvo i vi$im saradnicima za praenje uSenitkih
postignuéa u predmetima,

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama, lokalnom zajednicom, institucijama,
releyantnim organizacijama (istrazivatkim centrima. univerzitetima i nevladinim
organizacij_axna), struénjacima u zemlji 1 izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene
dobrih praksi,

uestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavrsavanja direkfora, pomocnika
direktora, nastavnika, odgajatelja, strucnih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja, i pmia relevantne informacije o za$titi, sigurnosti i dobrobiti djece i
ucenika;

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada. izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjeitaj s rezultatima evaluacije pomocéniku
direktora za vannastavne i posebne programe,

ucestvuje u pripremi vannastavriih I posebnih programa, vkljuéujuéi izradu i inoviranje
programskih aktivnosti s posebnim osvrtom na prevenciju riziénih ponasanja i zastitu
dobrobiti djece i utenika, kao i druge aktiviiosti usmjerene na povedanje sigurnosti i
zadtite djece / u€enika u odgojno-obrazovnim ustanovama,

- ugestvuje u aktivnostima na izradi strateSkih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukcija koje su u djelokmgurada Sektora za vannastavrie i posebne programe,

po pisanom .nalogu direkiora Instituta, u skladu s vazeéim propisima i utvrdenim
procedurama;, ufestvuje u provodenju  strufnog nadzora mnad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

u¢estvuje u pripremi struénih osmova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i1 podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za vannastavne i posebne programe,

kontinuirano se strutno usavrlava i aktivno udestvuje u edukacijama, strutnim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

udestvuje u pripremi GodiSnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
ucestvuje u pripremi [zvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,
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- odgovoran je pomoéniku direktora za vannastavne i posebne programe za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZece zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovne po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomoénika
direktora za vannastaviie i posebne programe o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvaine
mjere za rjesSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomocnika direktora za vannastavne i
posebne programe i/ili direktora Instituta okviiu nadleZnosti Instituta u skiadu s ovim

Pravilnikom i drugim vazeéim prepisima.

ODJELJAK D. SEKTOR ZA IZDAVASTVO, UDZBENIKE I NASTAVNE
MATERIJALE

Clan 36.
(Opis poslova Sektora)

(1) Sektor za izdava$tvo, udZbenike i nastavne materijale obavlja struéne i s njima povezane
poslove iz djelatnosti Instituta, utvrdene Odlukom o osnivanju Javne ustanove Institut za
razvoj preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, braj 37/21); koji se odnose na izdavastvo, udzbenike i nastavne materijale.

(2) Poslovi Sektora razradeni su kroz opise poslova radnih mjesta rukovodioea i radnika

sistematiziranih u okviru ovog Sektora.

Clan 37.

(Radno ntjesto: Pomoénik direktora za izdavastvo, udzbenike i nastavne materijale)

_('1) Naziv radniog mjesta: pomoénik direktora za izdavastvo, udZbenike i nastavne materijale

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odiosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrien nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u
struel
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Broj izvidilaca: [ (jedan)

Opis poslova:

pruza strutnu pomoé direktoru Instituta u rukovodenju Institutom i ostalim poslovima

koji $u mu povjereni u vezi s rukovodenjem,

razvija i priprema prijedlog plana rada Sektora za izdavaitvo, udZbenike i nastayne
materijale, definirajuci aktivnosii, cilieve i resurse za efikasno funkcioniranje, te na
temelju analize potreba predlaZe unapredenje rada i optimizaciju postojeéih resursa i
procesa,

organizira, koordinira i prati izvr§enje svih poslova Sektora za izdava$tvo, ud#benike i
nastavne :materijalé,. osiguravajuéi da se svi zadaci provode u skladu s planiranim
rokovima, ciljevima i propisima,

kontinuirano planira, rasporeduje 1 prati rad radnika unutar Sektora za izdavastvo,
udzbenike i nastavne materijale pruzajuéi organizacijsku i struénu podrsku radi
unapredenja kvaliteta i efikasnosti rada.

analizira izazove i probleme u izvrienju zadataka, daje smjernice i uputstva radnicima
u skladu s primjerima najboljih praksi,

po potrebi, priprema javne pozive u oblasti izdavadke djelatnosti Instituta u skiadu s
vaze¢im propisima,

uestvuje u radu i aktivnostima Sektora za izdavastvo, udzbenike i nastavne

materijale, te razmatra i rje3ava pitanja iz djelokruga rada Sektora u skladu s vaZeéim

propisima i ovlastenjima,

koordinira aktivnostima na izradi strate3kih dokumenata, akcionih planova, $mjernica i

instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za izdavastvo, udzbenike i nastayne

materijale,

saraduje s relevantnim institucijama u zemlji i izvan BiH u oblasti tzdavastva, odgoja i

obrazovanja, implementirajuéi i promovirajuéi primjere dobrih praksi,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u  provodenju  strudnog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje u izradi prednacita i nacrta zakonskih, podzakonskih akata i opéih akata
Instituta iz oblasti izdavacke djelatnosti, kao i pripremi struénih osnova i prijedloga za
izradu prednacrta i nacrta. zakonskih, podzakonskih akata iz oblasti odgoja i
obrazovanja, u dijelu koji se. odnosi na struénu oblast Sektord za izdavastvo,
udzbenike i nastavne materijale,
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kontinuirano se struéno usavidava i aktivno udestvuje u edukacijama, strunim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija.

sataduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivrosti iz djelokruga svog rada,

udestvuje u pripremi GodiSnjeg plana i programa rada i Finansijskog plana Instituta u
djelokrugu rada Sektora za izdavastvo, udzbenike i nastavne materijale,

uéestvuje u pripremi IzvjeStaja o radu s finansijskim poslovanjem Instituta u
djelokrugu rada Sektora za izdavastvo, udZbenike i nastavie materijale,

predlaZe mjere i priprema nacrte akata za direktora radi osiguranja kontinuiteta rada i
optimalnog funkcioniranja Instituta u uvjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti (npr.
epidemije, pandemije, elementarne nepogode i sl.), kao i u situacijama kada takve
okolnosti neposredno prijete,

inicira digitalna rjeSenja i unapredenja poslovnih procesa iz djelokruga rada Sektora za
izdava3tvo, udZbenike i nastavne materijale u saradnji sa Sefom Kabineta i vig§im
saradnikom za IT,

odgovoran je direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito i pravilno izvrsavanje
poslova iz svog djelokruga, poStujuéi sve vazedée zakone, pravilnike i interne akte,
pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava direktora
[nstituta o realiziranim aktivnostima, odnosne stanju i problemima u viSenju poslova
iz. djelokruga rada Sektora, te predlaze adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih
pr.o.blema_ i izazova,

odgovoran je za upravljanje finansijskim, materijalnim i ljudskim resursima koji su
dodijeljeni Sektoru, osiguravajuéi efikasno koristenje tih resursa,

obav.lja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u okviru nadleZnosti

Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima..

Clan 38,
(Radno mjesto: ViSi saradnik za udZbenike)

Naziv radnog mjesta: visi saradnik za ndzbenike

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struthe spreme, odnosrio
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
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C)

struke, zavrien nastavnieki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struci

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Opis poslova:

analizira i prati pozitivne zakonske propise iz oblasti izdavacke djelatnosti te odgoja i
obtazovanja na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja i postupa po istim,
analizira i prati pozitivne prakse unutar regije i Evropske unije,

analizira i prati zakonske propise o autorskim i srodnim pravima, prate¢e podzakoriske
akte i1 druge propise u Kantonu Sarajevo te postupa po istim,

provodi aktivnosti u skladu sa Zakonem o udZbenicima Kantona Sarajevo,

po potrebi priprema javne pozive u oblasti izdavacke djelatnosti Instituta u skladu s
vaZecim propisima,

udestvuje u pripremi popisa postojeéih udZbenika za sve nivoe preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja.u saradnji s visim saradnikom za razvoj predmetnih kurikuluma i
vigim saradnikom za nastavne materijale,

predlaze selekeiju i revidiranje postojeéih udzbenika,

predlaze spisak udZbenika uskladen s kurikularnom reéformom, a u skladu s vaZeéim
propisima.

udestvuje u formiranju biblioteke i e-biblioteke Instituta i saraduje s istom,

prikuplja i analizira relevantne informacije od svih ugesnika u odgojno-obrazovnom
procesu vezane za izdavagku djelatnost,

saraduje sa struénjacima u zeémlji i izvan BiH (autori, recénzenti, lektori i sli¢no) pri
tealizaciji izdavacke djelatnosti Instituta,

saraduje s relevantnim institucijama koje se odnose na pribavljanje ISBN broja, te
ISSN broja,

saraduje s odgojno-obrazovnim  ustanovarna, institucijama. relevantnim

organizacijama (istraZzivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),

stru¢njacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

udestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica

i instrukcija koje su u djelokrugn rada Sektora za izdava$tvo, udzbenike i nastavne

materijale,
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- po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vazééim propisima i utvrdenim
procedurama, ucestvuje u  provodenju  strudnog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

- udestvuje u izradi prednacrta i nacrta zakonskik, podzakonskih akata i opéih akata
Instituta iz oblasti izdavatke djelatnosti, kao i pripremi struénih osnova i prijedloga za
izradu prednacrta i nacrta zakonskih, podzakonskih akata iz oblasti odgoja i
obrazovanja, u dijelu koji se¢ odnosi na struénu oblast Sektora za izdavastvo,
udzbenike i nastavne materijale,

- Kkontinuirano se struéno usavr$ava i aktivno ulestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenia znanja 1 kompétencij‘a,

- saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

- ucestvuje u pripremi Godidnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

- ‘odgovoran je pomocniku direktora za izdavastvo, udzbenike i nastavne materijale za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvr¥avanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZzece zakone, pravilnike i interne akte;

- pravovremeno i redovno izvjeStava po unaprijed dogovorenoj dinamici pomoénika
direktora za izdavastvo, udZbenike i nastavne 'materija]c o realiziranim aktivnostima,
odnosno stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe
adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za izdavastvo,
udzbenike i nastavne materijale i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u

skladu s ovim Pravilnikom i drugim vazeéim propisima.

Clan 39.

(Radno mjesto: Visi saradnik za nastavne materijale)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za nastavne materijale

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja Xoji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste.
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(3)
@)

struke, zavrSen nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u

struci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

analizira i prati pozitivne zakonske propise iz oblasti izdavatke djelatnosti te odgoja i
obrazovanja na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja i postupa po istim,
arializira i prati pozitivne prakse unutar regije i Evropske unije,

analizira i prati zakonske propise o autorskim i srodnim pravima, prate¢e podzakonske
aktei druge propise u Kantonu Sarajevo te postupa po istim,

provodi aktivnosti u skladu sa Zakonom o udZbeni¢ima Kantona Sarajevo,

po: pot‘rebi"__'p‘riprf_:ma javne poz_iv__c u oblasti izdavacke djelatnosti Instituta u skladu s

vazecim propisima,

udestvuje u pripremi popisa nastavnih materijala za sve nivoe preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u saradnji s drugim sektorima Instituta,

predlaze spisak nastavnih materijala uskladen s kurikularnon reformom, a u skladu s.
vaZeim pozitivnim propisima,

razvija i definira procedure i osigurava pravovremenu distribuciju nastavnih materijala
prema odgojno-obrazovnim ustanovama na svim mnivoima preduniverzitetskog
obrazovanja,

prikuplja i analizira relevantne informacije od svih udesnika u odgojno-obrazovnom

procesu vezane za izdavatku djelatnost,

saraduje sa struénjacima u zemlji 1 izvan Bill (autori, recenzenti, lektori i sli¢no) pri

realizaciji izdavalke djelatnosti Instituta,

saraduje s relevantnim institucijama koje se odnose na pribavljanje ISBN broja, te

1SSN broja,

saraduje s odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istraxivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
udestvuje u aktivnostima na izradi stratefkih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i inst:rukcij_a koje su u djelokrugu rada Sektora za izdavastvo, udZbenike i nastavne

materijale,
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(1)
(2

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vazeéim propisima i utvrdenim

procedurama, ulesivuje u  provodenju.  strutnog nadzora nad radom
O&gojho-obrazovn‘ih ustanova svih nivoa predunivetzitetskog obrazovanja.

udestvuje u izradi prednacrta i nactta zakonskih, podzakonskih akata i opéih akata

Instituta iz oblasti izdavacke djelatnosti, kao i pripremi struénih osnova i prijedloga za

izradu prednacrta i nacrta zakonskih, podzakonskih akata iz oblasti odgoja i
obrazovanja, u dijelu koji se odnosi na strudnu oblast Sektora za izdavastvo,
udZbenike i nastavne materijale,

kontinuirano se struéno usavriava i aktivne ulestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivhosti iz djelokruga svog rada,

uéestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomo<niku direktora za izdavastvo, udZbenike i.nastavne materijale za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvr$avanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vazece zakone, pravilnike 1 interne akte,

praveviemeno 1 redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomoénika
direktora za izdavaStvo, udzbenike i nastavne materijale o realiziranim aktivnostima,
odnosno stanju i problemima u vr¥enju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaze
adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za izdavastvo,
udzbenike i nastavne materijale i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u

skladu s ovim Pravilnikom i drugim vazeéim propisima.

Clan 40.
(Radno mjesto: Vi&i saradnik za izdava¥tvo)

Naziv radnog mjesta: visi satadnik za izdavastvo

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visokog ~obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strutne spreme, odnosno
visoko ebrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugeg ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

50




struke, zavrSen nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u.

struci
Broj izviilaca; 1 (jedan)
Opis poslova:

analizira i prati pozitivne zakonske propise iz oblasti izdavatke djelatnosti te odgoja i
obrazovanja na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja i postupa po istim,
analizira i prati pozitivne prakse unutar regije i Evropske unije.

analizira i prati zakonske propise o autorskim i stodnim pravima, pratece podzakonske
akte i druge propise u Kantonu Sarajevo te postupa po istim,

provodi aktivnosti u skladu sa Zakonom o udzbenicima Kantona Sarajevo,

po potrebi priprema javne pozive u-oblasti izdaviacke djelatnosti Instituta u skladu s
vazedim propisima,

analizira trZidte i udestvuje u formiranju cijena za oblast izdavadtva (DTP, lektura,
recenzija, autorstvo, priprema, Stampanje, distribucija, skladistenje i sliéno),

priprema SWOT analizu i studiju finansijske opravdanosti za svako javno—
javno/javno—privatno partnerstvo,

udestvuje u pripremi uvjeta javnog poziva za izdavade da udu u javno-javno/javno—
privatno partnerstvo na principu win-win i SWOT analize,

priprema SWOT analize i studije isplativosti po pitanju: DTP-a, distributera,
skladi§tara, $tamparija, maloprodajnog lanca udZbenika, privatnih izdavada (partnera) i
javnth partnera,

prikuplja i analizira relevantne informacije od svih uesnika u odgojno-obrazovnom
procesu vezane za izdavacku djelatnost,

saradije s odgojno-obrazovnim  ustanovama,  institucijama, relevantnim
organizacijama (istrazivatkim'centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
izdavatima, struénjacima u zemlji i izvan BiH $ ciljem razmjene ideja i primjene
dobrih praksi,

ucestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su-u djelokrugu rada Sektora za izdavastvo, udZbenike i nastavne
materijale,

Ppo pisanom nalogu direktora Instituta, i skladu s vaZedim propisima i utvrdenim
procedurama, ulestvuje u  provodenju  strunog nadzora nad radom

odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,
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- utestvuje u izradi prednacrta i nacrta zakonskih, podzakonskih akata i opéih akata
Instituta iz oblasti izdavatke djelatnosti. kao i pripremi struénih osnova i prijedloga za
izradu prednacrta 1 nacrta zakonskih, podzakonskih akata iz oblasti odgoja i
obrazovanja, u dijelu koji se odnosi na strudnu oblast Sektora za izdavastvo,
udZbenike i nastavne materijale,

- kontinuirano se struéno usavrSava i aktivho ufestvuje u edukacijama, struénim
‘skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

- saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktiviosti iz djelokruga svog rada,

- uestvuje u pripremi Godi3njeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,.

- udestvuje u pripremi IzvjeStaja o radu Instituta u djelokrugn svog rada,

- odgovoran je pomocniku direktora za izdava$tvo, ud?benike i nastavne materijale za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvr$avanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZeée zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomocnika
direktora za izdavastvo, ud?benike i nastavne materijale © realiziranim aktivnostima,
odnosno stanju i problemima u vr$enju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaze
adekvatne mjere za rjeSavaije potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za izdavaitvo,

g _me

skladu s ovim Pravilnikom i drugim vazecim propisima.

ODJELJAK E. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Clan 41.
(Opis poslova Sektora)

(1) Sektor za upravljanje ljudskim resursima obavlja struéne i s njima povezane poslove iz
djelatnosti Instit_uta,_ utvrdéne Odlukom o osnivanju Javne ustanove Institut za razvoj
preduniverzifeiskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“SluZbene novine Kantona
Sarajevo™, broj 37/21), koji se odnose nia upravljanje ljudskim resursima.

(2) Poslovi Sektora razradeni su kroz opise poslova radnih mjesta rukovodioca i radnika

sistematiziranih u okviru ovog Sektora.

32




Clan 42.

(Radno mjesto: Pomoénik direktora za upravljanje ljudskim resursima)

(1) Naziv radnog mjesta: pomoénik direktora za upravljanje ljudskim resursima

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steena diploma visokog obrazovanja ili druge

&)
Cy

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnostio

visoko. obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednujé sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavren nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struci

Broj izyrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

pruZa stru¢nu pomo¢ direktoru Instituta u rukovodenju Institutom i ostalim poslovima
koji su mu povjereni u vezi s fukovodenjem,
razvija i priprema prijedlog plana rada Sektora za upravljanje. ljudskim resursima.

definiraju¢i aktivnosti, ciljeve i resurse za efikasno funkcioniranje; te na temelju

analize potreba predlaZe unapredenje rada i optimizaciju postojeéih resursa i procesa.

organizira, koordinira i prati izvr8enje svih poslova Sektora za upravljanje ljudskim
resursima, osiguravajuéi da se svi zadaci provode u skladu s planiranim rokovima,
ciljevima i propisima,

kontinuirano planira, rasporeduje i prati rad radnika unutar Sektora za upravljanje

Jjudskim resursima pruZajuéi organizacijsku i struénu podidku radi unapredenja

kvaliteta 1 efikasnosti rada,

analizira izazove i probleme u izvr¥enju zadataka, daje smjernice i uputstva radnicima
sektora u skladu s primjerima najboljih praksi,

ucestvuje u radu i aktivnostima Sektora za upravljanje ljudskim resursima, te razmatra
i rjeSava pitanja iz djelokruga rada Sektora u skladu s vaZe¢im propisima i
ovlastenjima,

koordinira pripremu materijala.iz djelokruga rada Sektora za upravljanje ljudskim

resursima u svrhu dobijanja misljenja Stru¢nog vijeca Instituta,

- koordinira aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica i

instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za upravljanje ljudskim resursima,
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saraduje s odgojnosobrazovhim  ustanovama, institucijama,  relevantnim
organizacijama (istraZivadkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u  provodenju struénog  nadzora nad fadom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

uestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta 1 nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na strunu oblast Sektora za upravljanje ljudskim resursima,

kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno ulestvuje u edukacijama, stru¥nim
skupovima i konferencijama sciljem mlapred'egia znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

ucestvuje u pripremi Godi¥njeg plana i programa rada i Finansijskog plana Instituta u
djelokrugu rada Sektora za upravljanje ljudskim resursima,

uCestvuje u pripremi Izvjedtaja o radu s finansijskim poslovanjem Instittita u
djelokrugu rada Sektora za upravijanje ljudskim resursima,

predlaZe mjere i priprema nacrte akata za direktora radi osiguranja kontinuiteta rada i
optimalnog funkcioniranja Instituta u uvjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti (npr.
epidemije, pandemije, elementarne nepogode i sl.), kao i u situacijama kada takve
okolnosti neposredno prijete,

inicira digitalna rjeSenja i unapredenja poslovnih procesa iz djelokruga rada Sektora za
upravljanje ljudskim resursima u saradnji sa $cfom Kabineta direktora i viSim
satadnikom za [T,

odg_o\forau je direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito i pravilno izvriavanije
poslova iz svog djelokruga, postujuéi sve vazece zakone, pravilnike i interne akte,
pravavremeno i redovno po. unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava direktora
Instituta o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrSenju poslova
iz djelokruga rada Sektora, te predlaZe adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih
probléma i izazova,

odgovoran je za upravljanje finansijskim, materijalnim i ljudskim resursima koji su
dodijeljeni Sektoru za upravljanje ljudskim resursima, osiguravajuéi efikasno

koritenje tih resursa,
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- obavlja 1 druge poslove i zadatke po malogu direkiora Instituta okviru nadleZnosti

Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 43.

(Radno mjesto: Visi saradnik za saradnju s nastavni¢kim fakultetima)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za saradnju s nastavnitkim fakultetima

)

3
(S5

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stetena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vr,edn‘uj'e sa 240
ECTS studijskih bodmﬁ ili drugog ili treéeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrien nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmarije 5 (pet) godina radnog staZa u
struci

Broj izvrilaca: 2 (dva)

Opis poslova:

- saraduje s univerzitetima, ustanovama, lokalnom zajednicom, institucijama,

relevantnim organizacijama i akademskom zajednicom u zemlji i izvan BiH,

- uestvuje u pripremi prijedloga strategije razvoja odgoja i obrazovanja za sve nivoe
‘preduniverzitetskog obrazovanja u saradnji s nastavnidkim fakultetima,

- prati provodenje aktivnosti strategije razvoja odgoja i obrazovanja.za sve nivoe
preduniverzitetskog obrazovarija,

- inicira saradnju i daje struéne prijedloge univerzitetima u vezi s uvodenjem novih
programa za nastavnicke fakultete,

- ucestvuje.u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za upravljanje ljudskim
resursima u svrhu dobijanja misljenja Strudnog vijeca Instituta pod vodstvom
pomocénika direktora za upravljanje ljudskim resursima,

- provodi evaluaciju aktivnosti iz svog djelokruga, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavija izvie$taj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za upravljanje ljudskim resursima,

- uéestvuje u aktivnostima na izradi stratedkih dokumenata, akcionih planova, smjernica
1 instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za upravljanje ljudskim resursima,

- po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u provodenju strudnog .nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovania,
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ucestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na stru¢nu oblast Sektora za upravljanje ljudskim resursima,

kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno ulestvuje u edukacijama, stru€nim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

udestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomoéniku direktora za upravljanje ljudskim resursima za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vazece zakone, pravilnike 1 interne akte.

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava pomoéniku
direktora za upravljanje ljudskim resursima o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaze adekvatne
mjere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoéniku direktora za upravljanje
[judskim resursima i/ili direktora Instituta u okviru nadleznosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 44.

(Radno mjesto: Visi saradnik za profesionalni razvoj odgajatelja, nastavnika, strunih

saradnika i saradnika)

(1) Naziv radriog mjesta: vidi saradnik za profesionalni razvoj odgajatelja, nastavnika,

(2)

struénih saradnika

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje- VII stepen stru¢ne: spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrSen nastavni¢ki ili drugi fakultet 1 najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u

struci

(3) Brojizvréilaca: 3 (tri)

(4) Opis poslova:
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priprema struéne osnove i uestvuje u izradi standarda zanimanja odgajatelja,
nastavnika, struénih saradnika i saradnika na. svim nivoima preduniverzitetskog
obrazovanja u skladu s vaze¢im metodologijama i aktima Instituta,

prati i vrednuje stepen postignuéa odgajatelja, nastavnika, strudnih saradnika i
saradnika na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja ukljudujuéi pracenje
integracije profesionalnog razvoja u odgojno-cbrazovnom radu,

pruza struénu pomoé odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja:

udestvuje 1 izradi kataloga tema za strudna usavr$avanja u dijelu koji se odnosi na
profesionalni razvoj odgajatelja, nastavnika, stru¢nih saradnika i saradni'ka,_

uCestvuje u pripremi dokumentacije i daje struéne prijedloge u postupku akreditacije
programa za profesionalni razvoj odgajatelja, nastavnika, struénih saradnika i
saradnika na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja, u skladu s vaZeéim
propisima i nadleZznostima Instituta,

kontinuirano organizira i koordinira provodenje struénog usavriavanja / obuke
odgajatelja, nastavnika, stru¥nih saradnika i saradnika;

prati struéno usavrSavanje i profesionaini razvoj odgajatelja, nastavnika, struénih
saradnika i saradnika u odgojno-obrazovnom procesu,

ufestvuje u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za upravljanje ljudskim
resursima u svehu dobijanja miSljenja Strutnog vijea Instituta pod vodstvom
pomocnika direktora za upravljanje ljudskim resursima,

saraduje s  odgojno-obrazoynim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istrazivackim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
strunjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
uestvuje U organizaciji i realizaciji sastanaka direktora, stru¢nih- usavravanja
direltora, pomocnika direktora, nastavnika, odgajatelja, stru¢nih saradnika svih nivoa
preduniverzitetskog obrazovanja i pruZa relevantne informacije iz djelokruga svog
rada,

provedi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjestaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za upravljanje ljudskim resursima,

ugestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica

i instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za upravljanje ljudskim resursima,
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po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vazeéim propisima i utvrdenim

procedurama, udestvuje u  provodenju  struénog nadzora nad radem
odgejno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja.
uestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta

zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi

na struénu oblast Sektora za upravljanjej ljudskim resursima,

kontinuirano. se struéno vsavi§ava i akiivno ucestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokriiga svog rada, _

uéestvizje u pripremi Gﬂdié’.nj eg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
ucestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomocniku direktora za upravljanje ljudskim resursima za
pravovremeno, zakonito i pravilno-izvriavanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZele zakone, pravilnike i interné akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvje$tava pomoénika
direktora za upravljanje ljudskim resursima o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne
mjere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoéniku direktora za upravljanje
ljudskim resursima i/li direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 45.

(Radno mjesto: Visi saradnik za profesionalni razvoj direktora i pomo¢nika direktora)

(1) Naziv radnog mjesta: vii saradnik za profesionalni razvoj direktora i pomoénika

(2)

direktora

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strune spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonj_'skog sistema studiranja koji se vrednuje sa
240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa bolonjskog sistema-studiranja
iste struke, zavrSen nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza

u struci
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Broj izvisilaca: 1 (jedan)

Opisposlova:

priprema struéne osnove i udestvuje u izradi standarda zanimanja direktora i
pomoénika direktora za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u skladu s
vaZedéim metodologijama i aktima Instituta,

prati i vrednuje stepen postignuéa direktora i pomocnika direktora za sve nivoe
preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,

prati i vrednuje stepen ostvarenosti standarda kompetencija direktora i pomo¢nika
direktora za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,

utestvuje u pripremi, organizaciji i realizaciji obuke i ispita za stjecanje licence /
certifikata za obavljanje poslova direktora u ustanovama odgoja i obrazovanja u
skladu s vaZeéim propisima,

pruza strunu pomo¢ direktorima i pomocnicima direktora odgojno-obrazovnih
ustanova na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja,

ucestvuje u izradi kataloga tema za stru€na usavrSavanja u dijelu koji se odnosi na
profesionalni razvoj direktora i pomoénika direktora,

utestvuje u pripremi dokumentacije i daje strucne p‘ri'j'edloge. u postupku akreditacije
programa za profesionalni razvoj direktora i pomoénika direktora na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja, u skladu s vazeéim propisima i nadléZnostima
Instituta,

kontinuirano erganizira i koordinira provodenje stru¢nog usavrSavanja / obuke i
struénih  seminara direktora 1 ‘pomocnika -direktora na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja,

prati struéno usavr$avanje direktora i pomocnika direktora u odgojno-obrazovnom
procesu,

udestvuje u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za upravljanje [judskim
resursima u svrhu dobijanja misljenja Strutnog vije¢a Instituta pod vodstvom
pomo¢nika direktora za upravljanje ljudskim resursima,

saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istrazivackim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
stru€njacima u zemlji i izvan Bil s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
uCestvuje u pripremi, organizaciji 1 realizaciji sastanaka direktora, stru¢nih

usavravanja direktora, pomoénika direktora, nastavnika, odgajatelja, struénih
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saradnika svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja i pruZa relevantne informacije iz
djelokruga svog radd,

- provodi evaluaciju aktivnosti iz svog djelokruga, izraduje -prijedlog_e mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izviestaj s reziltatima evaluacije pomoéniku
direktora za upravljanje ljudskim resursima,

- udestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukcija koje su u djelokrugu rada Sekiora za upravljanje ljudskim resursima,

- po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vazeé¢im propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u  provodenju  struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

- udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja; u dijelu koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za upravljanje ljudskim resursima,

- Xkontinuirano se struéno usavtSava i aktivno uestvuje u edukacijama, stru¢nim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

- saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
-aktivnosti iz djelokruga svog rada,

- ulestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- ulestvuje u pripremi Izvjedtaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoéniku direktora za upravljanje Jjudskim resursima za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZeée zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvie$tava pomoéniku
direktora za upravljanje ljudskim resursima o realizitanim aktivnostima, odnosno
stanju i preblemima u vrSenju poslova iz djelokruga svog rada te predlaze adekvatne
mjere za rjeSavanje potencijalnib problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomocniku direktora za upravljanje
ljudskim resursima i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima,

Clan 46.
(Radno mjesto: Visi saradnik za profesionalni razvoj radnika Instituta i evidenciju

kadrova u obrazovanju)
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1)

(2)

3)
4

Naziv radnog mjesta: visi saradnik za profesionalni razvoj radnika Instituta i

evidenciju kadrova u obrazovanju

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje. VII stepen strucne spreme, odnosno

visoko obrazovanje prvog eiklusa bolonjskog sistenia studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrien nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u
struci

Broj izviSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

-~ udestvuje u analizi postoje¢ih modela ocjenjivanja radnika u odgojno-obrazovnom
procesu, te daje stru¢ne prijedloge u skladu s vaZe¢im propisima i dobrom praksom u
oblasti odgoja i obrazovanja,

- vr8iplaniranje, predlaganje i organiziranje stru¢nog usavriavanja za radnike Instituta u
skladu s djelatno§éu Instituta,

- vodi i azurira evidenciju o. struénim usavr$avanjima radnika na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja i radnika Instituta u analititke i planske svihe,

- udestvuje u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za upravljanje ljudskim
resursima u svrhu dobijanja midljenja Struénog 'vij:eéa Institita pod vodstvom
pomocénika direktora za upravljanje ljudskim resursima,

- saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istra¥ivadkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

- udestvuje u organizaciji i realizaciji sastanaka direktora, struénih usavrSavanja
direktora, pomoénika direktora, nastavnika, odgajatelja, struénih saradnika svih nivoa
preduniverzitetskog obrazovanja i pruZa relevantne informacije iz djelokruga svog
rada,

- provodi evaluaciju aktivnosti iz svog djelokruga, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjeStaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za upravijanje ljudskim resursima,

- ucestvuje u aktivnostima na izradi strate3kih dokumenata, akcionih planova, smjernica

i instrukeija koje su u djelokruga rada Sektora za upravljanje ljudskim resursima,
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- po pisanom nalogu direktora Instifuta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, uCestvuje u provodenju struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustaniova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

- ufestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta. i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za upravljanjf: ljudskim resursima,

- konfinuirano se struéno usavrlava i aktivno udestvuje u edukacijama, strugnim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

- saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
-aktivnosti iz djelokruga svog rada,

- ucestvujé u pripremi Godi¥njeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoéniku direktora za upravljanje ljudskim resursima za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvr$avanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
svevazede zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava pomocénika
direktora za upravijanje ljudskim resursima o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vrSenju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne
myjere za rjesavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoéniku direktora za upravljanje

ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

ODJELJAK F, SEKTOR ZA PLAN, ANALIZU, PRAVNA I OPCA PITANJA -

Clan 47.
(Opis poslova Sektora)

(1) Sektorza plan, analizu; pravna i opéa pitanja obavlja strudne i s njima povezane poslove
iz djelatnosti Instituta; utvrdene Odlukom o osnivanju Javne ustanove Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“SluZbene novine Kantona

Sarajevo”, broj 37/21), koji se odnose na plan, analizu, pravnai opéa pitanja.
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(2) Poslovi Sektora razradeni su kroz. opise poslova radnih mjesta rukovodioca i radnika

sistematiziranih u okviru ovog Sektora.

Clan 48.

(Radno mjesto: Pomoénik direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja)

(1) Naziv radnog mjesta: pomoénik direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steCena diploma visokog obrazovanja ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno

visoko obrazovanije prvog cikiusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa. bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavrSen nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

‘struci

(3) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
(4) Opis poslova:

pruZa struénu pomo¢ direktoru Instituta u rukovodenju Institutom i ostalim poslovima
koji sumu povjereni u vezi s rukovodenjem ukljudujuéi savjetodavnu ulogu u vezi s
planom, analizom, pravnim i opéim pitanjima,
razvija i priprema prijedlog plana rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
definiraju¢i aktivnosti, ciljeve i resurse za efikasno ‘ﬁmkcio_niranje, te na temelju
analize potreba predlaZe unapredenje rada i optimizaciju postojedih resursa i procesa,
organizira, koordinira i prati izvrSenje svih poslova Sektora za plan, analizu, pravna i
opéa pitanja, osiguravajuéi da se svi zadaci provode u skladu s planiranim rokovima,
ciljevima i propisima,
kontinuirano planira, rasporeduje i prati rad radnika unutar Sektora za plan, analizu,
pravna i op€a pitanja, pruZajuéi organizacijsku i struénu podrku radi unapredenja
kvaliteta i efikasnosti rada,
analizira izazove i probleme u izvr$enju zadataka, daje smjernice i uputstva radnicima
u skladu s primjerima najboljih praksi.
koordinira finansijske i ratunovodstvene posleva Instituta,
koordinira aktivnostima. izrade. finansijskih planova u saradnji sa Sefom Kabineta
direktora i pomoénicima direktora Instituta,
definira i koordinira pripremu izrade finansijskih izvjestaja u safadnji sa Sefom
Kabineta direktora i pomoénicima direktora Instituta,
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objedinjuje tromjeseéne, polugodidnje i godi¥nje izvjeltaje o radu i informira direktora
Instituta o realizaciji utvrdenog plana Sektora za plan, analizu, pravnai opéa pitanja,
koordinira.i udestvuje u izradi nacrta budzeta i dokumenta okvimog budzeta (DOB), a
u saradnji sa §efom Kabineta direktora i pomocnicima direktora Instituta,

- koordinira analizu nacrta godidnjeg programa rada odgojno-obrazovnih ustanova na
svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja u skladu § vaZe¢im propisima, te
koordiriira pripremu misljenja o uskiadenosti podataka u istom., &ime. se
odgojno-obrazovnoj ustanovi omoguéava dalja procedura donodenja godidnjeg
programa rada,

koordinira analizu izvjeStaja o realizaciji godidnjeg programa rada odgojno-
-obrazovnih ustanova na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s
vaZeéim propisima. te udestvuje u izradi smjernica za unapredenje rada
odgojno-obrazovnih ustanova po svim segmentima,

uestvuje u radu i aktivnostima Sektora plan, analizu, pravna i opéa pitanja, te
razmatra i rje$ava pitanja iz djelokruga rada Sektora u skladu s vaZeéim propisima i
ovlastenjima,

koordinira aktivhostima na izradi strategkih dokumenata, akceionih planova, smjernica i
instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivadkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u  provodenju  strulnog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja 1 obrazovanja, u dijelu koji s¢ odnosi
na struénu oblast Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

kontinuirano se stru¢no usavriava i aktivno udestvuje u edukacijama, -stru¢nim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja. relevantnih

aktivnosti iz djelokruga svog rada,




5]

- udestvyje u pripremi Godi$njeg plana i programa rada u djelokrugu rada Sektora za

plan, analizu, pravna i opéa pitanja, te koordinira i uéestvuje u izradi Finansijskog
plana Instituta,

koordinira pripremu TzvjeStaja o radu s fihansijskim. poslovanjem Instituta u

djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

predlaZe mjere i priprema nacrte akata za direktora radi osiguranja kontinuiteta fada i
optimalnog funkcioniranja Instituta u uvjetima izuzetnih i vanrednih okelnosti (npr.
epidemije, pandemije, elementarne nepogode i sl.), kao i u situacijama kada takve
okolnosti neposredno prijete,

inicira digitalna rjeSenja i unapredenja poslovnih procesa iz djelokruga rada Sektora za
plan, analizu, pravna i opéa pitan_ja u saradnji sa $efom Kabineta direktora i visim
saradnikom za IT,

odgovoran je direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje
poslova iz svog djelokruga, poStujudi sve vazece zakone, pravilnike i interne akte,
pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava direktora
Instituta o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrSenju poslova
iz djelokruga rada sektora, te predlaZe adekvatne mjere za tjeSavanje potencijalnih
problema i izazova,

odgovoran je za upravljanje: finansijskim, materijalnim i Jjudskim resursima koji su
dodijeljeni Sektorn za plan, analizu, pravna i opfa pitanja, osiguravajuéi efikasno
koristenje tih resursa,

obavjja i druge poslove 1 zadatke po nalogu direKtora Instituta u okviru nadleZnosti

Instituta u skladu's ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 49,

(Radno mjesto: Visi saradnik za pedagoske standarde i normative za predikolski

odgoj i obrazovanje)

Naziv radnog mjesta: visi saradnik za pedago$ke standarde i normative za predskolski
odgoj i obrazovanje

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steéena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne: ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spréme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciktusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
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struke, zavrien nastavnicki ili drogi fakultet 1 hajmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struel
(3) Broj izvtsilaca: 1 (jedan)
(4) Opis poslova:

prati i analizira implementaciju pedagoskih standarda i normativa za predgkolski odgoj

i obrazovanje, te na osnovu analize predlaZe izmjene istih s ciljem unapredenia i
razvijanja istih,

prati i analizira uskladenost pedagoskih standarda i normativa za predskolski odgoj i
obrazovanje s pedagod3kim standardima i normativima na ostalim nivoima
preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,

koordinira aktivnosti pradenja, vrednovanja i ocjenjivanja ispunjen_osﬁ. pedagoskih
standarda i normativa za predskolski odgej i obrazovanje,

koordinira. aktivnosti na provodenju kontinuirane analize potreba u realizaciji
Cjelovitog razvojnog programa i Obaveznog programa za djecu u godini pred polazak
u 8kolu, specijaliziranih i ostalih programa i prati implementaciju istih,

prati i analizira medunarodne standarde, studije i obavlja ispitivanja u oblasti
odgojno-obrazovnih normativa i standarda i potreba za istim, te da}e struéne preporuke
za'njihovu primjenu, u skladu s vazeéim propisima,

razvija i analizira metodologiju uvodenja naprednih tehnologija kao standardnih uéila i
notmativa u vaZeée cjelovite razvojne programe u predskolskim ustanovama i
obavezne programe za djecu u godini pred polazak u Skolu, specijalizirane i ostale
programe,

daje stru¢ne preporuke u vezi s infrastrukturom predékolskih ustanova (prostor i
oprema) u skladu s pedagoskim normativima,

analizira i'spunj' enost uvieta za podetak rada novoosnovane predikolske ustanove,; kao i
ispunjenost uvjeta u daljnjem radu predskolske ustanove, te priprema struéno misljenje
resornom ministarstvu u okviru nadleznosti Instituta,

prema potrebi, analizira nacrt godiSnjeg programa rada predskolskih ustanova u-skladu
s vazedim propisima, te uCestvuje u pripremi misljenja o uskladenosti podataka u
istom, Gime se predskolskoj ustanovi omoguéava dalja procedura donosenja godi¥njeg
programa rada,

prema potrebi, analizira izvjestaje o realizaciji godisnjeg programa rada predskolskih

odgojno-obrazovnih ustanova u skladu s vaZeéim propisima, te udestvuje u izradi
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smjernica za unapredenje rada predskolskih adgojno-obtazovnih ustanova po svim
segmenfima,

blisko saraduje s viSim saradnikom za pedagoske standarde i normative za odgoj i
obrazovanje u osnovnoj i srednjoj skoli,

saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivadkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama).
stru¢njacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
udestvuje u realizaciji sastanaka direktora, strucnih usavriavanja direktora, pomoénika
direktora, odgajatelja, strucnih saradnika za predSkolski odgoj i obrazovanje i pruza
relevanine informacije iz djelokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivnosti iz djclokerga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjestaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

uéestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
po pisanom nalegu direktora Instituta, u skladu s vaZe¢im propisima i utvrdenim
procédurama, uestvije u  provodenju  struCnog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno udestvuje u edukacijamia, -stru¢nim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevaninth
aktivnosti iz djelokruga svog rada s posebnim akcentom na Reviju‘
kulturno-umjetni¢kog stvaralastva djece i centara predSkolskih ustanova,

utestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada.

odgovoran je pomo¢niku dircktora za plen. analizu, pravna i opéa pitanja za
pravoyremeno, zakonito i pravilno izyrSavanje poslova iz svog djelokruga, postujuci
sve vazeée zakone, pravilnike 1 interne akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomoénika

direktora za plan, analizu. pravna i opéa pitanja o realiziranim aktivnostima, odnosno
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stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada; te predlaZe adekvatne
mjere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomocnika direktora za plan, analizu,
pravna i opéa pitanja i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.

Clan 50.
(Radno mjesto: Visi saradnik za pedagoSke standarde i normative za odgoj i

obrazovanje u osnovnoj i srednjoj $koli)

(1) Naziv radnog mijesta: visi saradnik za pedagofke standarde i normative za .odgoj i

obrazovanje u esnovnoj i srednjoj Skoli

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stetena diploma visokog obrazovanja ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno

visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja Xoji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa. bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavrSen nastaynicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog sta?a u

struci

(3) Broj izvr¥ilaca: 2 (dva)

(4) Opis poslova:

prati i analizira implementaciju pedago¥kih standarda i normativa za odgoj i
obrazovanje u osnovnoj i sredhj()j 3koli, te na osnovu analize predlaZe izmjene istih s
ciljer unapredenja i razvijanja istih,

prati i analizira uskladenost pedagoskih standarda i normativa za odgoj i obrazovanje
u osnovnoj i srednjoj $koli s pedagoskim standardima i normativima za pred$kolski
odgoj i obrazovanje,

koordinira aktivnosti pradenja, vrednovanja i ocjenjivanja ispunjenosti pedagoskih
standarda i normativa za odgoj i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj skoli,

koordinira aktivnosti na provodenju kontinuirane analize potreba u realizaciji svih
nastavnih planova i programa / predmetnih kurikulunia u osnovnoj i srednjoj Skoli i
prati implementaciju istih,

prati i analizita medunarodne standarde, studije i obavlja ispitivanja u oblasti
odgojno-obrazovnih normativa i standarda u osnovnoj i srednjoj 3koli i potreba za
istim, te daje struéne preporike za njihovu primjenu u skladu s vaZeéim propisima,
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razvija 1 analizira met_odolt)giju- uvodenja naprednih tehnologija kao standardnih
nastavnih sredstava za realizaciju vazecih nastavnih planova i programa / predmetnih
kurikuluma u osnovnoj i srednjoj Skoli,

daje stru¢ne preporuke u vezi s infrastrukturom asnovnih i srednjih $kola (prostor i
oprema) u skladu s pedagoskim normativima,

priprema prijedlog $kolskog kalendara,

analizira ispunjenost uvjeta za podetak rada novoosnovane osnovne i/ili srednje. Skole,
kao- i ispunjenost uvjeta u daljnjem radu osnovne ¥/ili srednje kele, te priprema
stru¢no misljenje resornom ministarstvu iz djelokruga svog rada,

blisko saraduje s vi$im saradnikom za pedagoske standarde i normative za pred¥kolski
odgoj i obrazovanje,

saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relévantnim
organizacijama (istraZivakim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi iz
djelokruga svog rada,

utestvuje u realizaciji sastanaka direktora, stru¢nih usavr$avanja direktora, pomoénika
direktora, odgajatelia, stria¢nih saradnika za odgoj i obrazovanje u oshovnoj i srednjoj
$koli i prua relevantne informacije iz dielokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, ‘te sastavlja i dostavlja izvjestaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za plan, analizu, pravna i opca pitanja,

uCestvuje u aktivnostima na izradi strateSkih dokumenata, akcionih planova, smjernica
1 instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
po pisanom nalogu direktora Instifuta. u skladu § vazeéim propisima i utvrdenim
procedurama, ucestvuje u  provodenju  struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
‘zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja 1 obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na stru¢nu oblast Sektora za plan, danalizu, pravna i opda pitanja,

kontinuirano se struéno usavrSava i akiivno uestvuje u edukacijama,. strugnim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima. Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih

aktivnosti iz djelokruga svog rada,
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- ugestvuje u pripremi Godidnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- udestvuje u pripremi [zvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoéniku dircktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja za
‘pravoviemeno, zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz svog djelokruga, postujuci
sve vaZece zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava pomoénika
direktora za plan, analizu, pravna i op¢a pitanja © realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokiuga svog rada, te predlaze adekvatne
mjere za rjesavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomocnika direktora za plan, analizu,
pravna i opéa pitanja i/ili direktora Instituta u okviru nadleznosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 51.

(Radno mjesto: Vili saradnik za godi¥nji program rada i godi¥nji izvjestaj o radu)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za godi3nji program rada i godiSnji izvje3taj o radu
(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne. ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno

visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili treeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavr§en nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struci

(3) Broj izvriilaca: 2 (dva)
(4) Opis poslova:

- udestvuje u izradi prijedloga strateskih dokumenata za razvoj odgoja i obrazovanja i
prati realizaciju strate3kih ciljeva u okviru nadleZnosti Instituta i vaZe¢ih propisa,

- analizira i razmatra medunarodne metodelogije godisnjih programa rada
odgojno-obrazovnih ustanova na svim nivoimd. preduniverzitetskog -odgoja i
obrazovanja,

- prediaze i razvija metodologiju izrade godisnjeg programa rada odgojno-obrazovnih

ustanova na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,
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pruZa struénu podrsku u izradi godisnjih programa rada odgojno-obrazovnih ustanova
na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,

koordinira aktivnosti analize nacrta godisnjeg programa rada odgojno-obrazovnih
ustanova na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u skladu s
vaZe¢im propisima, te priprema misljenje o uskladenosti podataka u istom, ¢ime se
cdgejno-obrazovnint ustanovama omogucava dalja procedura donofenja godisnjeg
programa rada,

vr3i nadzor nad realizacijom godiSnjeg programa rada odgojne-obrazovnih ustanova
na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,

provodi kvantitativne i kvalitativne analize izvjestaja o realizaciji godi$njeg programa
rada osnovnih i srednjih Skola za prvo polugodiste tekuce Skolske godine i daje
prijedloge mjera za unapredenje rada Skola,

provodi kvantitativne i kvalitativne analize izvjestaja o realizaciji godidnjeg programa
odgojno-obrazovnih ustanova na svim nivoima preduniverzitetskog ebrazovanja za
prethodnu Skolsku godinu i daje prijedloge: mj‘_éra 7a unapredenje rada
odgojno-~obrazovnih ustanova,

saradujle' s  odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, ‘relevantnim
organizacijama (istrazivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
udestvuje u realizaciji sastanaka direktora, stru¢nih usavrSavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, struénih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja i pruza relevantne informacije iz djelokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mijera za
unapredenje. te sastavlja i dostavlja izviestaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

udestvuje u aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu; pravna i opéa pitanja,
po pisanom nalogu .direktora Instituta, u skladu s vaZzeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u  provodenju  struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja.

ulestvuje u pripremi strunih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi

na struénu oblast Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
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(1)
(2)

kontinuirano se struéno usavr$ava i aktivno ucestvuje u edukacijama, struénim

skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih

aktivnosti iz djelokruga svog rada,
ucestyvuje u pripremi Godi3njeg plana i programia rada Instituta u djelokrugu svog rada,

ucestvyje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoéniku direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja za

pravovremeno, zakonito i pravilno izvravanje poslova iz svog djelokruga,. poStujudi
sve vazece zakone, pravilnike i interne akte,

pravoyremeno i redovno izvjestava pomoénika direktora za plan, ‘analizu, pravna i
op¢a pitanja o realiziranim aktivnostima, odniosno stanju i problemima 1 vrienju
poslova iz djelokruga rada, te predlaZe adekvatne mjere za rjeSavanje. potencijalnih
problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za plan, analizu,

pravnd i op€a pitanja i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s

.ovim Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.

Clan 52.
(Radno mjesto: Visi saradnik za pravne poslove)

Naziv radnog mjesta: visi saradnik za pravne poslove

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili. druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strutne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih baedova ili drugog ili trec¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavrien pravni fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci

(3) Broj izvrdilaca: 2 (dva)
(4) Opis poslova:

- analizira i prati zakonske i podzakonske propise relevantne za djelatnost Instituta,

- uestvuje u pripremi, izradi i nomotehnitkoj obradi prednacrta, nacrta i prijedloga

opéih pravnih akata Instituta koje direktor predlaze Upravnom odboru na usvajanje, a

u skladu sa zakonskim i drugin vazeéim propisima,




uestvuje u pripremi, izradi i nomotehnitkoj obradi prednaerta, nacrta i prijedloga
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja koji su u nadleZnosti
Instituta.

pripréma ugovore. rjedenja, odluke i druge pojedinaéne akte iz nadleznosti Instituta, te
prati njihovu provedbu i realizaciju,

provodi postupke javnih nabavki, u skladu sa zakonom i internim aktima Instituta,
pruza pravnu podrsku u pripremii, analizi i zaklju€ivanju imovinsko-pravnih ugovora,
te ucestvuje u rjeSavanju imovinske-pravnih odnosa Instituta u skladu s vazeéim
propisima,

prati propise iz oblasti radnih odnosa, te izraduje i priprema pojedinadne akte koji se
odnose na ostvarivanje prava, cbaveza i odgovornosti zaposlenih u okviru radnog
odnosa i u vezi s radnim odnosom u Institutu,

pruZza pravnu podr8ku u oblasti radnih odnosa, ukljudujuéi zaposljavanje. prava i
obaveze zaposlenih, disciplinske i druge postupke, u skladu s vaze¢im propisima i
internim aktima instituta,

obavlja. poslove personalne i kadrovske evidencije radnika, uklju¢ujuéi vodenje
matiéne knjige zaposlenih i izdavanje uvjerenja i drugih sluzbenih isprava na osnovu
evidencije;

udestvuje u pripremi i primjeni pravnih akata iz oblasti zastite zdravlja i sigumosti na
radu 1 Institutu, u skladu s vaiec’-im_-propisima,-

koordinira s ministarstvima, pravosudnim institucijama, agencijama 1 drugim
relevantnim tijelima radi rjeSavanja pravnih pitanja Instituta po nalogu pomoénika
direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja i/ili direktora Instituta,

u¢estvuje u radu kolegija pravnika Instituta u e¢ilju razmatranja i rjeSavanja pravnih
pitanja iz nadleznosti Instituta i uskladivanja pravne prakse,

uéestvuje u struénim konsultacijama s radnicima Instituta u vezi s primjenom. pravnih
propisa relevantnih za njihov rad,

ucestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
kontinuirano s¢ struéno usavr¥ava i aktivno udestvuje u edukacijama, stru¢nim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije 1 unapredenja relevantnih

aktivnosti u pravnoj oblasti,
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- udestvuje u pripremi Godidnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

% uécstvuje u pri_prenﬁ sz_?j estaja o radu Instituta u dj elokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoéniku direktora za plan, analizu, pravha i op¢a pitanja za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, postujuci
sve vaZece zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno. po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava pomoénika
direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja o realiziranim aktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vrSenju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaze adekvatne
mjere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoc¢nika direktora za plan, analizu,
pravna i opéa pitanja ¥/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom 1 drugim vaZecinm propisima.

Clan 53.
(Radno mjesto; Visi saradnik za fi’nans'ije)
(1) Naziv radnog mjesta: vi&i saradnik za finansije
(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stetena 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 treé¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrSen ekonomski ili drugi fakultet u oblasti finansija i najmanje 5 (pet) godina
radnog staa u struci
(3) Broj izvidilaca: 2 (dva)
(4) OplS poslova:
- priprema nacrt BudZeta Instituta za nastupajuéu fiskalnu godinu u saradnji s
pomodniikom za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
- priprema dokument okvirnog budzeta (DOB) u saradnji s pomoénikom za plan,
analizu, pravna i opca pitanja,
- priprema i izraduje finansijske planove i izvj_e§taj_e u saradiji s pomoénikom za plan,
analizu, praviia i opéa pitanja;
- vrii izradu plana nabavki za period privremenog finansiranja, plana javnih nabavki,
njegovih izmjena i dopuna u skladu s odobrenim budZetom i Zakonom o javnim

nabavkama, u saradnji s vi$im saradnicima za pravne poslove,
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vodi poslovne knjige i pomocne knjige i pomocéne evidencije, te ih uskladuje s
Glavnom knjigem,

prati formiranje dokumentacije, organizira Cuvanje raturiovodstvenih isprava,
poslovnih knjiga i finansijskih izvje¥taja,

prati ¢uvanje i arhiviranje finansijskih izvje$taja, dnevnika i Glavne knjige,

saraduje s organima kontrole, omoguéava uvid u poslovanje, pruZa potrebna
obavjeStenja i postupa po odredbama i u skladu s vaZedim propisima u saradnji s.
‘pomoénikom za plan, analizu, pravna i opéa pitanja i vidim saradnicima za pravne
poslove,

prati pravne propise iz _podruéja ratunovodstva, budZzeta, javnih nabavki, poreza i
izvrSenja budZeta i prati provodenje zakonitosti namjenskog i ekonomiénog trodenja
finansijskih sredstava,

dzraduje finansijske preglede po zahtjevu sektora Instituta,

planira prilive i1 odlive novfanih sredstava u skladu s propisima u saradnji s
pomoénikom za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

priprema i izraduje obrasce za kvartalno izvjeStavanje i godi¥nji izvjestaj o poslovanju
(zavr$ni radun),

prati i uskladuje plan rada i finansijski plan Instituta u saradnji s pomoénikom za plan,
analizu, pravna i opéa pitanja,

uskladuje stanje imovine i obaveza u knjigovodstvenoj evidenciji-sa stvarnim stanjem,
prati i uskladuje potraZivanja s obavezama,

prati izradu finansijskih pregleda, analizira i pravi izvjedtaj s evidencijom nastalih
poslovnih promjena,

priprema i vr8i obradu dekumentacije za pladanje po razliéitim osnovama te prati
preuzimanje obaveza za realizaciju rashoda,

vri obracun placa i naknada u skladu s vaZeéim propisima i internim aktima Instituta,
vr8i obradun i isplatu ugovora o djelu u skladu s vaZeéim propisima i internim aktima
Instituta,

vr§i obradun i realizaciju obustava na plaéu zaposlenika u skladu sa zakonskim
propisima, odlukama nadleznih organa i dostavljenom dokumentacijom,

saraduje s drugim institucijama radi ostvarivanja pojedinih zadataka ili prava

(ministarstva, Porezna uprava, SluZbe za zaposljavanje, PIO, KZZO, opéine i sl.),
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-~ udestvije u aktivnostima na izradi strateSkih dokumenata. akcionih planova, smjernica
Linstrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

- ufestvuje u stru¢nim konsultacijama sa zaposlenicima Instituta u vezi s primjenom
finansijskih, ratunovodstvenih i budZetskih propisa relevantnih za njihovo djelovanje,

- udestvuje u pripremi strudnih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja i internih akata
Instituta, v dijelu koji se odnosi na finansijsko poslovanje i struénu oblast finansija,

- kontinuirano se struéno usavriava i aktivio uéestvuje u edukacijama, stru¥nim
skupovima i konferencijama s ciljem unaprederja znanja i kompetencija,

- saraduje § drugim radnicima Instituta u cilju ko_ordi’nacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

- uCestvuje u pripremi GodiSnjeg plana i programa rada u djelokrugu svog rada ‘i
izraduje Finansijski plan Instituta,

- uCestvuje u pripremi IzvjeStaja o radu s finansijskim poslovanjem Instituta 1
djelokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoéniku direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvravanje poslova iz svog djelokruga, poStujuéi
sve vazZece zakone, pravilnike i interne akte,

- pruza struénu pomo¢ direktoru Instituta u vezi s primjenom radunovodstvenih,
poreznih 1 finansijskih propisa relevantnih za djelatnost Instituta,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pamocnika
direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja o realiziranim aktivnostima. odnosno
stanju i problemima u vrenju poslova iz djelokruga svog rada, te prédlaze adekvatne
mjere za rjieavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za plan, analizu,
pravna i opca pitanja i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s

oyvim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

ODJELJAK G, SEKTOR ZA KVALITET 1 VREDNOVANJE

Clan 54.

(Opis poslova Sektora)
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(1)

(2)

(1)

@)

(3)

(4)

Sektor za kvalitet i vrednovanje obavlja struéne 1 s njima povezane poslove iz djelatnosti
Instituta, utvrdene Odlukom o osnivanju Javne ustanove Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona
Sarajevo™, broj 37/21), koji se odnose na kvalitet odgoja i obrazovanja i vrednovanja
uCeni¢kih postignuca.

Poslovi Sektora razradeni su kroz opise poslova radnih mjesta rukovodioca i radnika

sislematiziranih u okviru ovog Sektora.

Clan 55.

(Radno mjesto: Pomoénik direktora za kvalitet i vrednovanje)

Naziv radnog mjesta: pomo¢nik direktora za kvalitet i vrednovanje

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen.struéne spreme, odnosno

visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vredhuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili tredeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavrien nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struet

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

- pruza struénu pomo¢ direktorn Instituta u rukovodenju Institutom i ostalim poslovima
koji su mu povjereni u vezi § rukovodenjem,

- razvija i priprema prijedlog plana rada Sektora za kvalitet i vrednovanje, definirajuci
aktivnosti, ciljeve i resurse za efikasno funkcioniranje; te na temelju analize potreba
predlaZe unapredenje rada 1 optimizaciju postojecih resursa-i procesa;

- organizira, koordinira i kontrolira izvr¥enje svih poslova Sekiora za kvalitet i
vrednovanje, osiguravajuéi da se svi zadaci provode u skladu s planiranim rokovima,
ciljevima i propisima,

- kontinuirano planira, rasporeduje i prati rad radnika unutar Sektora za kvalitet i
vrednovanje, pruzajuéi organizacijsku i struénu pomo¢ radi unapredenja kvaliteta i
efikasnosti rada,

- analizira izazove i probleme u izvrSenju zadataka, daje smjernice i uputstva radnicima

Sektora u skladu s primjerima najboljih praksi,
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- prati, analizira 1 razmatra relevantne medunarodne 1 domade studije te uestvuje u

razvoju 1 unapredenju istraZivatke metodologije u oblasti standarda kvaliteta
odgojno-obrazoynog procesa i vrednovanja postignuca utenika,

planira, razvija i uCestvuje u istrazivanjima u oblasti standarda kvaliteta
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja postignuéa uéenika s ciljem. unapredenja
odgojno-obrazovnog procesa,

koordinira izradu kriterija za osiguranje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
ucenickih postignuéa uvazavajuéi individualne razlike i sposobnosti u¢enika,
koordinira i nadzire aktivnosti kvantitativne i kvalitativne analize istrazivanja
realizirana 1 svrhu unapredenja kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja
ugenic¢kih postignuéa,

koordinira. 1 nadzire aktivnosti sekundarne analize relevantnih domadih i
medunarodnih istraZivanja (PISA, TIMSS i ostalo) u oblasti vrednovanja uéenickih
postignuca, te predlaze mjere za unapredenje ucenickih postignuca,

koordinira pripremu materijala iz djelokruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje u
svrhu dobijanja misljenja Struénog vijeéa Instituta,

koordinira aktivnostima analize i razmatranja pokazatelja / rezultata provedenog
samovrednovanja i vanjskog vrednovanja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada na svim
nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u skladu s vazeéim propisima,
koordinira procesom izrade stratedkih dokumenata, opéih i posebnih preporuka, kao i
smjernica za unapredenje kvaliteta u odgojno-obrazovnim ustanovama na svim
nivoima preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s vaZeéim propisima,

koordinira aktivnostima pradenja primjene metoda, oblika i tehnika rada na ‘svim
nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u cilju unapredenija sistema odgoja i
obrazovanja,

‘uCestvuje u pripremi strategija i metodologije provodenja eksterne procjene znanja u
cilju vrednovanja steGenih znanja i vjedtina udenika u skladu s vazeéim propisima,
prati provodenje eksterne procjene znanja u skladu s vazeéim propisima,

koordinira aktivnostima analize postignuéa udenika na osnovu provedene eksterne
procjene znanja i daje preporuke za poboljsanja,

prati i evaluira rezultate provedenih ispita, t¢ daje preporuke i smjernice za

unapredenje ispita,

78




daje upute za unapredenje rezultata uspjeha u ostvarivanju postignu¢a uenika u
dostizanjn postavljenih ishoda u¢enja,

obavlja i druge poslove u oblasti kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrédnovanja
udenitkih postignuéa ha svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u
skladu sa zakonima i drugim pravnim aktima,

ucestvuje u radu i aktivnostima Sektora za kvalitet i vrednovanje, te razmatra i rjeava
pitanja iz djelokruga rada Sektora u skladu s vaZeéim propisima i ovlastenjima,
koordinira aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica i
instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za kvalitet i vrednovanje,

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima preduniverzitetskog.
‘obrazovanja s ciljem ostvarivanja napretka i rezultata programa struénog usavrsavanja,
instrumentarija za praéenje pokazatelja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada i
vrednovanja ostvarenih ishoda ucenja.

saraduje s drugim odgojno-obrazovnim ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizatijama),
strunjacima u zemlji 1 izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
ucestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na stru¢nu oblast Sektora za kvalitet i vrednovanje,

kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno. udestvuje’ u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s eiljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

uéestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada i Finansijskog plana Instituta u
djelokrugi rada Sektora za kvalitet i vrednovanje,

ucestvuje u pripremi IzvjeStaja o radu $ finansijskim poslovanjem Instituta u
djelokrugu rada Sektora za kvalitet i vrednovanje;

‘predlaZze mjere i rjeSenja radi osiguranja kontinuiteta rada i optimalnog funkcioniranja
Instituta 1 uvjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti (npr. epidemije, pandemije,
elementarne nepogode i sl.), kao i u situacijama kada takve okolnosti ncposredno
prijete,

inicira digitalna rjeSenja i unapredenja poslovnih procesa iz djelokruga rada Sektora za

kvalitet i vrednovanje, u saradnji sa Sefom Kabineta i vi§im saradnikom za IT,

79




- odgovoran je direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito i pravilno izvriavanje
poslova iz svog d elokruga, poStujuéi sve-vazece zakone, pravilnike i interne. akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvie§tava direktora
Instituta o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrenju poslova
iz djelokruga rada Sektora, te predlaze adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih
pr’oblema iizazova,

- odgovoran je za upravljanje finansijskim, materijalnim i ljudskim resursima koji su
dodijeljeni Sektoru za kvalitet i vrednovanje, osiguravajuéi efikasno Kkoristenje tih
Tesursa,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u okvirn nadleznosti

Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 56.
(Radno mjesto: Visi saradnik za pracenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i

ulenickih postignuéa u tehnickom podrudju)

(1) Naziv radnog mjesta: vi&i saradnik za praéenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
ucenickih postignuca utehnickom podrucju

{2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steéena diploma visekog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme. odnosno

visoko "_t)Brazovanj'e' prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavrien nastavnidki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u

struci

(3) Broj izvriilaca: 1 (jedan)
(4) Opis poslova:

- prati, analizira i razmatra relevantne medunarodne i domace studije te uéestvuje u
razvoju i unapredenju istraZivatke metodologije u oblasti standarda kvaliteta
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja postignuéa udenika u tehni¢kom podrugju;

- udestvuje u istraZivanjima u oblasti standarda kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
vrednovidnja postigriuéa uenika u tehni¢kom podrudju s ciljem unapredenja odgojno-

obrazovnog procesa,
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uéestvuje u izradi kriterija za osiguranje kvaliteta odgojno-obrazovhog procesa i
ufenickih postignuéa u tehnitkom podrudju uvazavajuéi individualne razlike i
sposebnosti u¢enika,

provodi kvantitativne i kvalitativne analize istraivanja realizirana u svrhu
unapredenja kvaliteta. odgojno-obrazovnog procesa 1 vrednovanja udenitkih
postignuca u tehni:ékbm podruéju,

provodi sekundarne analize relevantnih domaéih i medunarodnim is*traiivanja. (PISA,
TIMSS, i drugi) u oblasti vrednovanja udenitkih postignuéa, te predlaze mjere za
unapredenje u¢enickih postignucéa u tehni¢kom podrugju,

uestvuje u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje u
svrhu dobijanja misljenja Strugnog vijeca Instituta pod vedstvom pomoénika direktora
za kvalitet i vrednovanje,

analizira i razmatra pokazatelje / rezultate provedenog samovrednovanja i vanjskog
vrednovanja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada na svim nivoima preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u skladu s vaZeéim propisima,

- ucestvuje u izradi strateskih dokumenata, opéih i posebnih preporuka, kao i smjernica
za unapredenje kvalitefa u ‘odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s vazeéim propisima,

prati i predlaze primjenu metoda, oblika i tehnika rada na svim nivoima
preduniverzitétskog odgoja. i obrazovanja u cilju unapredenja sistema odgoja i
obrazovanja,

udestvuje u pripremi strategija i metodologije provodenja eksterne procjene znanja u
¢ilju vrednovanja steSenih zhanja i viestina udenika u tehni¢kom podrudju u skladu s
vaZeéim propisima,

predlaZe 1 prati programe, instrumente i aktivnosti u cilju unapredenja pracenja- i
vrednovanja ostvarenosti ishoda uenja, standarda postignuéa 1 dostizanja
kompetencija u tehni¢kom podrudju,

pruza struénu pomo¢ i podriku w pripremi te udestvuje u organizaciji i provodenju
eksterne procjene znanja u skladu s vaze¢im propisima,

analizira postignu¢a uenika na osnovu provedene eksterne procjene znanja i daje
preporuke za poboljsanja,

koordinira pripremu ispita, zadataka, testova i ispitnih kataloga eksterne mature u

skladu s vaZeéim propisima;
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sadinjavaizvjestaj o rezultatima provedenih ispita, analizira rezultate provedenih ispita
te daje preporuke i smjernice za unapredenje ispita,

analizira i uspostavlja korelaciju izmedu razli¢itih odgojno-obrazovnih faktora
(nastavii proces, pristupi poutavanju, resursi) i stepena ostvarenosti ishoda ucenja, s
ciljen unapredenja kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa,

iztaduje konkretne upute za unapredenje rezultata uspjeha u ostvativanju postignuéa
ucenika u dostizanju postavljenih ishoda uéenja,

obavlja i druge poslove u oblasti kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja
uéenickih postignuéa v tehnickom podrugju na svim nivoima preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u skladu sa zakonima i drugim pravnim aktima,

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima prcdtini-vérzitetskog
obrazovanja s ciljem ostvarivanja napretka i rezultata programa struénog usavriavanja,
instrumentarija za pracenje pokazatelja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada i
vrednovanja ostvarenih ishoda uéenja,

saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantoim
organizacijama (istrazivalkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi.
udestvuje u realizaciji sastanaka direktora, strudnih usavriavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, stru¢nih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja i pruZa relevantne informacije iz djelokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivriosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja 1 dostavlja izvjedfaj s rezultatima evaluacije pemoéniku
direktora za kvalitet i vrednovanje,

u¢estviyje u akfivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za kvalitet 1 vrednovaiije,

uestvuje u pripremi strudnih osnova i prijedloga za izradu prednacita i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijeln koji se odnosi
‘na stru¢nu oblast Sektora za kvalitet i vrednovanje,

kontinuirano se struéno usavr¥ava i aktivno udestvuje. u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relévantnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

udestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
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- udestvuje u pripremi lzvjeltaja o radu Instituta u dielokrugu svog rada,

- odgovoran je pomocniku direktora za kvalitet i vrednovanje za pravovremeno,
zakonito i pravilno izvr3avanje poslova iz svog djelokruga. podtujuéi sve vazece
zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava pomoénika
direktora za kvalitet i vrednovanje o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i
problemima u vrSenju poslova iz dielokruga svog rada, te predlaZe adekvatne mjere za
rjeSavanje potencijalnih problema i izazova.

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za kvalitet i
vrednovanje i/ili direktora Instituta u okviru nadleznosti' Instituta u skladu s ovim

Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 57.
(Radno mjesto: ViSi saradnik za praéenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i

ucenickih postignuéa u druStvenom i humanistickom podrudju)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za pracenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
ucenickih postignuéa u drustvenom i humanistickom podrucju

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: 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 diugog ili treéeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavrSen nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struci

(3) Broj izvrsilaca: 3 (tri)
(4) Opis poslova:

- prati, analizira i razmatra relevantne medunarodne i domace studije te ucestvuje u
razvoju [ unapredenju istraZivacke metodologije u oblasti standarda kvaliteta
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja postignuéa ulenika u drustvenom i
humanistitkom podrudju,

- ulestvuje u istrazivanjima u oblasti standarda kvaliteta odgojno-obrazovnog procésa i
vrednovanja postignuéa uenika u dru$tvenom i humanistitkom podrugju s ciljem
unapredenja odgojno-cbrazovnog rada,
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ucestvuje u izradi kriterija za. osiguranje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
ufenickih postignuéa u drudtvenom i humanistiCkom podrudju uvaZavajuéi
individualne razlike i sposobnosti u¢enika,

provodi kvantitativne i kvalitativne analize istraZivanja realizirana u svrhu
unapredenja  kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja udeni¢kih
postignuéa u drustvenom i humanistitkom podrudju,

provodi sekundarne analize relevantnih domacih i medunarodnim istraZivanja u oblasti
vrednovanja ugeni¢kih postignuéa, te predlaze mjere za unapredenje udenikih
postignuéa u drugtvenom i humanisti¢kom podrugju,

uCestvuje u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje u
svrhu dobijanja misljenja-Struénog vijeca Instituta pod vodstvom pomoénika direktora
za kvalitet 1 viednovanje,

analizira i1 razmatra pokazatelje / rezultate provedenog samovrednovanja i vanjskog
vrednovanja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada na svim nivoima preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u skladu s-vazeéim propisima,

udestvuje u izradi strateskih dokumenata, opéih i posebnih preporuka, kao i.smjernica
za unapredenje kvaliteta u :odg(jjno;obraz_ovnim ustanovama na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s vaZe¢im propisima,

prati i predlaze primjenu metoda, oblika i tehnika rada na svim nivoima
preduniverzitetskog odgoja 1 obrazovanja u cilju unapredenja sistema odgoja i
obrazovanja,

ufestvuje u pripremi strategija i metodologije provodenja eksterne procjene znanja u
cilju vrednovanja steCenih znanja i vjedtina u€enika u drudtvenom i humanisti¢kom
podru&ju u skladu s vaZeéim propisima,

predlaze i prati programe, instrumente i aktivnosti u cilju unapredenja pracenja i
vrednovanja ostvarenosti ishoda ulenja, standarda postignuéa i dostizanja
kompetencija u drustvenom 1 humanistickom podrugju,

pruZa struénu pomo¢ i podr§ku u pripremi te ugestvuje u organizaciji i sprovodenju
eksterne procjéne znanja u skladu s vazedim propisima,

analizira postignuéa- udenika na osnovu provedene eksterne procjene znanja i daje
preporuke za poboljsanja,

koordinira pripremu ispita, zadataka, testova i ispitnih kataloga eksterne mature u

skladu s vaze¢im propisima,
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sacinjava izvjestaj o rezultatima provedenih ispita, analizira rezultate provedenih ispita
te daje preporuke 1 smjernice za unapredenje ispita,

analizira. i uspostavlja korelaciju izmedu razli¢itih odgojno-obrazovnih faktora
(nastavni proces, pristupi podudavanju, resursi) i stepena ostvarenosti ishoda udenja; s
ciljem unapredenja kvaliteta odgoino-obrazovnog procesa,

izraduje Konkretne upute za unapredenje rezultata uspjeha u ostvarivanju postignuéa
uéenika u dostizanju postavljenih ishoda ucenja,

obavlja i druge poslove u oblasti kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja
uceni¢kih postignuéa u drustvenom { humanistickom podrudju na svim nivoima
preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u skladu sa zakonima i drugim pravanim
aktima,

saraduje ‘s odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima preduniverzitetskog
obrazovanja s ciljem ostvarivanja napretka i rezultata programa strudnog usavriavanja,
instrumentarija za praenje pokazatelja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada i
vrednovanja ostvarenih ishoda ucenja,

saraduje s  odgojno-obrazovmim  ustanovama, institucijama, relevaninim
organizacijama (istraZivadkim.centtima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
udestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavriavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, struénih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja i pruza relevantne informacije iz djelokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje. te sastavlja i dostavlja izvjedtaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za kvalitet i vrednovanje,

uéestvuje u aktivnostima na iziadi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje,

udestvuje u pripremi struénil osnova i prijedloga za izradu predhacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za kvalitet 1 vrednovanje,

kontinuirano se strufno usavrSava i aktivno ulestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije 1 unapredenja relevantnih

aktivnosti iz djelokruga svog rada,
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- ucestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoéniku direktora za kvalitet i vrednovanje za pravovremeno,
zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz svog djelokruga, podtujuéi sve vazeée
zakone, pravilnike 1 interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava pomoénika
direktora za kvalitet i vrednovanje o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i
problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaze adekvatne mjere za
rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za kvalitet i
vrednovanje i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s ovim

Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.

Clan 58,
{(Radno mjesto: Visi saradnik za pracenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i

udeniCkih postignuéa u prirodno-matemati¢kom i biotehni¢kom podrudju)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za pracenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa 1
u¢enickih postignuca u prirodno-matemati¢kom i biotehnickom podrucju

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stetena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VIl stepen strucne 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 iste

struke, zavrSen nastavnitki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u

‘struci

(2} Broj izviSilaca: 2 (dva)
(3) Opis poslova:

- prati, analizira i razmatra relevantne medunarodne i domade studije te ulestvuje u
razvoju i unapredenju istraZivatke metodologije u oblasti standarda kvaliteia
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja postignuéa ulenika u prirodno-
matematickom i biotehni¢kom podruéju,

- ulestvuje u istraZivanjima u oblasti standarda kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
vrednovanja postignuéa ucenika u prirodno-matemati¢kom i biotehni¢kom podrudju s
ciljem unapredenja odgojno-obrazovnog procesa,
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ufestvuje u izradi kriterija za osiguranje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
uceni¢kih postignu¢a u-prirodno-matematitkom i biotehnickom podrudju uvazavajuéi
individualne razlike i sposobnosti uéenika,

provodi kvantitativne i kvalitativne analize istraZivanja realizirane u svrhu
unapredenja kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa 1 vrednovanja udenikih
postignuéa u-prirodno-matemati¢kom 1 biotehni¢kom podrudju,

provoedi sekundame analize relevantnih domacéih i medunarodanim istraZivanja (PISA,
TIMSS i drugo) u oblasti vrednovanja ucenickih postignuca, te predlaze mijere za
unaptedenje uceni¢kih postignuca u prirodno-matemati¢kom i biotehni¢kom podrugju,
udestvuje u pripremi materijala iz dje_lekmg_a rada Sektora za kvalitet i vrednovanje u
svrhu dobijanja mistjenja Struénog vijeca Instituta pod vodstvom pomoénika direktora
za kvalitet i vrednovanje,

analizira i razmatra pokazatelje / rezultate provedenog samovrednovanja i vanjskog
vrednovanja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada na svim nivoima preduniverziteiskog
odgoja i obrazovanja u skladu s vazeéim propisima,

udestvuje u izradi strateSkih dokumenata, opéih 1 posebnih preporuka, kao i smjernica
za unapredenje kvaliteta u odgojno-obrazovnim ustanovamia na svini nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s vaze¢im propisima,

prati i predlaze primjenu metoda, oblika i tehnika rada na svim nivoima
preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u cilju unapredenja sistema odgoja i
obrazovanja,

udestvuje u ptipremi strategija i metodologije provodenja eksterne procjene znanja u
cilju vrednovanja steCenih znanja i vjeStina udenika u prirodno-matematickom i
biotehni€kom podruéju u skladu s vazecim propisima,

- prediaZe i prati programe, instrumente i aktivnosti u cilju unaprédenja praéenja i
vrednovanja ostvarenosti ishoda u€enja, standarda postignuéa i dostizanja
kompetencija u prirodno-matemati¢kom i biotehni¢kom podrudju,

pruZa strutnu pomo¢ i podrsku u pripremi te uestvuje u organizaciji i provodenju
cksterne procjene znanja u skladu s vaZzecim propisima,

analizira posfignuéa udenika na osnovu provedene eksterne procjene znanja i daje
preporuke za poboljsanja,

koordinira. pripremu ispita, zadataka, testova i ispitnih kataloga eksterne mature u

skladu s vaZeéim propisima,
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sadinjava izvjestaj o rezultatima provedenih ispita, analizira rezultate provedenih ispita
te daje preporuke i smjernice za unapredenje ispita,

analizira i uspostavlja korelaciju. izmedu razli¢itih odgojno-obrazovnih faktora
(nastavni proces, pristupi poucavanju, resursi) i stepena ostvarenosti ishoda udenja, s
ciljem unapredenja kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa,

izraduje konkretne upute za unapredenje rezultata uspjeha u ostvarivanju postignuéa
udenika u dostizanju postavljenihishoda ucenja,

obavlja i druge poslove u oblasti kvaliteta odgojno-obrazovneg procesa i vrednovanja
ugeni¢kih postignuéa u prirodno-matematickom i biotehnitko pedrudju na svim
nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u skladu sa zakonima i drugim
pravnim aktima,

saraduj_e- s odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima pr_edtmivm'zitetskog
obrazovanja s ciljem ostvarivanja napretka i rezultata programa struénog usavriavanja,
instm.,unentarjlja za pracenje pokazatelja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada i
vredniovanja ostvarenih ishoda ucenja,

saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama.  institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivadkim centrima. univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima v zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,.
uCestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavrSavanja direktora, pomocnika
direktora, nastavnika, odgajatelja, struénih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja i pruza relevantne .i'nforitlacijeﬁ'iz djelokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjeitaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za kvalitet i vrednovanje,

ucestvuie u aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za kvalitet i vrednovanje,

utestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na stru¢nu oblast Sektora za kvalitet i vrednovanje,

kontinuirano se stru¢no usavriava i aktivno -utestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s cilj,em unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinac-ijg: i unapredenja relevantnih

aktivnosti iz djelokruga svog rada,
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- udestvuje u pripremi Godinjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- ufestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

- odgovoran je pomocniku direkiora za Kvalitet i vrednovanje za pravovremeno,
zakonito 1 pravilno izvr3avanje poslova iz svog djelokruga, poStujuéi sve vaZece
zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjedtava pomocnika
direktora za kvalitet i vrednovanje o realiziranim aktivnostima, odnesno stanju i
problemima u vrSenju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne mjere za
rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja 1 druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za kvalitet i
vrednovanje i/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s ovim

Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.

Clan_SB.
{Radno mjesto: Vii saradnik za pracenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i

ucéeni¢kih postignuéa u umjetnickom podrudju)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za pracenje kvaliteta odgejno-obrazovnog procesa i
ugenitkih postignuéa u umjetni¢kom podruju
(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stetena diploma visokog obrazovanja ili dru_ge
obrazovne ili akademske kvaliﬂkacjje najmanje VII stepen strutne spreme, odnosno
visoko. obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistc'ma.-stuldiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zaviSen nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u
struci
(3) Brojizvrsilaca: 1 (jedan)
(4) Opis poslova:
- prati, analizira i razmatra relévantne medunarodne i domacde studije te ucestvuje u
razvoju 1 unapredenju istraZivaCke metodologije u oblasti standarda kvaliteta
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja postignuéa udenika u umj_'etniékom

‘podrugju
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udestvuje u istraZivanjima u oblasti standarda kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
vrednovanja postignuéa udenika u umjetni&kom p_od'ruéju s ciljem unapredenja
odgojno-obrazovnog procesa,

ucestvuje u izradi kriterija za osiguranje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
ucenickih postignuéa u umjetnickom podrudju uvazavajuéi individualne razlike i
sposobnosti utenika,

provodi kvantitativne i kvalitativne analize istraZivanja realizirana u svrhu
unapredenja  kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja ucenickih
postignuca u umjetni¢kom podrudju,

provodi sekundarne analize relevantnih domaéih i medunarodnim istraZivanja u oblasti
vrednovanja uenickih postignuca, te predlaZe mjere za unapredenje udenitkih
postignuéa u umjetni¢kont podméju,

ucestvuje u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje u
svrhu dobijanja midljenja Stru¢nog vijeéa Instituta pod vodstvom pomoénika direktora
za kvalitet i vrednovanje,

analizira 1 razmatra pokazatelje / rezultate provedenog samovrednovanja i vanjskog
vrednovanj'a kvaliteta odgojno-obrazovnog rada na svim nivoima preduniverziteiskog
odgoja i obrazovanja u skladu s vazeéim propisima,

ucestvuje u izradi strateskih dokumenata, opéih i posébnih preporuka, kao i smjernica
za unapredenje kvaliteta u odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s vaZeéim propisima,

prati i predlaZe primjenu metoda, oblika i tehnika rada syih nivoa preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u cilju unapredenja sistema odgoja i obrazovanja.

udestvuje u pripremi strategija i metodologije provodenja eksterne procjene znanja u
cilju vrednovanja steéenih znanja i vjestina uCenika u umjetnickom -podrué‘ju u skladu
s vaze€im propisima,

predlaZe i prati programe, instrumente i aktivnosti u cilju unapredenja praéenja i
vrednovanja  ostvarenosti ishoda udenja, standarda postignuéa i dostizanja
kompetencija 0 umjetni¢kom podrugju,

pruza strunu pemoc¢ i podriku u pripremi te utestvuje u organizaciji i provodenju
eksterne procjene znanja.u skladu s vazeéim propisima,

analizira postignuéa uenika na osnovu provedene eksterne procjene znanja i daje

preporuke za poboljSanja,
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koordinira pripremu ispita, zadataka, testova i ispitnih kataloga eksterne mature u
skladu s vazeéim propisima,

saéinjava izvjeStaj o rezultatima provedenih ispita, analizira rezultate provedenih ispita
te daje preporuke i smjernice za unapredenje ispita,

analizira i uspostavlja korelaciju izmedu razlititih odgojno-obrazovnih faktora
(nastavni proces, pristupi poucavanju, resursi) i stepena ostvarenosti ishoda udenja, s
ciljem unapredenja kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa,

izraduje konkretne upute za unapredenje rezultata uspjeha u ostvarivanju postignuéa
ucenika u dostizanju postavljenih ishoda ucenja,

obavlja 1 druge poslove u ¢blasti kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja
ucenickih. postignuéa u umjetnickont podru¢ju na svim nivoima preduniverzitetskog
odgoja.i obrazovanja u skladu sa zakonima i drugim pravnim aktima,

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama na sviin nivoima preduniverzitetskog
obrazovanja s ciljem ostvarivanja napretka i rezultata programa struénog usavrsavanja,
instrumentarija za pracenje pokazatelja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada i
vrednovanja ostvarenih ishoda uéenja,

sataduje. s  odgojno-obrazovnim  ustanovama,  institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivadkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unhapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjeStaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za kvalitet i vrednovanje,

udestvuje u aktivnostima na izradi stratekih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za kvalitet i vrednovanje,

udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i naerta
zakonskih i podzakenskih-akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za kvalitet i vrednovanje,

kontinuirano se struéno usavriava i aktivno ulestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s diugim radnicima Instituta u cilju koordinacije 1 unapredenja relevantnih
aktivoosti iz djelokruga svog rada,

utestyuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje u pripremi Izvjedtaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,
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- odgovoran je pomoéniku direktora za kvalitet i vrednovanje za pravevremeno,
zakonito 1 pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, Zp0§tujuéi sve vaZele
zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomocénika
direktora. za kvalitet i vrednovanje o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju 1
problemima u visenju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaze adekvatne mjere za
rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za kvalitet i
vrednovanje i/ili ‘direktora Instituta u okviru nddleznosti Instituta u skladu s ovim

Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.
II1 PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 60.
{Upotreba gramatitkog roda)

Izrazi 1 pojmovi koji su u ovom Pravilniku navedeni n jednom gramati¢kom rodu odnose se

jednako na muski i Zenski spol.

Clan'61.

(Primjena relevantnih propisa)
Na sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjﬁjuﬁ se odredbe relevantnih zakona i
drugih propisa, Pravila, Pravilnika o radu i odredbe drugih opéih akata Instituta.
Clan 62.
(Pripravnici)
(1) Institut moZe zaklju€iti ugovor o.radu na odredeno vrijeme s pripravnikom - licem koje
se prvi put zapo$ljava.

(2) Ugovor o radu s pripravnikom sa SSS, VSS i VSS zakljuduje se na 12 (dvanaest) mjeseci.
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Clan 63.

(Radno vrijeme i mjesto rada)

Radno vrijeme u kojem se obavljaju poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom, kao i mjesto obavljanja
pojedinih poslova i radnih zadataka, u zavisnosti od okolnosti koje utjetu na obavljanje

djelatnosti Instituta, odredeni su Pravilnikom o radu Instituta.

Clan 64.

(Radnici zatédeni na radu u Institutu)

(1) Zatedeni radnici na dan stupanja nia snagu ovog Pravilnika, koji su rasporedeni na radna
mjesta koja se ovim Pravilnikom bridu, mijenjaju ili transformiraju, nastavljaju radni
odnos- u Institutu i rasporeduju se na odgovarajuéa radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, Zakonom o radu i drugim vaZefim propisima, uz puno postivanje steenih
prava iz radnog odnosa.

(2) Pod odgovaraju¢im radnim mjestom iz stava (1) smaira se radno mjesto koje odgovara
vrsti i stepenu strudne spreme radnika, kao 1 vrsti poslova koje je radnik obavljao prije
stupanja. na snagu ovog Pravilnika, bez obaveze ispunjavanja novih posebnih uvjeta u

pogledu radnog iskustva.

Clan 65.
(Sastavni dijelovi Pravilniks)

Sastavni dio ovog Pravilnika €ine:
a) tabelarni pregled unutradnje organizacije Instituta (Prilog 1) i

b) shema unutra$nje organizacije Instituta (Prilog 2).
Clan 66.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

[zmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na na€in i po postupku njegovog donosenja.
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Clan 67.

(Stupanje na snagu i ukidanje starog pravilnika)

(1) Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploci i web stranici Instituta, a stupa na snagu 8
(osmog) dana od dana njegovog objavljivanja.

(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Instituta za razvoj preduniverzitetskog

obrazovanja Kantona Sarajevo broj: 37/22 od 22. 3. 2022. godine i 417/22 od 28. 6. 2022.

godine.

-I‘ge_

Broj: 01-1-02-4306/26
Sarajevo, 28. 04. 2026. godine

“vederacijz g
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