KANTON SARAJEVO
JAVNA USTANOVA INSTITUT ZA RAZVOJ PREDUNIVERZITETSKOG
OBRAZOVANJA KANTONA SARAJEVO

PRAVILNIK
O UNUTRASNJIOJ ORGANIZACLII I'SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA JU

INSTITUTA ZA RAZVOJ PREDUNIVERZITETSKOG OBRAZOVANJA KANTONA
SARAJEVO

Sarajevo, april 2026. godine




Na osnovu Slana 17., stav (1), tacka a) Odluke o osnivanju Javie ustanove Institut za razydj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“SiuZbene novine Kantona Sarajevo™, broj
37/21), &lana 118., stav (1). Zakona o radu (“'Smfzbene_ novine Federacije BiH”, br: 26/16, 89/18,
44/22 1 39/24 ), &lana 27., stav 1), alineja (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 Vijeéem zaposlenika; Upravni odbor Javne ustanove Institut zd razvoj
preduniveizitetskog obrazovanja Kantona Satajevo, na svojoj 59. sjednici odrzancj 28. 04. 2026.

godine donosi.

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

I OSNOVNE ODREDBE

é-la_n_ 1.
(Predmet Pravilnika)

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

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

b) opis poslova i radnih zadataka po radnim mjestima,

c) broj izvrsilaca i posebni uvjeti za zashivanje radnog odnosa, ednosno obavljanje poslova,

d) shema unutra$nje organizacije Instituta.

Clan 2.

(Organizacija rada).

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

skladit § djelatno$éu Instituta i organizacionim potrebama za njeno efikasno obavij anje.




(2) Skup poslova i radnih zadataka, koji Cine stalni sadrZaj tada jednog ili vise radnika,

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

Clan 3.

(Opéi i posebni uvjeti za vrienje 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 Zdrav.stvena sposobnost), ispunjavati i posebne uvjete 11 pogledu stepena i
vrste obrazovanja, struénih znanja i drugih uvjeta utvrdenih ovim Prayilnikom.

(2) Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od sloZenosti peslova i odgovornosti radrog
mjesta:

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

vaZeéim propisima koji ureduju ovu gblast.

Clan 4.

(Stepen ivrsta obrazovanja)

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

(2) Kao odgovarajuée obrazovanje priznaje se obrazovanje stedeno zavrSetkom
odgovarajudeg stepena ili ciklusa visokog obrazovanja ili drugog obrazovanja, u sk]a‘du._s

vazedim propisima,

Clan 5.

(_U:vj eti za prijem u.radni odnos)

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

sloZeno$éu poslova, djelatnoséu Instituta i vaZeéim propisima.




Clan 6.

{Prijem radnika i izmjene sistematizacije)

(1) Prijem radnika u radni odnos u Institutu ves se na sistematiziranim radnim mjestima,
u okviru sredstava planiranih i odobrenih u Budfetu Kantona Sarajevo za rad.
Instituta, te u skladu s va¥edim propisima koji ureduju prijem u radni 6dnos u javnom
sektoru.

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

(3) Postupak izmjena 1 dopuna Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji

radnih mjesta pokreée direktor Instituta.

Clan 7.

(Pradenje probnog rada radnika)

(1) U slugaju prijema radnika u radni odnos uz probni rad, njegovu strugnu osposobljenost i
ostvarene radne rezultate tokom trajanja probnog rada prati komisija-od tri (3) &lana, kojun
imenuje direktor Instituta i sainjava izvjestaj s ocjenom uspjesnosti probnog rada.

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

(3) Ocjenu strudne -osposobljenosti i radnih rezultata pomoénika direktora i $eta Kabineta

direktora tokom probnog rada vréi direkfor Instituta.

Cian 8.

(Utvrdivanje poslova i radnih zadataka)

Poslovi i radni zadaci utvrdeni-ovim Pravilnikom osnov-su za:
a) jedinstveno provodenje organizacij_e rada u Institutu,
b) prijem radnika i pripravnika, njihovo .raSporedivanj_'e,_ kao i prerasporedivanje radnika u
toku radnog odnosa,
¢) vrednovanje poslova.iradnih 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 aktivaosti radnika kojima se realizira
djelatnost Instituta.
Termin “radni zadaci® predstavlja skup utvrdenih postupaka koje radnik izvriava, a

Kojima se konkretiziraju poslovi.

Clan 10.

(Duznosti radnika u procesu rada)

Poslovi i radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom &ine opis radnog mjesta, a radnik je.
duZan obavlj ati iste u skladu s utvrdenim opisom radnog mjesta.

Radnik je-duZan obavijati i druge poslove i radne zadatke koji nisu izridito navedeni u
opisu radnog mjesta, ukoliko su ti poslovi privremeni, povezani s djelokrugom rada

radnog myesta, v skladu sa strudnim kompetencijama radnika i ne predstavljaju trajou

izmjenu sistematiziranih poslova, ukljuéujuéi i poslove koii su Institutu poviereni

posebnim zakonima, -podzakonskim aktima, odlukama osnivada ili. drugim vaZeéim

propisima, pod uslovom da se obavljaju na osnovu pisanog haloga direktora i v okviru

~zakonom utvrdene nadleZnosti Instituta.

Tzuzetno, radi osiguranja kontinuiteta rada, hitnog izvravanja poslova, sprecavanja Stete.

ili. zamjene odsutnog radnika, direktor Instituta moZe, pisanini nalogom, odrediti

‘obavljanje 1 drugih poslova iz. djelatnosti Instituta, pod uslovom da su u skladu sa.

stru¢nim kompetencijama radnika.

U slucaju odsustva radnika, $ef Kabineta direktora i pomoénici direktora mogu, u okvira

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

okviru svojih organizacionih jedinica, uz postivanje njiliovih stru¢nih kompetencija.

Ukoliko pretaspodjela iz stava (4) ovog &lana nije moguéa, direktor Instituta moZe izvriti

_ preras_podj elu poslova i radnih zadataka na druge radnike Instituta,

U sludaju provodenja poslova koji ‘proizlaze iz zakonskih ili podzakonskih obaveza
Instituta (kao §to su strudhi nadzor, réformski procesi, evaluacije sistema i sli¢ne
aktivnosti), direktor Instituta moZze, _posebnim aktom, formirati radne timove 1 odrediti
radnike Instituta koji ée udestvovati u realizaciji tih poslova, bez obzira na njihovu

osnovihu organizacionu pripadnost, uz postivanje njihovih stiuénih kompetencija.




(7) Radnici- Institita- mogu, u okvird djelatnosti Instituta i u skladu sa svejim strudnim
kompetencijama, inicirati, razvijati, pripremati i realizirati projekte, programe i projektne
aktivnosti.

(8) U realizaciji projekata i ptojekthih aktivnosti u kojima udestvuje Institut, radnici Instituta
uéestvuju uz odobrenje direktora Instituta.

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

(10)U realizaciji saradnje iz stava (9) ovog &lana, koja podrazumijeva preuzimianje obaveza
Instituta ili angazman vanjskih satadnika, radmici Instituta postupaju uz odobrenje
direktora Instituta.

Clan 11.

{Organizaciona struktura rada u Institutuy

Institut obavlja svoju djelatnost putem sljedeéih organizacionih jedinica;
a). Kabinet direktora,
b) Sektor za nastavne planove i programe / predmetne kurikalume,
¢} Sektor za vannastavne i posebne programe,
d) ‘Sektor za izdavastvo, udZbenike i nastavne materijale,
e) Sektor za upravljanje ljudskim resursima,
f) Sektorza plan, analizu, pravna 1 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. Saragjevo, Pravilnikom o rtadu, ovim
Pravilnikom i drugim vazecim propisima i internim aktima,

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

sektora organizira i sektorom rukovodi pomoénik direktora.




II SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA, POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Clan:13.

(Sadriaj sistematizacije)

(1) Sistematizacija radnih mjesta obuhvata popis i opis poslova i radnih zadataka; naziv

tadnog mjesta, broj izvriilaca i uvjete za obavljanje poslova.

(2) Sistematizacija se vr3i u skladu s djelatnodcu Instituta i vaZec¢im propisima.

ODJELJAK A. KABINET DIREKTORA.

Clan 14.

(Rukovodenje Institutom)

Direktor je odgovoran za zakonitost rada i rukovodenje Institutom 1 skladu s vaZeéim propisima

iinternim aktima.

Clan 15.

(Radno mjesto: Direktor Instituta)

(1) Uvjeti za imenovanje divektora Instituta regulirani su u &lanovima 29., 30., 31. i 32.

@)

Uredbe sa zakonskom snagom o ustanovama (“SluZbeni list RBiH”, br. 6/92, 8/93 1

13/94) i Odlukom. o postupku, kriterijima za izbor i imenovanje, razlozima i procedurama

za raztjeSenje 1 suspenziju Upravnog odbora, Nadzornog odbora i direktora Javne

ustanove Institut za razvoj preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“Sluzbene

hovine Kantona Sarajevo”, broj 45/21 i 16/23).

Nadleznosti direktora Instituta su:

‘organizira i rukovodi radom Instituta,.

‘zastupa i predstavlja Institut prema treéim licima,

Upravnom odboru prediaze mjete za efikasno, zakorito istruéno -ob_avij anje djelatmosti
radi kejih je Institut osnovan;

prediaZe Pravila Instituta, Pravilnik o radu i GodiSnji plan i program rada Instituta,

prédlaZe i realizira Finansijski plan Instituta,




M

@

na kraju godine podnosi Izvjestaj Upravnoim odboru o rezultatima rada i finansiiskom
poslovanju Instituia,

prati-realizaciju poslova i ostvarivanja zakljudaka Strudnog vije¢a Instituta,
prati-materijalno-finansijske poslovanje Inistituta,

predlaZze plan javnih nabavki,

saraduje s dothaéim i medunarodnim institucijama i organizacijama kojitha su u
nadleZnosti pitanja iz odgoja i obrazovanja,

priprema i organizira sjednice organa upravljanja i kontrole poslovanja te -Struénog

vijeda Instituta,

- odluCuje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika Institata iz radnog odnosa i

vrii druge poslove u skladu sa zakonom i Pravilima,

- uizviavanju poslova iz -svoje nadleznosti donosi odluke, naloge, rjeSénja, uputstva,

preporuke, naredbe i st.,
odgovoran je za zakonitost i-struénost rada Instituta u skladu sa zakonom, Odlukom ¢
osnivanju JU Instituta za razvoj pred‘uniiferzi'fetskogi obrazovanja Kantona Sarajevo

(“SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 37/21) i drugim propisima,

Clan 16.
(Radno mjesto: Sef Kabineta direktora)

Naziv radnog mjesta: $ef Kabineta direktora

Posebni uvjeti za obavljanje. poslova: steSena diploma visekog obrazovanja ili druge.
obrazovne ili akademske kva]iﬁkacije najmarije VIL stepen strudne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sisterna studiranja Keji- se vredmije sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili tr'e’ée_g_-: ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrien nastavnidki ili drugi'-fakult'et i-najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

struct

(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,

razvija i priprema prijedlog plana rada Kabineta direktora, definirajuéi aktivnosti,

ciljeve i tesurse za -efikasno funkcioniranje, té na temelju analize potreba predlaze

unapredenje rada i optimizaciju postojeéih resursa i procesa,




organizira, koordinira { prati izvrSenje svih poslova Kabineta direktora, te osiguraya da
se svi-zadaci provede:u skladu s planiranim rokovima, ciljevima i propisima,
rasporeduje poslove i zadatke na neposredne izvriioce,

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

kootdinira poslovnimn procesima Kabineta direktora i ostalih sektora Instituta u
saradnji s pomoénicima direktora,

prediaZe procesna unapredenja i rjesavanja problema za bolje upravljanje postovnim
procesima Instituta,

redovno, izvjeStava direktora o stanju i problemima u vr¥enju poslova iz nadleZnosti.
Instituta i predlaZe poduzimanje adekvatnih mjera,

predlaze rjeSenja za organizaciju i upravljanje athivom Kabinéta direktora i arhivom
direktora Instituta,

pokrece inmicijative i predlaze strategije Za unapredenje svih aspekata odgoja i
obrazovanja u saradnji sa séktorima Instituta,

prati trendove u obrazovanju .na nacionalnomr 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 1 odgeju i obrazovanju,.

inicira: i predlaze strateska rjeSenja za uvoder_lje'novih_'tel_mo_logija_i digitalnih alata u
odgojno-obrazovni proces na svim nivoima preduniverzitetskog: :oBr'azovanjal, w.
saradnji sa'sektoriina Instituta,

odluduje o pitanjima o kojima je posebno ovlasten odlikom ili rie$enjem direktora,
koordinira planiranje i realizaciju struénog nadzora nad radom odgojno-obrazovnih
ustanova na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s vaZetim
propisima,

- po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZed¢im propisima i utvrdenim
_procedurama,- uestvuje  u  provodenju  stménog: padzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa predhniverzitetsko_g--'_obfa'zovanj.a,

udestvuje ‘u radu i aktivhostima Kabineta direktora, te razmatra i rjeSava pitaija iz

djelokruga rada Kabineta direktora u skladu s vaZzedim propisima i ovlastenjima,




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

saraduje s Ministarstvom za odgoj 1 obrazovanje Kantona Sarajevo,
odgojno-obrazovnim ustanovama i ostalim domaéim i medundrodnim relevantnim
institucijama i organizacijama iz oblasti odgoja i obrazovanja, struénjacima u zemlji i
izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobiih praksi,

saraduje s pomoénicima direktora i drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i
unapredenja relevantnih aktivnosti iz di elokruga. svog rada,

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

kontinuirahe se striuéno usavrSava i aktivno udestvuje u ¢dukacijama, "stru(‘il_l_im
‘skupovima i konferencijama § ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

koordinira i ugestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada i Finansijskog:
plana Instituta,

koordinira, 1 udestvuje u pripremi [zvjeitaja o radu s finansijskim poslovanjem
Instituta,

- predlaze mjere 1 priprema nacrte akata za direktora radi osiguranja kontinuiteta rada i
optimalnog funkcioniranja Instituta u uvjetima izuzetnih i vanrednih -okolnosti (hpr.
‘epidemije, pandemije, elementarne nepogode 1 sl.), kao i u situacijama kada takve
okolnosti neposredho prijete,

odgovoran je- direktoru Instituta. za pravovremeno, zakonito i pravilno izvriavanje
poslova iz svog djelokruga, postujuéi sve vazeée zakone, pravilnike i interne akte,
pravovremeno izvjestava direktors Instituta o realiziranim akfivnostima, odriosno
stanju i problemima u vr¥enju poslova iz djeloktuga rada Kabineta direktora, te
predlaze adekvatne mjere za tjeavanje potenci] alnih 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 Instituita 1 okviru nadieznosti

Instituta u skladu's ovim Praviliikom i drugim vazeéim propisirha.

Clan 17.

(Radno mjesto: Vifi saradnik za pravne poslove pri Kabinetu direktora)
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(2} Posebni uvijeti za obavljanje poslova: steSena diploma visokog obrazovanja ili dru__ge'

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stradneé spreme, odnosno

visoko obraZOvanje:_'prvog- ciklusa bolonjskog sistemna studiranja koji se vredmije sa 240

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

struke, zavrien pravni fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog sta¥a u struci

Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan)

‘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 nomotehnidku obradu prednacrta,. nacrta. i prij__edlbg_ja
op¢ih pravnih akata Instituta koje direktor predlaze Upravnom odboru na usvajarje, a

u skladu sa zakonskim i drogim vaZeé¢im propisima;

~ udestvuje u pripremi, izeadi i no‘motehhi'ékoj_ obiadi prednacrta; nacrta i prijedloga

zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, koji su u nadle¥nosti
Instituta,

po ovladtenju direktora zastupa ipredstavija Institut pred sudovima, organima uprave i
drugim tijelima wpostupcima u kojima Institut ima pravni interes,

analizira uskladenost internih opéih i pojedinalnih akata direktora Instituta (rjesenja,
odluke i sl) s vazeéim zakomodavstvom i strate$kim dokumentima, s ciljem
obezbjedivanja zakonitog i svrhovitog poslovanja Instituta, te daje pravne smjernice i
prijedloge za njihovo unapredenje,

prati i uskladuje poslovne procese Instituta $a zakonskim, podzakonskim i drugim
aktima, te u saradnji s drugim sektorima Instituta predlaZe korkretne mjere i rjeSenja u

cilju-optimizacije i unaprederija poslovriih procesa Instituta;

- vr§i pravau kontrolu nad evidentiranjem, &uvanjem 1 zaStitom pravno relevantne

dokumentacije u okviru arhive Kabineta direktora, u skladu s vaeéim propisima o

kancelarijskom i arhivskom poslovanju i saraduje s administrativnim radnikom

zaduZenim za arhiva u vezi s postupanjem s pravno o§jetljivom dokumentacijon,
koordinira s Nadzornim odborom, Upravnim odborom, Strugnim vijecem, priprema
materijale, vodi zapisnike i vr§i pravne analize za sjednice navedenih organa,
koordinira s ministarstvima, pravesudnim institucijama, agencijama i drugim,
relevantnim tifelima radi rjeSavanja pravnih pitanja Instituta po nalogu $efa Kabineta
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- saziva i koordinira rad Kolegija praynika Instituta, fe ulestvuje u njegovom radu
zajedno sa ostalim praynicima u cilju razmatranja i gjefavanja pravnih pitanja iz
djelokruga tada Instituta i uskladivanja pravne prakse;

- udestvuje u struénim konsultacijartia s radiicima Institiita u Vezi'§ primjenom pravnih
propisa relevantnih za njihov rad,

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

- kontinuirano se struéno usavr¥ava i aktivno udestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja zaanja i kompetencija,

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

- ﬁées‘tvuje‘ u priptemi 'Go_tﬁ_‘énj eg pIan'a_ 1 programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- ulestvuje u pripremi [zvjedtaja o radu Instituta u-djelokrugu svog rada,

- odgovoran je Sefu Kabineta direktora za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvr§avanje poslova 1z svog djelokriga, podtujuéi sve vaZele zakone, pravilnike i
interne akte,

- pravovremeno i redovio po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava Sefa Kabineta
direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima i1 vr8enju poslova
djelokruga svog rada, te predlaze -adekvame mjere za tjeSavanje potencijalnih
problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Kabineta direktora i/ili direktora
Instituta u okviru nadleZznesti Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i1 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 normativiio-pravne poslove i standardizaciju
kvaliteta ushuga

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

visoko obrazovarje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
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(3)

(4)

ECTS studijskil bodova ili drugog ili freéeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste

struke, zavr¥en pravni fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci

Broj izvisilaca: 1 (jedan)

‘Opis poslova:

analizira i prati zakonske 1 podzakonske propise u oblasti odgoja i obrazovanija na
svim nivoima preduniverzitetskog obrazovarnja,

udestvije u zajednitkim aktivnostima resornog ministarstva i Instituta s 'c-iljem
unapredenja pravnog okvira u oblasti odgoja i obrazovanja na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja po nalogu Sefa Kabineta direktora i/ili direktora
Instituta,

koordinira pripremu, izradu 1 nomotehni¢ku obradu prédnacrta, nacita i prijedloga
zakonskih i podzakonskil akata iz oblasti 6dgoja i obrazovanja, koji su u nadleZnosti
Instituta,

koordinira postuparje po prigovorima i primj__edbaﬂna na rad radnika v gbrazovanju i
bavi se razmatranjem i obradom istih u saradnji s resornim ministarstvom, kolegijem
pravnika Instituta te, po potrebi, drugim radnicitha Instituta,

prema potrebi iskazanoj u toku tazmattanja pojedinadnog prigovora ili primjedbe daje
obrazloZené preporuke Sefu Kabineta direktora i/ili direktoru Instituta u _p_o_gle.d_u_
opravdanosti razmatranja provodenja posebnog strutnog nadzora, bez ovlastenja za
odlugivanje-ili njegovo provodenje;

udestvuje u radu kolegija pravnika Instituta u cilju razmatranja i rjefavanja 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) o
saradnji-sa $efom Kabineta direktora,

aZurira procedure i standarde kvaliteta usluga na nivou Instituta, definirajusi potrebne

korekcije 1 unapredenja na osnovu analize radnih procesa u saradnji sa §efom Kabineta,

direktora,

prati nove trendove i inovacije u oblasti upravljanja kvalitetom usluga. te daje
preporuke za implementiranje rezultata istraZivanja u radne procese Instituta,
ucestvuje-u aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica

i instrukeija koje su u djelokrugu rada Kabineta direktora,

kontinuirano. 'se struéno tsavrava i aktivno. uestvuje u édukacijama, struénim

skupevima i konferéncijarna s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,
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- saraduje s drogim radnicima Instituta u eilju koordinacije i unapredenja relevaritnih.
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

- udestvuje U p‘ri_premi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

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

- odgoyoran je Sefu Kabineta direktora za prayovremeno, zakonito i pravilno
izvisavanje poslova iz svog djelokruga, poStujuéi sve: vatede zakone, pravilnike i
interne akte,

- pravovremeno i redovno izviestava po. unaptijed dogovorenoj dinamici Sefa Kabineta
direktora-o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vr‘s’enj_'u poslova
iz dj'el'okruga- svog rada, te predlaze adekvatne' mjere za rjeSavahje potencijalnih
problema i izazova,

- obavlja 1 druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Kabineta direktora i/ili direktora
Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZzeéim

propisima.

(Radno mjesto: Vi§i saradnik za IT)

(1) ‘Naziv radnog mjesta; vi§i saradnik za IT

2)

3)
4

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

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

stiike, zavrSen prirodno-matematiéki, elekirotehnigki fakultet ili drugi fakultet

informatiékog i/ili raunarskog usmjerenja i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u-struci

Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan).

Opis poslova:

- obavlja strufne poslove u podrufju planiranja, rtazvijanja i odr¥avanja
informaciono-komunikacionih sistema i digitalnih resursa Instituta i po potrebi pruza
tehnicku podrsku u realiziranju aktivnosti iz djelatnosti Instituta,

- koordinira aktivnostima antivirusie i sigurnosne zastite racunarske opreme i podataka,

te vodi raduna o ispravnosti raunarske tehnike i organizira pravoviemeno servisiranje,.
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daje preporuke u vezi s tehini¢kitn specifikacijama za nabavku adekvatne ratunarske i
prateée opreme, namjenskih paketa, baza podataka i elektroniCkih arhiva za potrebe-
Institirta,

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

‘organizira, koordinira i prati izradu i primjénu internih normi, preporiika i pravila
ponadanja korisnika informacijske infrastrukture,

organizira nadin kor_iétenja' i tehnidku ispravnost. ratunarske i prateée opreme; te
instalira 1 odrZava programske pakete za potrebe rada Instituta, |
koordinira obavljanje. tekuéeg odrZavanja radunarske i prateée opreme, a prema.
raspoloZivim finansijskim sredstvima Instituta,

Koordinira odi¥avanje web-stranice Instituta i drudtvenih mreZa Tnstituta,

utestvuje u zajednikim akiivnostima resornog ministarstva i Instifuta. s ciljem
uspo‘stavljanja i unapredenja digitalhih procesa u oblasti odgoja i obrazovanja na svim
nivoima preduniverzitetskog obrazovanja po nalogu $efa Kabineta i/ili direktora.
Instituta,

‘daje prijedioge digttalizacije 1 unapredenja poslovnih procesa. iz nadleZnostt Instituta,
u skladu s tehnologkim dostignuéima i standardima u saradnji sa efom Kabineta i/ili
direktorom Instituta,

- saraduyje s odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima vzemiji 1 izvan 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,

udestvuje u aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i ins_t'rukt:ija koje su u djelokrigu rada Kabineta direktora,

Po pisanom nalogu di'fektor_a Instituta, u _skl‘a_du s vaZedim propisima i uytvrdenim
procedurama, ulestvuje u  provodenju struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih rivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

uCestvuje u izradi prednacrta zakonskili 1 podzakonskih akata iz oblasti digitalizacije i
informacionih tehnologija u obrazovanju, u dijelu koji se odnosi na tehnidke 1

informatitke aspekte,
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(D

)

kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno ufestvuje u edukacijama, strudnim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

ugestvuje 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 Fefu Kabineta direktora za pravovremeno, zakoiiito i pravilno
izvrsavanje ‘poslova iz svog djelokruga, postujuéi sve varede zakone, pravilnike. i
interne akte, .

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvieitava $efa Kabineta
direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemitia u vrienji poslova
iz .djelok_ruga svog rada, te predlaie adekvatne mijere za rjeSavanje potencijalnih
problemai izazova,

obavlja 1 druge poslove i zadatke po nalogu 3efa Kabineta direktora i4li direktora

Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u. skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim

‘propisima.

Clan 20.

(Radno mjestor Tehnicki sekretar)

Naziv radnog mjesta: tehnicki sekretar

Posebni uvieti za: obax‘fljanjc' poslova: zavrSena SSS - gimnazija, ekonomska ili druga

srednja $kola i najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa u struei

| Broj izvrdilaca: 1 (jedan)

@

Opis poslova:

obavlja poslove tehnikog sekretara za direktora Instituta 1 $efa Kabineta direktora,
provodi aktivnosti vezane za preuzimanje i otpremarije poste,

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

viSi interno dostavljanje predmeta i akata urad organizacionim jedinicama,

vr$i tehni¢ku obradu -elektronske podte Instituta: pregleda zaprimljene e-mailove
Instituta, po potrebi prosljeduje, printa, protokolile, dostavlja na signiranje direktoru
Instituta, dostavlja sektorima urad, te otprema e-mailove Instituta,

ovjerava potpise, rukopise, prepise po ovlagtenju direktora Instituta,
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- trebuje kancelartjski 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, analizu, pravna i opéa pitanja,

- saraduje s drugirn radnicima Institita u cilju koordinacije 1 unapredenja relevantnih

aktivnosti iz -djelokmga svog rada;

- Kontinuirano se struno usavrava i aktivno udestvije u edukacijama, strunim
skupovima 1 konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija, u skladu s
prirodom poslova;

- odgovoran je Sefu Kabineta direktora za pravovremeno, zakonito i pravilno
-i'zvr§éwar_1j_a poslova iz svog djelokruga, 'p‘O'E'tuj_uéi. sve vaZede zakone, pravilnike i
interne akte,

- pravovtemeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvijestava efa Kabineta
direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju 1 problemima u viSenju poslova
iz djelokruga svog rada, te predla¥e adekvatrie mjere zda rjefavanjé potencijalnih
problema i izazova,

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

propisima.

Clan 21.

(Radno mjesto: Adwministrativni radnik)

(1) Naziv rad'nogj-n_ljesta: administrativni radnik

(2)

&)
Gl

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: zavr8ena 888 — gimhazija, ¢konomska ili druga
srednja skola i najmanje 10 .(&éset) mj eseci radno g staZau struci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove u vezi s organi-zacijom- i Vode'nj:em dokumentacije u

skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima,

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

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

Sarajevo prema prepisanoj proceduri,
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organizira i priprema materijale za sastanke, ‘ukljucujuéi pisanje zapisnika i pripremu
potrebnih dokumenata,

komuiiicira s vanjskim i internim partherima Instituta, ukljudujuéi odgovaranje na
pozive, e-mailove i slanje obavijesti ili dokumentacije,

poma¥e 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 potrosnii,
prikuplja i tehnitki obraduje evidenciju o prisustvu, godisnjim odmorima i drugim.
odsustvima zaposlenih, te iste dostavlja Sektoru za plan, analizu, pravia i opéa pitanja-
radi obratuna,

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

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

pruZa administrativnu i tehnicku podriku pri org_aniz_aci_ji. struCnih.  skupova,
konferencija, sastanaka i sli¢no,

u odsustvu vozada, vrii evidenciju koridtenja vozila, planiranje. servisa, registracija 1
vodi ostalu brigu o slu¥benom automobihy,

tehnitki priprema i unosi unaprijed odobrena obavjestenja i izvjestaje za objavu na
web-stranici 1 drudtvenim mreZama Instituta, v saradnji s nadleZnim radnicima,

pruza pomoé u radu sektorima Instituta po nalogu direktora i/ili-Sefa Kabineta,
saraduje s drugim fadnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz dielokruga svograda,

kontinuiraho se strudno usavr$ava i aktivho udestvuje u edukacijama,. stiudnim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija u-skladu s
pri'rod‘om_posk)va-,

odgoveran je Sefu Kabineta direktora za pravovremeno, zakonito 1 pravilno
izvr8avanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi sve vazete zakone, pravilnike i
interne akie,

ptavovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvieStava $efa Kabineta
direktora o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrenju poslova
iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih

problema i'izazova,
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()
(2)

®)
@

obavlja 1 druge poslove 1 zadatke po nalogu $efa Kabinetd direktora i/ili direktora
Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim

propisima.

'fi‘lan.22._

(Radno mjesto: Vozad)

Naziv radnog mjesta: vozad

Posebni uvj_'eti za obavljanje poslova: 8SS — IV stepen, zavriena srédnja tehnicka kola,

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

staza u.struci

Broj izvtsilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

obavlja poslove Voza.éa:mott)mqg vozila za potrebe direktora Instituta i Instituta,

vodi radunia o ispravnosti i &istoci motornog vozila,

vodi knjign evidencije o utroku goriva i maziva,

vodi naloge 1 propisanu evidenciju o predenoj kilometraZi,

nakon obavljenog s_luibenog_ puta obavezan je odmah opravdati putni nalog, a nakon
zavr3ene slurbene voZnje obavezan je parkirati vozilo na parkiralistu Instituta,
blagovremeno prijavljuje nastale kvarove i neédostatke na motornom vozilu,

blagovremeno obavjestava Sefa Kabineta direktora o potrebi registracije vozila,

duZan je poStovati propise o sigurnosti saobraéaja i interne akte. Iristituta u vezi s

Koristerijem sluzbenog vozila,
po- poirebi obavlja jednostavne kurirske i fizicko-tehni¢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 undpredenja relevantnih
akfivnosti iz djelokruga svog rada;

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 izvjedtava Sefa Kabineta

direktora o realiziranim aktivnostima, odnosn_o_'stanju-i__prdblemima u vrienju poslova
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iz djelokruga svog rada, te predlaze adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih
problema i-izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu ¥efda Kabineta direktora ¥/ili direktora
Instituta W okviru nadleZnosti Instituta u skladu s ovim Pravilnikom 1 '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 strudne i s nj'ima-

@)

(1

@

€)

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 odrose na nastavne ‘planove i programe /
predmetne kurikulumie u preduniverzitetskom obrazovanju,

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

sistematiziranih u okviru ovog Scktora.
élan-24.
(Radno mjesto: Pomoénik direktora za nastavne planove i programe / predmetrie

kurikulume):

Naziv tadnog mijesta: pomodnik dircktora za nastavne planove i programe / predmetne

kurikulume-

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steGena diploma visokog obrazovanja ili drige

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strune spreme, odnesno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednije sa 240
ECTS: studijskih bodova ili drugog ili tfeé'eg_:--c_ikiu'sa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavr¥en nastavnicki ili drugi- fakuliet i najmanjé 5 (pet) godina radnog sta¥a u

struct

Proj 1zvriilaca: 1 (jedan)
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Q)

Opis poslova:

pruza struénu pomo¢ direktoru Instituta v rukovodenju Institutom i ostalita 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 it procesa,

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

kontinuirano planira, ras‘pored'uj'e' 1 prati rad radnika unutar Sektora Za nastavne
planove i programe / predmetne kurikulume, pruZajuéi organizacijsku i strudnu
podrsku radi unapredenja kvaliteta i efikasnosti rada,

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

inicita i razmatra pitanja iz ooblasti nastavnih planova i programa / predmetnih
kurikuluma za sve nivoe preduniverzitetskog odggja i obrazovanja,

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

daje struéna miSljenja o nastavnim planovima i programima / predmetnim
kurikulumima za sve nivoe preduniverzitetskog odgoj a i obtazovanja,

koordinira i prati provedbu nastavnih planova i programa ./ predmetnih kurikuluma za
sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i ‘obrazovanja. §to meZe obuhvatati prafenje i
analizu primjene u praksi, u skladu s vaZzeéim pr.o.pis’ima i‘ovladtenjima Instituta,
vrednuje kvalitet nastavnih planova i programa / predmetnih kurikutuma za sve nivoe
preduniverzitetskog odgoja 1 obrazovanja,-

obavlja i druge poslove iz podmudja nastavnih planova 1 programa / predmetnih
kurikuluma za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja w skiadu sa
zakonima i drugim pravnim aktima,

koordinira pripremu materijala iz djelokruga rada Sektora za nastavne planove i
programe. /- predmetne kurikulume u svrhu dobijanja mi¥ljenja Strudnog vijeéa

Instituta,
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ucestvuje u radu i aktivnostima Sekiora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume, te razmatra i rje$ava _pitanja iz djelokruga rada Sektora u skladu s vaZeéim
propisima i ovlastenjima,

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. wustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijaxna (istraiivaékim;c'cntrim&; univerzitetima i n_ey_"ladinim orgarizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

po ‘pisanom nalogu’ ditektora. Instituta, u skladu s vazedim propisima i utvrdenim
proceduraima, ulestvije u  provodenju struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,.

uéestvije u pripremi ‘strutnih ‘osnova 1 prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelut koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,
kontinuitano se -struéno usavidava i aktivno udestvuje u edukacijama, strudnim
skupovima i konferen¢ijama s ciljem unapredenja znanja 1 kempetencija,

saradyje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti u djelokrugu svog rada,

ulestvuje u pripremi Godi%njeg plana i programa rada i Finansijskog plana Instituta.u
djelokrugu rada Sektora za nastavae planove i programe / predmetne kurikulume,

- ucestvije u pripremi .Izv__j:eétaja o radu § 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 funkecioniranja Instituta u uvjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti (npr.
epidemije; pandemije, ¢lementarne nepogode i sl.), kao i u situacijama kada. takve
okolnosti neposredno prijete,

inicira digitalna rje§enja i unapredenja poslovnih procesa iz djelokruga rada Sektora za
nastavne planove i programe /predmetne kurikulume, u saradnji sa $efom Kabineta i
vigim saradnikom za IT,

odgovoran je direktoru Instituta za -pravevremeno, zakonito 1 pravilno izvrSavanje

poslovaiz svog dj elokruga, postujudi sve vaZete zakone, pravilnike i interne akte,

22




pravovremeno i redovne po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava direktora

Instituta o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju 1 problemima u vr¥enju poslova
iz djelokruga rada Sektora, te predlaze adekvatrie mjere za rjéSavanje 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 ditektora Instituta u okviru nadleZnosti

Instituta u skladu s ovim Pravilnikeom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 25.

(Radno mjesto: Vifi saradnik za razvoj predmetnih kurikuluma)

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

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

(3)

@

obrazovne ili akademske. kvalifikacijeé najmanje- VII stepen ‘struéne spreme, odnosno

visoke obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja Ek_'()'j'i 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

Broj izvriilaca: 3 (tri)

Opis poslova:

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

daje struéna misSljenja 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, §to moZe obulvatati pracenje i analizu
primjene u praksi, u skladu s vazeéim propisima i ovlastenjima Instituta,

obavlja i druge poslove u vezi s nastavnim planovima i programima / predmetniin
kurikilumima za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja obrazovanja u skladu sa

zakonskim i podzakonskim aktima,.

~ udestvuje U pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za nastavne planove i

programe / predmetne kurikulume u svrhu dobijanja misljenja Struénog vijeca
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Instituta pod vodstvom pomoénika direktora za nastavie planove [ programe /
predmetne kurikulume,

satadije s  odgojmo-obrazovnim  ustanovama, institucijama,  relevantnim
organizacijama (istraZivackim: centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),.
stru¢njacima u zemlji i izvan BiH's ciljem razmjene ideja i primjene - dobrih praksi,
ulestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavriavanja 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 1 obrazovanja,
provedi evaluaciju 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,

ucestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akeionih planova, smjernica.
i instrukeija koje su u djelokruga rada Sektora za nastavne planove i programe /
predmetne kurikulume,

po. pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZecim propisima i utvrdenim
procedurama, uﬁestvuj:e u  provodenju strudnog nadzora nad radom
odgojno-obrazovihih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

utestvuje u. pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednactta zakonskih i
podzakonskih akata iz-oblasti odgoja.i obrazovanja, u dijelu-koji se odnosi na struénu
oblast Sektora za nastavrie planove i prograine / predmetne kurikulume,

kontinuirano se strudno usavrava i akiivno udestvuje u edukacijama, struénim
‘skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drgim radnicima Instituta u cilju keordinacije. 1 unapredenja relevantnih
-aktivnosti iz djelokruga svog rada,

uéestvuje. u pripremi GodiSnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestviye u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomodniku direkiora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume za pravovremeno, zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz svog
djelokruga, postujuéi sve vaZece zakone, pravilnike i interne akte,

pravoviemeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomoénika

direktora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume o realiziranim
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aktivnostima, odnosno stanju i problemirna u vrsenju poslova iz djelokruga svog rada,

e predlaie adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih problema iizazova,

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

programe / predmetne kurikulume 1/l direktora Instituta-u okviru nadleZnosti Instituta.

u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 26.

(Radno mjesto: Visi saradnik za srednje struéno obrazovanje)

(1) Naziv radnog mjesta: vi&i saradnik za srednje struéno obrazovanje

(2) Posebni uvjeti za. obavljanje poslova: ste¥ena diploma visokog obrazovanja ili druge

obrazovae ili akademske. kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno

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

ECTS sstudijskih bodova ili drugog ili treceg cikiusa bqlonj_"skog sistema studiranja iste

struke, zavrden nastavnieki il drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog sta¥a u

strucl

(3) Broj izvrsilaca: 3 (tr)

(4)

Opis poslova

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

ddje struéna miSljenja o nastavnim planovima 1 programima / predmetiiim
kurikulumima u oblasti srednj'eg-_slruf‘:‘no g obrazovanja i obuke,

prati provedbu nastavnili planova i programa / predmetnih kurikuluma u oblasti
srednjeg struénog 6brazovanja i obuke,

prati provedbu izvodenja praktitne nastave / ufenja kroz rad; $to moZe, obuhvatati
praéenje i analizu primjene u praksi, u skladu -s vaZeéim pro_pisiina i ovladtenjima
Instituta,

prati provedbu. izvodenja feri_j'alne prakse kroz rad, $to moze¢ obuhvatati pradenje. i
analizu primjene u-praksi, u skladu s vaZzeéim propisima i oviastenjima Instituta,
-O'bav_lj_a'i druge poslove u vezi s nastavnim _planovi’ma i pr_o_gramima' ! _predmetnim
kurikutumima 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 er';j a Struénog vijeéa Instituta
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pod vodstvoin pomoénika direktora za nastivne planove i ‘programe / predmetne
kurikulume,

saraduje &  odgojno-obrazovniin  ustanovama, institucijamha, relevantnim
organizacijama (istraZivaékim centrima, univerzitetima i nevladinim etganizacijama),
stru¢njacima u zemlji i izvan BiH s«ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
uéestvuje u realizaciji sastanaka direktora, strugnih usavriavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, struénih saradnika i pruZa relevantne informacije o nastavnim
planovima i programima / predmetnim kurikulumima u oblasti srednjeg. struénog
obrazovanja i obuke,

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

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

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vadedim propisima i utvrderiim
procedurama, uestvije 1 provodemju  strubnog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih-nivoa predun_'iverz'itetskt)g obrazovanja,

udestvuje’ u pripremi- stri&nih osnova 1 prijedloga za izradu. prednacita i nacrta
zakonskih 1 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 ulestvuje u edukacijama, strii¢nim
skupovima 1 konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unaptedenja relevaritnih
aktivnosti iz djelokruga svog rada,

'ut‘iestvuje u pripremi Godidtijeg plana i programa rada u djelokiugu svog rada,
u€estvuje u pripremni Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomoéniku direktora za nastavne planove i programe / predmetne.
kurikulume za pravovremeno, zakonito i pravilno izvi§avanje poslova iz svog
djelokruga, postujuéi sve vazede zakone, pravilnike i inteine akte,

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

direktora za nastavne planove i- programe / predmetrie kurikulume o. realiziranim
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aktivnostina, odnosnc stanju i problemima u videnju poslova iz djelokruga svog rada,
te predlaZe adekvatne mjere za je¥avanje potencijalnih problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogii pome¢nika direktora za hastayne planove i
programe / predmetne kurikulume i/ili direktora Instituta u okvirn nadleZnosti Instituta

u skladu s 'ovim Pravilhikem i drogiin vaZeéim propisima.

Clan 27.

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

(1) Naziv radnog mjesta: vidi saradnik za pra¢enje medunarodnih obrazovnih prograina

(2) Posebni uvjeti za obavijanje posiova: stedena diploma visokog obrazovanjd ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strudne spreme, odnosno

visoko. obrazovanje prvog ciklusa .’o_olonjs'kog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

BCTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ¢iklusa bolonjskog ‘sistema studiranja iste

struke, zavrien nastavnitki il drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

stinei

(3) BrojizvrSilaca: 1 (jedan)

(4) Opis poslova:

udestvuje u iniplementaciji, prati i analizira primjenu  medunarodiiih obrazovnih
programa, u saradnji s nadleznim institfucijama 1 partnerima,

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

standardima,

- prati medunarodne programe, svjetske trendove i mnajbolje prakse. u oblasti

obrazovanja, te- koristi dob‘ijene' uvide: za unapre_denjc. ini'c_i_jativa u
odgojno-obrazoviiom procesu,

koordinira i kreira planove implementacije medunarodnih programa i prati njihova
realizaciju, identifikujuéi potencijalne prepreke 1 predlazué¢i tjeSenja za njihov
previadavanje,

prati promjene svjetskih trendova i tehnolodkih 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 BiH s ciljem razmjene ideja i primjene -dobrih praksi,
uestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavrSavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, stru¢nih saradnika i prufa relevantne informacije o
medundrodnim obrazovnim programima,

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

utestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenate, akcionih planova, smjernica
i instrukeija 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 utvrderim
procedurama, udestvuje: u  provodenju  stiudrog nadZora nad- radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

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

kontinuirano se strudno usavriava i -aktivno udestvuje u edukacijama, strudnim
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 djelokrugn svog rada,
utestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada.

odgovoran je pomoéniku -direktora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulime za pravoviemeno, zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz svog
djelokruga, postujiéi sve vaZeée zakone, pravilnike 1 interne akte,

pravovremeno i redovno po unapr_ij'ed' dogovorenoj -dinamici izy_-j‘e‘s"t_ava__pomoénjka
direktora za nastavne planeve i programe / predmetne kurikulume o realiziranim-
dktivnostima, odrosno stanju i prdble'rﬂi'ma u vrienju poslova iz djelokruga svog rada,

te predlaZe adekvatne injete za ije§avanje potencijalnih problema i izazova,
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- obavljai druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za nastavie plancve i
programe / predmetne kurikulume /il direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta

uskladu s ovim Pravilnikom i diugim vaZeéim propisima.

Clan 28.

(Radno mj'est'o:'_ ViSi saradnik za programe cjelo¥ivotnog ucenja)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi saradnik za programe ¢ gloZivotnog udenja
(2y Posebni uvjeti za obavljanjie poslova: stedena diploma visokog OBrazovanja il druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne $preme, odnosno

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, ‘zavr¥en nastavni&ki ili drugi fakulteét i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

‘struci '

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

- analizira i predlazZe revidiranje i unapredenje programa pbrazovanja odraslih i stru¢nog
usavriavanja, uzimajuéi u obzir potrebe savremenog trZita rada i tehnoloske promjene
te ogiguravajuéi njihovu nskladenost s medunarodniii standardima,

- ulestvuje u izradi i inovitanju osnovnog funkcionalnog programa obrazovanja
odraslih,

'~ analizira i predlaZe revidiranje i unapredenje programa prekvalifikacije kako bi se
omoguéila fleksibilnost ‘i prilagedljivost radne snage u skladu s dinamignim
zahtjevima trzistd rada,

- analizita i predlaZe izradu hastavnih planova i programa za. cj‘eloiivotno- udenje,
vodedi raduna .o dostupnosti resursa, inovativiim metodama udenja i potrebama
razhi¢itih ciljnih grupa,

- andlizita i predlaZe izmjene i unapredenje programa strufnog usavriavanja,
osposobljavanja i obuke za odrasle putem kutseva i drugih oblika obtazovanja, uz
fokus na kvalitét sadrZsja i razvoj praktiénih vieStina,

- prati trZiSte rada, analizira sektore s visokim potencijalom zapoéljavanja i predlaZe

uvodenje novih programa koji odgovaraju savremenim izazovima i potrebama,
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ofganizira Kontinuirane struéne obuke za odgojno-obrazovne radnike u ustanovaina
registriranim za obrazovanje odraslih iz oblasti andragogije i uzih stru¢nih oblasti,
ucestvuje u pripremi dokumentacije i daje strugne 'pr_ij_'e‘d'l"og_e u postupku -akreditacije
programa struénog usavriavanja i ¢jeloZivotnog uéenja, u skladu s vaZzeéim propisima
1 nadleznostima Instituta,

satadufe s odgojno-obrazovnim. ustanovama,  institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivackim centrima, univerzitetima i neviadinim organizactjama),
strucnjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
udestvije u realizaciji sastanaka direktora, stru¢nih usavriavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika.. od_‘gaj atelja, struénih saradnika 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 nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,

udestvuje u aktivinostima na izradi strate¥kih 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 vaZedim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje U provodenju strugnog nadzora mnad radom
odgojno-obrazovnih ustanova registriranih za obrazovanje -odraslih, u okviru svojih
stru¢nih kompetencija,

udestvuje . pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednaerta i nacrta
zakonskih 1 podzakonskil' akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijeli koji se odnosi
na struénu oblast Sektora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume,
kontinuirano se struéno usavrSava i aktivno uestvuje u edukacijama, strudnim
skupovira i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,.

saraduje § drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svograda,

uestvuje u pripremi GodiSnjeg plana i programa rada Instituta u-djelokrugu svog rada,
ucestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokiugu svog rada,

odgovoran je pomoéniku direkiora za nastavne planove i programe / predmetne
kurikulume za pravovremeno, zakonito i pravilno izvriavanje p_osl_ova'- iz svog

djelokruga, poétujuci sve vazeée zakone, pravilnike i interne akte,
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- pravovremeno 1 rédovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvje$tava pomoénika
direktora za nastavne planove i programe / predmetne kurikulume o realiziranim
aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrienju poslova‘iz djelokruga svog rads,
te predlaze adekvatne mjere za riéSavanje potencijatnih problema i izazova,

- obavljai druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za nastavne planove i
programe / predinetne kurikulume i/ili difektora Instituta u okviru nadléZnosti Instituta

u skladu s evim Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.

ODJELJAK C. SEKTOR ZA VANNASTAVNE 1 POSEBNE PROGRAME

(1)

@

(1
(2)

@

Clan 29.
(Opis poslova Sektora)

Sektor za vannastavne 1 posebne programe obavlja struéne i § njima povezane poslove iz
djelatnosti Instituta, utvrdene Odlukom o osnivanju Javne ustanove Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“Sﬁuibeﬂe novine Kantona’
Satajevo”, broj 37/21), koji s¢ odnose na vannastavne i posebhe programe.

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

sistematiziranih u okviru ovog Sektora;

Clan 30.

(Radno mjesto: Pomoénik direktora za vannastavne i posebne programe)

Naziv radnog mjesta: Pomoénik direktora Za vannastavne i posebne progiame:

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena diploma: visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stépen struéne spreme, odnosio
visoke obrazovanje prvog ciklusa 'bolonjsko‘g. 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 fakuliet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u
struci

Broj izvisilaca: 1 (jedan)

Opis.poslova:
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pruza strutnu pomo¢ direktoru Tnstituta u rukovodenju Institutom i ostalim poslovima
koji su mu povijereni u vezi srukovodenjem,

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

kontinuirano 'plan'ira, rasporeduje 1 prati rad radnika unutar ‘Sektora za vannastavne i
posebne programe,. pruZajuéi organizacijsku i struénu podr$ku radi unapredenja.
kvaliteta 1 efikasnosti rada,

analizira izazove iprobleme u izvrienju zadataka, dajé.smjernice’i uputstva radnicima
u skladu s primjerima najboliih praksi,

koordinira i prati realizaciju vannastavnih i posebnih programa te daje'preporlike-,za
unapredenje,

udestvuje u radu i aktivhostima Sektora za vannastavne i posgbne programe, te
razmatra i rjefava pitanja iz djelokruga rada Sekiora u skladu s vaZedim propisima i
ovlastenjima,

koordinira aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica i
instrukeija kojesu u djelokrugu rada Sektora za vannastavne i posebne programe,
saraduje s odgojno-obrazovnim  ustanovama,  institueijama, relevantnim
organizacijama (istrazivadkim centrima, univerzitélima. i nevladinim organizacijama),
strudnjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

po. pisanom halogu direktora Instituta, u skladu s vaZedim p’ropisi'ma..i utvrdenim
procedurama, ulestvuje u  provodenju  struSnog nadzora Tnad tadem
odgojne-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

ulestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgeja i obrazovanja, u dijelu koji:se odnosi
na sttuéhu oblast Sektora za vannastavne i posebne programe,

kontinuirano se stru¢no usavriava i aktivno uestvuje 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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- udestvyje u pripremi Godi¥njeg plana i programa rada i Finansijskog plana Instituta u
djelokrugu rada:Sektora za vannastavne i posebne programe,

- ulestvuje u pripremi IzvjeStaja o radu s finansijskim poslovanjem Instituta u
djelokrigu rada 1Se1(tdra za vannnastavne i posebne programe;

- predlaze mjere 1 priprema nacrte akata za direktora radi osiguranja kontinuiteta rada i
optimalnog funkcioniranja: Instituta u vjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti’ (nipr.
epidemije, pandemije, elementarne nepogede 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 $c¢fom Kabineta i vi§im saradnikom za.
IT,

- odgovoran je direktoru Instituta za pravoviemeno, zakonito i pravilno izvriavanje
poslova iz svog djelokiuga, postujuci sve vazede zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno. po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava direktora
Instituta o reali-ziranim aktivnostima, ednosno stanju i problemimad u veSenju poslova
iz djelokruga rada sektora, te predlaZe adekvatne mjere za rjeSavanje poten(:ijalnih.
‘problema 1 izazova,

- odgovoran je za upravljanje finansijskim, materijalnini 1 ljudskim resursima koji su
dodijeljeni Sektoru za vannastavne i posebne programe, osiguravajudi efikasno
koristenje tih resursa,

- obavlia i druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u ¢kviru nadleZnosti

Instituta u.skladu s ovim Praviloikom i drugim vaze¢im propisima.

Clan 31.

(Radno mjesto: Visi saradnik za izvrsnost i liderstvo)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za izvrsnost 1 liderstvo

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steéena diploma visokog obrazovanja ili druge
obtazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepén stru¢ne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili diugog ili treéeg ciklusa boldnjskog sistema studiranja iste
sttuke, Zavrien nastavnicki ili drugi fakultet 1 najmanje 5 (pet) godina radnog staza u
stitici

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

Opis poslova:

ptiprema, vodi i aZurira evidenciju o: u¢enicima koji postiZu natprosjecne rezultate na
svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja.u skladu s vaZeéim propisima o za$titi
lidnih podataka,

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

koordinira aktivnosti u vezi s izradom, implementacijom 1 pradenjem programa
izvrsnosti i liderstva, u saradnji s odgojno-obrazovriim ustanovaria,

aktivio ulestvije u pripremi kataloga ocekivanih ishoda ufenja za nadarene i
talentirane uéenike, &ime doprinosi njihovom daljem napretku,

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

koordinira organizaciju i provodenje takmidenja na opéinskom nivou,

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

prati realizaciju takmidenja na federalnom, drzavnom i medunarodnom nivou,

provodi evaluaciju opéinskih i kantonalnih takitiienja uenika, izraduje preporuke zd
njihovo: unapredenje i dostavlja izvjestaj s rezultatima provedene analize,

organizira smotré s ciljem promocije najistaknutijih postignuéa udenika na
kantonalnom i vidim nivoima takmienja, te priprema javne nastupe i prezeutacije
talentiranih uéenika u medijima i na edukativnim skupovima,

blisko saraduje s vidim satadnikom za podriku djeci i udenicima s tekoéama, vigim
saradnikom za debrobit djece i udenika. i visim saradnicima iz Sektora za kvalitet i
vfeanvanje,

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama, lokalnom zajednicom, . institucijama,
relevaninim o_rganizacij_ama (istrazivaCkim centrima, univerzitetima i nevladinim
organizacijama), struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i ptimjene
dobrih praksi,

udestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavrSavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, od‘gaj_afelja, struénih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog

obrazovanja i pruza relevantne informacije-o vannastavnim i posebnim programima,
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- piovedi evalvaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izradije prijedloge mjerd za
unapredenje, te sastavlja i dostavija izvjedtaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za vannastavne i posebne programe,

- ufestvuje waktivnostima na izradi strateskih dokﬂmenat-a,_ akcionih planova, shijernica
i insttukcija koje su u djelokrigu rada Sektora za vannastavne 1 posebne programe,

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

- u&estvuje u pripremi strudnih osnova i prijedloga za izradu prednacrta zakonskih i
podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazevanja, u dijelu koji se odnosi na-strunu
oblast Sektora za vannastavne i posebne programe,

- kontinuirane se strutno usavriava i aktivno udestvuje edukacijara, struénim
skupovima i konferéncijama s ciljem unaprédeiija znanja i kompetencija,

- saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
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 svogtada,

- odgovoran je pomoéniku -ditektora za vannastavne i posebne programe. za
pravovrenieno, zakonito i pravilno izvr$avanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZebe zakone, pravilnike 1 interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaptijed dogovorenoj dinamici izvjestava pomoénika
direktora za, vannastavne i posebiie programe o realiziranim aktivnostima, odnosno
stapju-i problemima.u vréenju poslova iz djelokruga svog rada;. te predlaZe adekvatne
mjeré 7a rieSavanje potencijalnih problemat izazova,

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

ovim Pravilaikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 32.

(Radno mjesto: Visi saradnik za podriku djeci i uenicima.s te§koéama)

(1) Nazivradnog mjesta: visi saradnik za podrsku djeci i udenicima s teSkocama
(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, zavrien nastavnicki ili di‘ug_i fakultet i najmanje 5 (pet) .godina radnog staza u

stiruci

Broj izvritlaca: 2 {dva)

Opis 'poslo‘va':

priprema, vodi i aZurira evidenciju podataka o djeci i u¢enicima s teSko¢ama.na svim
nivoima preduniverzitetskog  odgoja i obrazovanja (brojuost, vrsta teskoée i
zastupljenost u odgajno-obrazovnim ustanovama) u skladu s vaZeéim propisima.o
zastiti liénih podataka,

razvija i definira procedure pracenja i dostavljanja kvantitativnih podataka u vezi s
djecom 1 ulenicima s te¥koc¢ama u skladu s vaZefim propisima o zatiti li¢nih
podataka,

pruZa struénu podr¥ku i odgoju, obrazovanju i rehabilitaciji djece i utenika s
teSkoéamd,

koordinira i prati aktiynosti u vezi s realizacijom nastave, ispita i drugih oblika
odgoino-obrazovnog rada u skladu s &lanom 24. Konvencije o pravima osoba s
invaliditetom,

keordinira s resornim ministarstvom: i strutnim saradnicima odgojno-obrazovnih
ustanova, s ciljem unapredenja odgoja, obrazovanja i rehabilitacije djece i utenika s
teSkocama,

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

pruza stru¢hu podriku Mobilnom strudnoin timu Kantona Sarajevo, unapreduje
njegove uvjete rada, koordinira umreZavanje i saradnju ‘s institucijama te predlaze
mjere za pobolj$anje zakonskog okvira i statusa ¢lanova;

priprema izvjeStaje o radu Mobilnog stru¢nog tima Kantona Sarajevo na godi§njem
nivou, a po potrebi i Se¥de, te p1~'ijedloge i preporuke za unapredenje rada i dostavlja ih
resornom ministarstvu,

po potrebi obavlja savjetodavno-konsultativiie sastanke s predstavnicima uprave Skole,
struénom sluzbom, Struénim timom za inkluzivino obrazovanje 1 nastavnidkim vijecem
u skladu- s potrebom (na nivou $kole i nivou opéing) i s ciljem jatanja unutradnjih

kapaciteta §kole za realizaciju. inkluzivnog odgojai obrazovanja,
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priprema prijedlog rasporeda 3kola u nadleZnosti subtimova za svaku $kolsku godinu i
dostavlja resornom ministarstvu,

koordinira, prati i usmjerava rad asistenata u grupi 7 od_jeljenjus_ vrdi struéni nadzor te
orgatiizira redovne sastanke za asistente,

prati 1 analizira:odgojno-obrazovne rezultate udenika s tefkoéama, identificira izazove
u njihovom odgojno-obrazovnom procesu i predlae mjere za prevazilazenje izazova,
u saradnji sa struénim saradnicima odgojno-ebrazoviih ustanova,

inicira interresomu saradnju povezivanjem obrazovnih ustanova § institucijania
socijalne i zdravstvene zastite kako bi udenicima s tefkodama bila osigurana
sveobuhvatna podrka,

bliske saradujes. vi§im saradnikom za dobrobit djece i udenika i visim saradnikom za
izvrsnost 1 liderstvo,

saraduje s -odgojno-obrazovnim ustanovama, roditeljima, lokalnom. zajednicom,
institucijama, relevantnim organizacijama (istrazivatkim centrima, univerzitetima i
neviadinim organizacijama), strunjacima i1 zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja.
_i_p_rim_j ene dobrih praksi,

udestvuje u realizaciji sastanaka di'r'ek:to.ra;,_: struénih usavr$avanja direktora, pomocénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, struénih saradnika svih nivoa prediniverzitetskog
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 evaludcije pomocniku
direktora za vannastavne i posebne programe,,.

.uéestVuj'fe u pripremi vannastavnih i posebnih programa, ukljuéujUéi izradu i'inoviranje
prograimskih aktivnosti,

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

po pisanom nalogu direktora Instituta, w skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
proceduramia, ulestvuje u  provodenju struénog mnadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

uéestvuje ‘u pripremi stru¢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 vannastavnei posebne prograime,

- kontinuirano se stru¢no usavi¥ava i aktivno udestvuje u edukacijama, strudnim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja.znanja 1 kompetencija,




(1

2

saraduje s drugim radnicima [istituta u <ilju koordinacije i unapredenja relevantnih

aktivnosti iz jelokruga svog rada,

- udestvuje u priptemi Godignjeg plana i programa rada Instituta u djelokiugu svog rada,

- udestvuje u pripremti Izvjestaja o radu Instituta v djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomoéniku direkiora za vannastavne i posebne programe za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz svog djelokiuga, podtujuéi

sve vaZece zakone, pravilnike i interne akte;

- pravoyremeno i redovno po unaprijéd dogovorenoj dinamici izvjeStava pomoénika

direktora za vannastavne i posebne programe o realiziranim aktivnestima, odnosno
stanju 1 problemima u vrSenju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne

nijere za rjeSavanje potercijalnih probléema i izazova,

- obavlja i druge poslove 1 zadatke po nalogu peomocénika -direktora za vannastavne i

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

ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima:

élan 33.

(Radno mjesto: Vidi saradnik za iseljeni¥tvo i dijasporu)

Naziv radnog mjesta;: vi8i saradnik za iseljeniStvo i dijasporu

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena diploma visokog obrazovanja ili druge
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 treéeg ciklusa bolonjskog sistema studirarija iste
struke, zavrSen nastavniCki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina. radnog staZa u

struci

(3) Broj izviilaca: 1 (jedan)

(4) Opis poslova:

- udestvuje u izradi, provodenju i praéénju progtatna razinjene ufenika, ugo$éavanja

udenika i programe za djecu i ulenike iz dijaspore i iseljeni¥tva u saradnji s
odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima preduniv_e_rzit_etskog- obrazovanja,

ucestvuje u afirmaciji bosanskog jezika, hrvatskog jezika i stpskog jezika kao
maternjeg jezika medu udenicima bosanskohercegovaékog porijekla u iseljenidtvu 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
predlaze mjere za unapredenje,

razvija- i provodi posebne promotivne aktivnosti i sadrfaje usmjerene ka djeet i
ugenicima u iseljeniStvu i dijaspori, s ciljem jatanja njihovog osjeéaja. pripadniosti
bosanskchercegovatkoj zajednici i kulturi kroz sadrfaje koji afirmiraju jezik,
historijsko i  kulturno  naslijede, tradiciju 1 savremene  vrijednosti
bosanskohercegovatkog drustva,

predlaze digitalne komunikacione kanale za informiranje, povezivanje i ukljusivanje
ulenika iz dijaspore u obrazovne tokove BiH,

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama, lokalnom zajedticom, ihstitucijama,

relevantnim organizacijama (istrazivadkim centrima, univerzitetima i nevladinim

organizacijama), stru€njacima v zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja 1 primjene

do.brih_pr'aksi_,-

ugestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavravanja direktora, pomoénika

direktora, nastavnika, odgajatelja, stru¢nih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog:

obrazovanja i pruZa relevantne infortacijé o vannastavnim i posebnith programima,

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za

unapredenje, t¢ sastavlja i dostavlja izvjedtaj s rezultatima evaluacije pomoéniku

dircktora za vannastavne i posebne programe,

ucestvuje.u pripremi vannastavnih i posebnih programa, uklju¢ujuéi izradu i inoviranje.

programskih aktivnosti,

uCestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje s u djelokrugu rada Sektora za vannastavne i posebnie programe,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u 'prbvoden_ju struénog.  nadzora nad radom

odgoj no-obrazovnih ustanova svih nivoa predun'iverzi'tets'ko'g obrazovanja,

ucestvuje w pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta.

zakonskih i podzakonskil akata iz oblasti odgoja i obrazovanj a, udijelu koji se odnosi
na strudnu oblast Sektora za vannastavne i posebne progtame,
kontinuirano se struéno usavrdava i aktivno udestvuje u edukacijama, struénim

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

ugestvuje u pripremi Godi3njeg plana i programa rada Instituta u djelokrigu svog rada,
udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u-.dj:'elokr.u_gu svog rada,

odgovoran je pomocniku direktora za vannastavne i posebhie programe. za:
pravovremeno, zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz svog djelokruga, poStujudi
sve vazeCe zakone, pravilnike { interne akte,

pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomocénika
direktora za vannastavne i posebne programe o realiziranimr aktivnostima, odnosno.
stanju i problemima u vrenju poslova iz djelokiuga 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. nadleZnosti Instituta u skladu s

ovim Pravilhikom i drugim vaZedéim propisima.

Clan34.

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

Naziv"radno_g mijesta: visi saradnik za vannastavne i posebne programe

Posebni uvjeti zd 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 vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavrden .nastavnidki ili drugi fakultet -1 najmanje. S (pet) godina radnog staZa u
struet

(3) Broj izvrSilaca: 2 (dva)

(4) Opis poslova:

- udestvuje u pripremi vannastavnih i posebnih programa, uklju€ujuéi izradu i inoviranje

programskih aktivnosti, pritom os_iguravajuéi njihovu uskladenost s vaZeéim
propisima,

priprema materijale za realizaciju programskih aktivnosti,

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

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama, lokalnom .zajednicom, institucijama,
refevantnim otganizacijama (istraziva¢kim centrima, univerzitetima i nevladinim
organizacijama), struénjacima u. zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene
dobrih praksi,

uestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavriavanja direktora, pomoénika
direktora, nastavnika, .odgajatelja, strunih 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 vannastavie i posebne programe,

udestvuje 1 aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i-instrukeija koj e su u djelokrugu rada Sektora za vannastavrie i posebne programe,

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

uestvije u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta zakonskih i
podzakonskih gkata iz oblasti odgeja i obrazevanja, u dijelu koji se odnosi na struénu
oblast Sektora za vannastavne i posebne programe,

kontinuirano se strufno usavr¥ava i aktivno udestvuje u edukacijama, strudnim
skupovima i konferencijama s cilj em-unapredenja znanja i kompetercija,

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 djelokrugt svog rada,
udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u dielokrugu svog rada,

odgovoran je pomocniku direktora za vannastavine 1 posebne programe za
pravovremeno; zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz svog djelokruga, podtujuci
sve vaZee zakone, pravilnike i interne akte,

pravovremeno 1 redovno po unaprijed dogovorerioj dinamici izvjeStava pomoénika
direktora za vannastavne i posebne programe o realiziranim sktivnostima, odnosno
stanju i problemima u vr¥enju poslova iz djelokruga svog rada; te predlaZe adekvatne

mjere za tjedavanje potencijalnih problema i.izazova,
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obavlja 1 druge poslove i zadatke po nalogu pomedénika direktora za vannastavne i

posebne programe. i/ili direktora Instituta u okviru nadle¥nosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZedim propisima.

Clan 35.

(Radno mjesto: Visi saradnik za dobrobit djece i u¢enika)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za dobrobit djece i udenika

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

€y
.__(:4)

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen. struéne sprenie, 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, zavr¥en nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog sta¥a u

struci

Broj izvriilaca: 4 (8etiri)

Opis poslova:

‘pruZa podriku i prati aktiviosti razligitih oblika odgojno-obrazovnog rada usmjerenih

na opcu dobrobit djece i udenika na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i

obrazovanja, pri ¢emu vodi detaljnu evidenciju realiziranih programa i aktivnosti te. po

‘potrebi dostavlja resornom ministarstvu,

izraduje preporuke za unapredenje dobrobiti djece i udenika u saradnji s
odgojno-obrazovnim ustanovama:
priZa- sttubnu podrdku djeci / udenicima i odgojno-obrazovnim ustanovama kroz.

programe psihofizi¢kog zdravlja, sigurnosti 1 zastite djece / uenika,

prati provedbu ostvarivanja i za$tite djedijih prava, prevencije svih oblika nasilja 1

drugih neprihvatljivih oblika ponasanja kroz izradu programa prevencije,

pruZa strudnu podesku nastavnickom vijedu odgojno-obrazovne ustanove pri izradi
posebnog plana za da_ljhj_e- 'oshovno obrazovanje i prati njegovu realizaciju za uéenika
koji ne pohada redovnu nastavu, te saraduje na izradi posebnog plana za srednje

obrazovanje:i prati njegovu realizaciju,

pomaze pri izradi individualnog plana podrske i individualnog plana brige za uSenika

kojem je izrefena mjera “iskljudenje iz srednje §kole” te prati nastavak njegovog
obrazovanja,
daje striaéna misljenja koja se odnose nia poslove iz djelokruga svog rada,
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blisko saraduje_'s vi¥im saradnikom za podriku djeci i udenicima s teskodama, vi§im
saradnikom za izvrsnost i liderstvo i vi§im saradnicima za pradenje uSenidkih
postignuéa u predmetima,

saraduje s -odg‘ano-o_brazo_vnim ustanovama, lokalnom zajednicom, institucijama,
relevantiim or"g_anizacijama (istrai-ivaékim cenfrima, univerzitétima i nevl_a’c_l_ﬁlim
organizeicij_arha), struénjacima u zemlji 1 izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene
dobrih praksi,

udestvuje u tealizaciji sastanakadirektora, stru¢nih usavravanja direktora, pomocénika
direktora, nastavnika, odgajatelja, struénih saradnika svih nivoa p_re_cluniverz'it_e'tskog
obrazovanja, i pruZa relevantne informacije o zaititi, sigurnosti i dobrobiti djece 1
uc¢enika;

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja. i dostavlj-a.izvje_étaj s rezultatimg -evaluacij:e pomocniku
direktora za vannastavne i posebne programe,

ucestvuje u pripremi vannastavziihi i posebnib programa, ukljuujudi izradu i inoviranje
programskih aktivnosti s posebnim osvrtom na prevenciju riziénih ponaganja i zastitu
dobrobiti djece i udenika, kao i druge ‘akfiviiosti usmjerene na. poveéanje' sigurnosti i
zatite djece / u€enika u odgojno-obrazovnim ustanovama,

- udestvuje u aktivnostima na izradi strateSkih dokumenata, akcionih planova, smjemica
i instrokcija keje suu djelokm'gu.rada-Sek’tor-a"za vannastavne i pose’bne‘ programe,

© po pisanom halogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u provodenju strudneg nadzora. mnad radom
odgojho-obrazovnih ustanova svih nivoa preduﬁivei‘zifctsko'g'j obrazovanja,

udestvije v pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnasi
na struénu oblast Sektora za vannastavne i posebne programe;

kontinuirano se struéno usavr$ava i aktivno uSestvuje u edukacijama, strutnim
skupovima i kenferencijama s ciljem unapredenja znanja i.:'k'ompete_nc'ij a,

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

udestvuje u pripremii .'deiénjeg-plana i programa rada. Instituta u djelokrugu svog rada,

udestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instifuta u djelokrugu svog rada,
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- odgovoran je pomoéniku direktora za vannastavne i posebne programe za
prayovremene; zakonito i pravilno izvr$avanje poslova iz svog dielokruga, postujuéi
sve vaZece zakone, pravilnike i intérne akte,

- pravovremeno i redovne po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomoénika
direktora za vannastavie i posebne programe o realiziranim aktivnostima, ednostio
stanju i problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne
mjere za rjesavanje poténcijalnih problema i izazova,

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

Pravilnikom i drugim vaZze¢im propisima.

ODJELJAK D. SEKTOR ZA IZDAVASTVO, UDZBENIKE I NASTAVNE
MATERIJALE

Clan 36.
(Opis poslova Sektora)

(1) Sektor za izdava$tvo, udZbenike i nastaviie materijale obavlja struéne i s njima povezane
poslove iz djelatnosti Instituta, utvrdene Odlukom o osnivanju Javne ustanove Institut za
razvo] preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (*SluZbene novine Kantona
‘Sarajevo”, brej 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 ovoeg Sektora.

Clan 37..

(Radne mjesto; Pomo¢nik direktora za izdavaStvo, ndzbenike i nastavne ma'terij_al_e)

(1) Naziv radnog mjesta: pomoénik direkfora za izdavastvo, udzbenike i nastavrie materij ale

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: ste¢éna diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII ‘stepen struéne spreme, odnesno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drigog ili ‘tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
struke, zavr¥en nastavnitki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u
Struel
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Broj izvigilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

pruza struénu pomoé direktoru Instituta u rukovodenju Institutom i ostalim poslovima

koji su mu povjereni u vezi s rukovodenjem,

razvija i priprema prijedlog plana rada Sektora za izdava$ivo, udZbenike i nastavne
materijale, definirajudi 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 izvrienje svih poslova Sektora za izdavastvo, udgbenike i
nastavne :ma‘terijale,. osiguravajuéi da se svi zadaci provode u skladu s planiranim

rokovima, ciljevima i propisima,

- kontinuirano planira, rasporeduje i prati rad radnika unutar Sektora za izdavastvo,

udzbenike i nastavne materijale pruZajuéi organizacijsku i struéhu podisku radi
unapredenja kvaliteta i efikasnosti rada,

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

po potrebi, priprema 'j'a\_'zne pozive 1 oblasti izdavatke djelatnosti Instituta u skladu s
vazeéim propisima,

ulestvuje u radu i aktivnostima Sektora za izdava¥tvo, udZbenike i nastavne

materijale, te razmatra i rjesava pitanja iz djelokruga rada Sektora u skladu s vaZe¢im

propisima i ovlastenjima,
koordinira aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akeionih planova, smjernica i

-instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za izdava$tvo, udZzbenike i nastavne

materijale,

saraduje s relevantnim :institu_c_ij ama zemlji i izvan BiH u oblasti izdavastva, odgoja i

'obraZOVanj'a; implementirajuéi i promovirajuéi primjere dobrih praksi,

po pi’sanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZe¢im propisima i utvrdenim

procedurama, udestvuje u  provodenju. strudnog: mnadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

uestvije u iztadi- prednacita i nacrta zakonskih, podzakonskih akata i opéih akata
Instituta iz oblasti izdavacke djelatnosti, kao i pripremi stru¢nih osnova i prijedloga za
izradu prednacrta 1 nacrta zakonskih, podzakonskih akata iz oblasti odgoja i
obrazovanja, u dijelu koji se odnosi na struénu oblast Sektorda za izdavastvo,
udzbenike i nastavne materijale,
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kontinuitano se struéno usaviava i akiivno udestvuje u edukacijama, struinim
skupovima i konferencijama's ciljem unapredenja znanja 1 kompetericija,

saraduje s drugim radnicima _Itls_ﬁt_uta u cilju koordinacije i undaprédenja reléevantnih
aktivaosti iz djelokrugd svog rada,

uéestvuje u pripremi GodiSnjeg plana i programa rada i Finansijskog plana Instituta u
djelokrugu rada Sektora za izdavadtvo, ud¥berike i nastavre materijale,

ulestvuje u pripremi IzvjeStaja o radu s finansijskim poslovanjem Instituta u
dielokrugu rada Sektora za izdavastvo, udzbenike i nastavne materijale,

predlaze mjere i priprema nacrte akata za direktora radi osiguranja kontinuiteta rada i
optimalhog funkcionirarja Instituta u uvjetima izuzetnih i vantednih okolnosti (npr.
epid‘em_ij'e_, patidemije, 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
izdavaStvo, udZbenike i nastavne _mater’ija‘le u saradnji sa §efom Kabineta i vi§im
saradnikom za IT,

odgovoran je direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito i pravilmo izvriavanje
poslova iz svog djelokruga, postujuéi-sve vazede zakone, pravilnike i interne akte,
pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izyj'e‘s"tava- direktora
Instituta o realiziranim aktivnostima, odnosno ‘stanju i__problémima u vrfenju poslova
iz ‘djelokruga rada Sektora, te predlaze adekvatne mjere za rjeSavanje potencijalnih
problema i izazova,

odgovoran je za uptavljanje finansijskim; materijalnim i ljudskim resursima koji su

dodijeljeni Sektoru, osiguravajuéi efikasno koriStenje tih resursa,

-obavlia 1 druge poslove i zadatke po nalogu direktora Instituta u okvirz nadienosti

Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim va¥eéim propisima..

Clan 38
(Radno mjesto: Visi saradnik za ndZbenike)

Naziv radnog mjesta: visi satadnik za ndZbenike

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steena diploma visokog obrazovanja ili druge-
obrazovae ili akademske kvaliﬁkacij'e- najmanjej 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 sisterna studirarija iste
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struke, zavrSen nastavrigki ili drugi fakultet i najmanje 5. (pet) godina radnog stdZa u
struei

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Opis poslova;

analizira i prati pozifivne zakonske propise iz oblasti izdavacke djelatnosti te odgoja i
obtazovanja na svim nivoima préduniverzitetskog 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, pratece podzakonske
akte 1 druge propise 11 Kantonu Sarajevo te postupa po-istim,

provodi aktivnosti u skladu sa Zakenom o udzbenicima Kantona Sarajevo,

po potrebi priprema javne pozive u oblasti izdavagke djelatnosti Instituta u skladu s
vaZedim propisima,

udestvuje 1 pripremi popisa postojeéih udZbenika za sve nivoe preduniveizitetskog
odgoja i obrazovanja. i saradnji s vi§im saradnikom za razvoj predmetnih kurikuluma i
vigint saradnikom za nastavne materijale,

predlaze selekciju i revidiranje postojeéih udzbenika,

predlaZe spisak udZbenika uskladen s kurikularnom reformom, a u skladu s vaZedim

propisima.
udestvuje u formiranju biblioteke 1 e-biblivteke Iistituta i saraduje s istom,
prikuplja i analizira relevantne informacije od svili uéesnika u odgojno-obrazovnom

procesu vezane za izdavatku djelatnost,

‘saraduje sa struénjacima u zeémlji iizvan BiH (autori, receénzenti, lektori i-sliéno) pii

‘tealizaciji izdavacke djelatnosti Instituta,

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

saraduje s -odgojno-obrazovinim  ustanovarha,  institucijama, relevantrim

organizacijama (istrazivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),

struénjacima v zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

ugestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, dkcionil planova, smjernicd

i instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za izdava§tvo, udzbenike i nastavne

materijale,
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po pisanom nalogu direktora Instituta, t skladu s vazeéim propisima i ufvrdenim

procedurama, ugestvuje u  provodenju  strufnog nadzora nad radom

odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanija,

udestvuje 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 i nacrta- zakonskih, podzakonskih akata iz oblasti odgoja i

obrazovanja, u dijelu koji s¢ odhosi na struénu oblast Sektora za izdavaStvo,
udzbenike i nastavne-materijale,

kontinuirano se stiufno usaviSava I aktivno ulestvuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija-,

saraduje s drugim radnicima Instituta v cilju koordinacije i mapredénja; relevantnih
aktivriosti iz djelokruga svog rada,

ucestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje upripremi Izvjestaja o radu Instituta u:djelokruga svog rada,

'O&govor_an' je pomocniku direktora za izdava$tvo, udzbenike 1 nastavne materijale za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvi¥avanje poslova iz svog dj_elokru_ga, postujuéi

své:-vaZece zakone, pravilnike i interrie akte,

- pravovremeno i redovno izvjeStava po unaprijed dogovorenoj dinamiei pomoénika

direktora za izdava$tvo, udzbenike i nastavne materijale o realiziranim aktivnostima,
odnosno stanju i-problemiima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe
adekvathe mjere za rjefavanje potencijalnih problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po malogu pomoénika direktora za izdavastvo,
ud#benike i nastavne materijale 1/ili direktora Instituta'v okviru nadleznosti Institiita n

skladu s ovim Pravilnikom i drugim vazeéim propisima,

Clan 39.

(Radno mjesto: Visi saradnik za nastavne materijale)

Naziv radnog mjesta: vidi saradnik za hastavne materijale

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: ste¢ena diploma visokog. obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen’ stru¢ne spreme, odnosho
visoko ebrazovanje 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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struke, zavr¥en nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u

struci

(3) Broj izvrdilaca: 1 (jedany

@

Opis poslova:

analizita i prati pozitivhe zakonske propise’iz oblasti izdavatke djelatnosti te 6dgoja i
obrazovanja na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja i postupa po istim,
analizira i prati po_Z-itivne 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,

provoedi aktivnosti u skladu sa Zakonom o udzbeni¢ima Kantona Sarajevo,

PO pot’rebi"__'priprema javne pozive u oblasti izdavacke djelatnosti Instituta u skladu s

vazedim propisima,

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

predlaZe spisak nastavnih mater_ij”ala uskladen s kurikularnont reformom, a u skladu s.
vaZeéim pozitivnim propisima,

razvija i-definira procedure i osigurava pravovremenu distribuciju nastavnih materijala
prema odgojho-obtazoviim ustanovama na. svim nivoima preduniverzitetskog
obrazovanja,

prikuplja i analizira relevantne infonnac‘i’je od svih uesnika u. odgojno-obrazovnom

procesu vezane za izdavatku djelatnost,

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

realizaciji izdava¥ke djelatnosti Instituta,

saraduje ‘s relevantnim institucijama koje s¢ odnose na _pribavljanje' ISBN broj_a, te

1SSN broja,

saraduje s -odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim

organizacijama (istrazivackim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan Bill s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

udestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, sijernica
i inst:rukcij__a koj_e; su u d’jelokrugu._ rada Sektora za izdavastvo, udZbenike i nastaviie

matetijale,
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po pisanom nalogy direktora Instituta, u skladu s va¥eéim propisima i utvrdenim

procedurama, ulestvuje u  provedenju  strunog nadzora nad radom

odgojne-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitet'skog_ob'ra'zovanj'a,-

uéestvuje u izradi prednacrta i nactta zakonskih, podzakonskih akata i opéih -akata

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

izradu prednacrta i nacta zakonskih, podzakonskih akata iz oblasti -odgoja i
obrazovanja, u dijelu koji se odnosi na struénu oblast Sektora za izdavadtvo,

udZbenike i nastavne materijale,

- kontinuvirano se strudno usavr¥ava i aktivino ucestvuje u edukacijama, strudnim

skupovima ikonferencijama s ciljem unapredenja znanja 1 kompetencija,

saraduje s drugim. radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivirosti iz djélokriiga svog rada,

uéestvuje v pripremi GodiSnjeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,
udestvuje u pripremi Izvj etaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomodniku direktord za izdavastvo, udZbenike i nastavne materijale za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, postujudi
sve vazece zakone, pravilnike i interne akte,

pravoviemeno i redovnd po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjedtava pomodnika
direktora za izdavastvo, udzbenike i 'nastavnefmate'ri_'j'al'e o realiziranim aktivrostima,
odnostio stanju 1 problemima u vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe
adekvatne mjere za rje§avanje potencijalnih problema i izazova,.

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogn pomoénika direktora za. izdavastvo,
udZbenike i nastavne matérijale V/ili direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u

skladud s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 40.

(Radno mjesto: Visi saradnik za izdavaitvoe).

Naziv radnog mjesta: vidi saradnik za izdavadtvo

Posebni uvjeti za obavljanje: poslova: stedena diploma visokog obrazevanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strudne spreme, odnosno
visoko obr'azovanje prvog ¢iklusa bolonjskog sistema studiranja Koji se vrednuje sa 240

ECTS studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg. ciklusa bolonjskog sistema studiranja iste
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struke, zavr$en nastavnicki ili drugi fakultet i najménje S (pet) godina radnog staa u.
struci

Broj izvisilaca: 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 pé istim,
analizira i prati pozitivne prakse unutar regije i Evropske unije,

analizira iprati zakonske propise o autorskim i srodnim 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 izdavacke djelatnosti Instituta u skladu s
vazeéim propisima,

analizira trZiSte i uéestvuje u formiranju cijena za oblast izdava§tva (DTP, lektura,
recenzija, autotstvo, priprema, Stampanje, distl"i:bucij_'a,.. skladistenje i sligno),

priprema. SWOT analizu i studiju finansijske opravdanosti za svako: javno-
javao/javno—-privatmo partnerstvo,

udestvuje u pripreini uvjeta javnog poziva za izdavace 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,

skladistara, $tamparija, maloprodajnog lanca udZbenika, privatnik izdavada (partnera) i
javnth partnera,

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

saraduje s odgojno-obrazovnimh  ustanovama,  institucijama.  relevantnim
organizacijama: (istrazivadkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
izdayatima, strunjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja. i pt"iinj:'ene
dobrih praksi,

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

po pisanom nalogu direkfora Instituta; it skladu s. vaZedim propisima. i utvrdenim
procedurama, ulestvuje u  provodenju  struénog. ‘nadzora nad radom

odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,
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- ulestvuje u izradi prédnacrta i nacrta’ zakonskih, podzakonskih akata i opcih akata
Instituta iz oblasti izdavacke djelatnosti, kao i pripremi struénihi osnovai prijedloga za
izradu prednacrta 1 nacrta zakoniskih, podzakonskih akata iz oblasti odgoja i
obrazovanja, u 'di‘j_'e'Iu_ koji se odnosi na strudnu oblast Sektora za izdavastvo,
udzbenike i nastavne materijale,

- kontinuirano se. strudno usavr$ava i aktivio utestvije u edukdcijama, strudnim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja 1 kompetencija,

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

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

- 'u'écstVuje-u- pripremii Izvie$taja o tadu Instituta u djelokrugn svog rada,

- adgovoran je pomocniku direktora za izdavadtvo, udZbenike i nastavne materijale za
pravovremeno, zakonite i pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZede zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava pomoénika.
direktora za izdavastvo, udzbenike i nastavne materijale o realiziranim aktivnostima,
‘odnosne stanju i pr‘oblerriima’ u 'v'ré’:‘enj_u poslova iz djelokruga $vog rada, te predlaze
adekvatne imjere za rje§avanje 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,

ODJELJAK E. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Clan 41,
(Opis poslova Sektora)

(1) Sektor za upravijanje Jjudskim resursima obavlja struéne i s njima povezane poslove iz
djelatnosti Instituta, utvrdéne Odlukom o osnivanju Javne ustanove Institut za razvoj
preduniverziteiskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“Slufbene novine: Kantona
Sarajevo”, broj 37/21), koji se odnose na upravljanje ljudskim resursima.

2) Po_s‘ldvi- Sektora razradeni su kroz opise poslova radnih mjesta rukovodioca i radnika

sistematiziranih u okviru ovog Sektora.
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Clan 42.

(Radno mjesto: Pomoénik direktora za upravljanje ljudskim_resurs’img);

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

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge

®)

@)

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strucne spreme, odnostio

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, zavren nastavnicki ili drugi fakultet.i najmanje 5 (pet) _godina radnog staza u

stiici

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

pruZa-struénu pomoé direktoru Instituta u tukovodenju Institutom i ostalim poslovima
koji su mu povjereni u-vezi s fukovodenjem,
razvija i priprema prijedlog plana rada Sektora za upravljanje. ljudskim resursima,

definirdjuéi aktivnosti, ciljeve i resurse za efikasno funkcioniraije, te na temelju

-analize potreba predlaZe unapredenje rada i optimizaciju postojeéih resursa i procesa,

organizira, koordinira i prati izvr¥enje svih poslova Sektora za upravljanje ljudskim
resursima, osiguravajuci da se svi zadaci provode u skladu s planiranim rokovinia,
ciljevima i propisima,

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

Jjudskim resursima pruZajuéi organizacijsku i struénu podifku 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 vaZeéim -propisima i
ovlastenjima,

koordinira pripremu materijala iz djelokruga rada Seltora za upravljanje ljudskim

.....

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

instrukeija koje suu djelokrugu rada Sektota za upravljanje [judskim resursima,
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saradje s odgojnosobrazovnhim  ustanovama, institucijama,  relevantnim
organizacijama (istraZivagkim centrima, univerzitetima i neviadinim organizacijama),
struénjacima u zemlji t izvan Bill s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s va¥edim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u - provodenju struénog nadzora nad iadom
odgojro-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

ulestvuje. u- pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanj a, wdijelu koji se odnosi
na struénu.oblast Sektora za upravlj an_je ljudskim resutsima,

kontinuirano ‘se struéno usavriava i aktivno udestvuje u edukacijama, strudnim
skupovima 1 konferencijama s-ciljem unapred'en_ja 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 i Finansijskog plana Instituta u
djelokrugu rada Sektora za upravljanje _Ij_'udskim'resursimag

uCestvuje u pripremi lzvjedtaja. o radu s ﬁnans'ijskim' poslovanjem Institiita u
djelokrugu rada Sektora za upravijanje judskim resursima,

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

inicira digitalna rjefenja i unapredenja poslovnih procesa iz djelokruga rada Sektora za
upravljanje ljudskim. resursima u saradnji sa Sefom Kabineta direktora i viSim
saradnikom za IT,

O'dg_ovoran je direktoru Instituta za pravovrémeno, zakonito i pravilno iZVr§a-Vanje
poslova iz svog djelokruga, po3tujudi sve vaZede zakone, pravilnike i interne akte,
pravavremeno i redovno po. unaprijed dogovorengj. dinamici izvjeStava direktora
Tnstituta o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u-vréenju poslova
iz ‘djelokruga rada Sektora, te predlaZe adekvatne mjere za tjeSavanje potencijalnih
probléma i izazova,

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

koristenje tih resursa,
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- o:ba_VIja 1 druge poslove i zadatke po mnalogu -direktora Instituta okviru nadleZnosti

Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZetim propisima.

Clan 43.

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

Naziv radnog mjesta: visit saradnik za saradnju s nastavnizkim fakultetima

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

obrazovne ili akademske kvalifikagije najmanje VII stepen. struéne 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, zavr§en nastavni¢ki ili drugi fakultet i najmarije 5 (pet) godina radnog staZa u

struci

Broj izvréilaca: 2 (dva)

Opis poslova:

saradije s univerzitetima, ustanovama, lokalnom zajednicem, institucijama,

relevantnim organizacijama i akademskom zajednicom u zemlji i izvan BiH,

- udestvuje u pripremi prijedloga strategije razvoja odgoj'a_ i obrazovanja za sve nivoe
‘preduniverzitetskog obrazovanja u.saradnji s nastavni&kim fakultetima,

- prati provodenje aktivnosti strategije razvoja odgoja i obrazovanja. za sve nivoe
preduniverzitétskog obrdzovarija,

- Inicira saradnju i daje struéne prijedloge univerzitetima. u vezi s uvodenjem novih
programa.za nastavni¢ke fakultete,

- ufestvuje.u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za upravlianje ljudskim.
resursima u svrhu dobijanja miSljenja Stru¢nog vijeca Instituta pod vodstvom
pomoénika direktora za upravljanje [judskim resursima,

- provodi evaluaciju aktivnosti ‘iz svog djelokruga, izraduje _prijedloge mjera. za
unapredenje, te sastavlja 1 dostavija izvj__eétaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za upravljanje ljudskimm resursima,

- uéestvuje 1 aktivnostima na izradi strateskih 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. ptopisima 1 utvrdenim
procedurama, udestvuyje u  provodenju strudnog nadzora nad radom
odgoino-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,
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- udestvije u pripremi sttutnih osnéva i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja 1 obrazovanja, u dijelu keji se odnosi
na struénu oblast Sektora za upravljanje ljuds'kiin resursima,

- kontinumrano se struéno usavr$ava 1 aktivno u_é_est_vuje u edukacijama, struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

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

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

- ugestvuje u pripremi Izvjedtaja o tadu Instituta u djelokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoéniku direktora za upravljanje Hudskim resursima za
pravovremeno, zakonito i pravilno izviavanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vazece zakone, pravilnike i interne akte,

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

- obavlja i druge poslove i zadatke. po halogu pomoéniku direktora za- up‘ravlj'_ar_lj'e
[judskim resursima- #/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, struénih

saradnika i saradnika)

(1) Naziv radriog mjesta: vidi saradnik za profesionalni razvoj odgajatelja, nastavnika,
stru¢nih saradnika

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolorjskog sistema studiraiija koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja:iste
struke, zavi¥en nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa n
struci

(3) Brojizvriilaca: 3 (tri)

(4) Opis poslova:
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ptiprema struéne osnove i udestvujé u izradi standarda zanimanja odgajatelja,
nastavnika, strucénili saradnika i saradnika na. svim nivoima preduniverzitetskog
obrazovanja u skladu s vaZe¢im metodologijama i aktima Instituta,

prati i vrednuje stepen postignuéa odgajatelja, nastavnika, struénih saradnika i
saradnika na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja ukljudujuci pracenje
integraeije profesionalnog razvoja u odgojno-cbrazoviom radu,

pruza struénu pomoé  odgoino-obrazovnim ustanovama na  svim  nivoima
preduniverziietskog obrazovanja.

uéestvuje U izradi kataloga tema za struéna usavrSavanja u dijelu koji se odnosi na
profesionalni razvoj odgajatelja, nastavnika, stru¢nih saradnika i saradnika,_

udestvuje 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 vaZedim
propisima i nadleZnostima Instituta,

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

prati struéno usavriavanje i profesionalini razvoj odgaj_ate]j_a_, nastavnika, struénih
saradnika i saradnika u odgojtio-obrazévnom procesu,

ucestvije u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za upravljanje Ljudskim
resursima u svchu dobijanja miSljenja Stru€nog vijeéa Histituta pod vodstvom
pomocénika direktora za upravljanje ljudskim resursima,

saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivatkim centrima, univeizitetima i nevladitim organizacijama),
struéhjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
uCestvuje u organizaciji 1 realizaciji sastanaka direktora, stridnih: usavr'é_avan_j_a-
direktora, pomo¢nika direktora, nastavnika, odgajatelja, stru¢nih 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 izviestaj s rezultatima evaluacije pomoéniku
ditektora za upravljanje ljudskim resursima,

uestvuje n akiivnostima na izradi strateskih dokumenata, akeionih planova, smjernica

i instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za upravljanje ljudskim resursima,

57




- po pisanom nalogu direktora Instituta, v skladu § vaeéimi propisima i utvrdeniim
progedurama, ulestvije u provedenju  struénog nadzora nad radem
odgajno-obrazovnily ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja.

- ugestvuje w pripremi strudnih osnova i prijedloga za izradu prednacita 1 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 usavi§ava i aktivno uestvuje u edukacijama, stroénim
skupovima i konferencijama-s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

- saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije 1 unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokriga svog rada,

- udestvnje u pripremi God'i§nj eg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog tada,

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

- odgovoran je pomocniku direktora za. upravljanje ljudskim resursima za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvr§avanje _po‘slova. iz svog djelokruga, 'poétujuéi
sve vaZee zakone, pravilnike 1 interné akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava 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
judskim resursima i/li direktora Instituta u okviru nadleznosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima.

'élan 45,

(Radno mjesto: Viii saradnik za profesionalni razvoj direktora i pomoc¢nika direktora)

(1) Naziv radnog- mjesta: vi§i saradnjk za profesionalni razvoj direktora i pomocnika
direktora

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stetena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strudne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa bolo.nj'_'skog_ sistema studiranja koji se vredhuje sa
240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studirahja
iste struke; zavrsen nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radriog staza
u strucy
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(3)

&)

Broj izvidilaca: 1 (jedan)

‘Opis poslova:

priprema strudne osnove i ufestvuje u izradi standarda zanimanja direktora i
pomoénika direktora za sve nivoe preduniverzitetskog odgoja i ebrazovanja 1 skladi-s
vazeéim metodologijama i aktima Instituta,

prati i vrednuje stepen postignuca direkfora i pomecnika direktora za sve nivoe
preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,

prati 1 vrednuje stepen ostvarenosti standarda kompetencija direktora i pomoénika
direktota za sve nivoe pred'UniVel'ziteISKQg -odgoja i obrazovaija,

titestvuje u pripremi, organizaciji i realizaciji obuke i.ispita za stjecanje licence /
certifikata za obavlj'anj.e: poslova direktora. u ustanovama odgoja i obrazevanja u
skladu s vaZeéim propisima;

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

uestvuje u izradi kataloga tema za -strugna. usavriavanja u dijelu koji se odnosi na
profesionalni razvoj direktora 1 pomoénika direktora,

udestvuje u pripremi dokumentacije i daje struéne p‘ri'jedloge. u postupku akreditacije.
programa za profesionalni razvij direktora i pomoénika direktora na svim nivoima
preduniverzitetskog -obrazovanja, u skladu s vazedim propisima i nadleZnostima
nstituta,

kontinuirano organizira i koordinira ‘provodenje struénog usavriavanja / obuke i
struénih  seminara direktora i -pomocdnika direktora na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja,

prati struéno usavriavanjeé direktora i pomoénika ditektora u O'dgojnO'-obraZOVn(jnl
procesu,

ulestvuje u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za upravhanje ljudskim
resursima 1 svrhu dobijanja misljenja Strutnog. vijeéa Instituta pod vodstvom
pomiocnika direktora Za-upr'av_lj_anj\e ljudskim resursima,

saraduje s odgojno-obrazovhim  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,
udestvuje’ u pripremi, orgahizaciji i realizaciji sastanaka direktora, strudnih

usavriavanja -direktora, pomoénika diréktora, nastavnika, odgaj'_atelj'a, struénih
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saradnika svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja i pruza relevantne informacije iz
“djelokruga svog rads,

- provodi evaluaciju aktivnosti iz svog djelokruga, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlia izviestaj s reziiltatima- evaluacije pomoéniku
direktora za upravljanje ljudskim resursima,

- udestvuje u aktiviostima na fzradi strateskih dokumenata, akeionik planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za upravljanje ljudskim resursima,

- po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaze¢im propisima i utvtdenim
procedurama. ulestvuje u  provodenju  strudhog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

- ugestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskili akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se-odnosi
na stru¢nu oblast Sektora za upravljanje ljudskim resursima,

- Xontinuirano se struéno usavriava i aktivno ufestvuje u edukacijama, strutnim.
skupovima i konferéncijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

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

- ufestvuje u priptemi Godi¥njeg plana i programa rada Instituta u-djelokrugu svog rada,

- ulestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta u djelokrugu.svog rada,

- odgovoran je pomadéniku  direktora za uprav'ijanj:e ljudskim resursima za
pravovremeno, zakonito 1 pravilno izviSavanje poslova iz svog djelokruga, postujudi
‘sve vazece zakone,_pravi‘lnike i interne alte,

- pravoviemeno 1 redoviio po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomoéniku
direktora za upravljanje ljudskim resursima o realizitanim aktivnostima, odnosno
stanju 1 problemima u viSenju poslova iz djelokruga svog rada te predlaZe adekvatne
mjere za rjedavanje potencijalnih problema i izazova,

- 'ob'a\i'_lja i druge poslove i zadatke po nalogh pomoéniku direktora za upravljanje
ljudskim resursima 1/ili direktora Instituta u okviru radleZnosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZedim propisima,

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

kadrova uw.ebrazovanju)
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(1) Naziv radnog mjesta: vi&i saradnik za profesionalni razvoj radnika Instituta i

(2)

&)

4

evidenciju kadrova u obrazovanju

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen ‘struéne. spreme, odnosno

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

ECTS studijskili bodova ili drugog ili treéeg ciktusa bolonjskog sistema studiranja iste

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

struci

Broj izvirilaca: 1 (jedan):

Opis poslova:.

udestvuje u analizi postoje¢ih modela ocjenjivanja radnika u odgojno-obrazovnom
procesu, te-daje strutne prijedloge u skladu s vaZeéim propisima i dobrom praksom u
oblasti odgoja i obrazovanja,

vrsi'planiranje, prediaganje i organiziranje struénog usavriavanja za radnike Instituta u
skladu s djelatnoséu Instituta,

vodi i azwira evidenciju o. struénim usavt$avanjima radnika na svim nivoima
preduniverzitetskog ‘obrazovanja i radnika Instituta-u-analiti¢ke i planske svihe,
utestvuje w pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za upravljanje ljudskim
resursima u svihu dobijanja midljenja Struénog :vi_jjcéa Institita pod vodstvom
pomocnika direktora za upravljanje ljudskim resursima,

saraduje s  odgojno-obrazovnim ustanovama, institucijama, relevantnim

organizacijaima (istraZivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim drganhizacijama),

struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi;

ucestvuje u organizaciji i realizaciji sastanaka direktora, striénih usavriavanja
direktora, pomocénika, direktora, nastavnika, odgajatelja, strunih 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 sastavija i dostavlja izvje§taj s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za upravljanje Ludskim resursima,
udestvujeu aktivnostima na fzradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica.

i instrukeija koje-su u djelokruga rada Sektora za upravijanje ljudskim resursima,
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- po pisanom nalogu direktora Instifuta; u skladu s vaZeéim propisima 1 utvidenim
procedurama,  ulestvuje  u  provodenju  struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa preduniverzitetskog obrazovania,

- ‘uCestvuje u pripremi- stru¢nih osnhova 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 upravlj anje ljudskim resursima,

- kontiniirano se struéno usavriava i aktivne ‘uéestvuje u edul<acijam_a-, stru¢nim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

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

- udestvuje upripremi Godi¥njeg plana i programarada Instituta u djelokrugn svog rad,

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

- odgovoran je pomoénikn direktora za upravljanje ljudskim resursima za.
pravovremeno, Zakonito i pravilno izvrdavanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve'vazece zakone; pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed -dogovorenoj dinamici izvjeStava 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 rj__eéavanje potenci] alnih problema i izazova,

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

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 'oBa\»flja strucne 18 njima povezane poslove
iz djelatnosti Instituta, utvrdene Odlukom ¢ osnivanju Javie ustanove Insfitut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“SluZbene novine Kantona

Sarajevo™, broj 37/2 1), koji se odnose na plan, analizu, pravnai-opca pitanja.
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(2) Poslovi Sektora razradeni su kroz. opise poslova radnih mjesta rukovodioca i radnika

‘sistematiziranih u okvirti ovog Sektora.

Clan 48,

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

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

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena. _diploma visokeg obrazovanja-ili druge

obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strudne spreme, odnosno

visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonj skog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

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

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

‘struci

(3) Broj izvrilaca: 1 (jedan)

(4) Opis poslova:

pruza struénu pomog¢ direktoru Instituta u rukovodenju Institutom i ostalim poslovima
koji su mu povjereni u vezi s rukovodenjem uklju(‘fuju_éi 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 funkcioniranje; te na temelju
analize potreba predlaZe unapredenje rada i optimizaciju postojeéih resursai procesa,.
organizira, koordinira i prati izvrSenje svih poslova Sektora za plan, analizu, pravna i
opéa pitanja, osiguravajudi da se-svi zadaci provode u skladu s planiranim rokovima,
ciljevima.i propisima,

kontinuirano planira, rasporeduje i prati rad radnikd unutar Sekiora za plan, analizu,
pravna i- opCa pitanja, pruZajuci organizacijsku i struénu podriku radi unapredenja
kvaliteta i efikasnosti rada,.

analizira izazove i probleme u izvrenju zadataka, daje smjertice i uputstva radnicima.
u skladu s primjerima najboljih praksi,

koordinira finansijske i ralunovodstvene poslova Instituta,

koordinira aktivnostima. izrade finansijskih planova u saradnji_ sa Sefom Kabineta
direktora i pomoénicima direktora Instituta,

definira i koordinira pripremu izrade finansijskih izvjestaja u saradnji sa Sefom
Kabineta direktora i pomoénicima divektora Instituta,
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objedinjujé tromjeseéne, polugodisnje i godisnje izvjedtaje o radu'i iriforimira direktora
Instituta o realizaciji utvrdenog plana Sektora za plan, analizu, pravna i 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_godiénj_eg programa rada odgojno-obrazovnih ustanova na
svim nivoima. preduniverzitetskog obrazovanja u skladu § vaZeéim propisima, te
koordinira ptipremu misljenja o uskiadenosti podataka u istom, d&ime. se
odgojno-cbrazovnoj ustanovi omoguéava dalja procedura donoSenja- godi3njeg
programa rada,

koordinira analizu izvjeStaja o realizaciji godi¥njeg programa rada odgojno-
-obrazovnih ustanova na svim nivoima preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s
vaYedim propisima, 1 udestvuje u izradi smjernica za unapredenje rada
odgojno-obrazovnih ustanova po svim segmentima,

ulestvuje u radu i aktivnostima Sektora plan, analizu, pravna i op¢a pitanja, te
razmatra i rjeSava pitanja iz djelokruga tada Sektora u skladu s vaZedim propisima i
ovlastenjima,

koordinira aktivhostima na izradi strate$kih dokumenata, akeionih planova, smjernica i
instrukcija koje su u djelokrugu tada Sektora za plan, analizu, prayna i opéa pitanja,
saradije s  odgojno-obrazovnim  ustanovama,  institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivalkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijamal,
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i ptimjene dobrih praksi,

po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima 1 utvrdenim
procedurama, udestvuje U provodenju  strulnog nadzora nhad radom
odgojno-obtazovihih ustanova syih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

udestvuje u pripremi struénih, osnova i prijedioga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, wdijelu koji se odnosi
na-strugnu oblast Sekiora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

kontinuirano s¢ struéno usavrava i aktivn udestvuje u edukacijama, siruénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja 1 kompetencija,

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

aktivnosti iz djelokruga svog rada,
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udestviije-u pripremi GodiSnjeg plaria i programa tada u djelokrugu rada Sektora za
plan, analizu, pravna i opéa pitanja, te koordinira 1 uestvuje u izradi Finansijskog
plana Instituta,

ko‘or'dii_lira. priprému Tzvjestdja o radu s finansijskim. poslovanjem Instituta u

djelokrugu rada S_ektora:.za-__pian_, analizu, pravna { opca pitanja,

predlaze mjere i pripretha nacrte akata 7a direkiora tadi osiguraiyja kontinuiteta rada i
optimalnog funkeioniranja Instituta u uvjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti (npr.
epidemije, pandemije, elementarne nepogode i si.), kdo i u situacijama kada takve
okolnostt neposredno prijete,

inicira digitalna rjeSenja i unapredenja poslovnih procesa iz d_] elokruga rada Sektora za
plan, analizu; pravna i opéa p’itan_ja u saradnji sa Seforii Kabineta direktora i visim
saradnikom za 1T,

odgovoran je direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje

poslova iz svog.-djelokruga,_ postujudi sve vazeée zakone, pravilnike I interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjedtava direktora

Instituta o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima. u vrSenju poslova
iz djelokruga rada scktora, te predlaZe adekvatne mjere za tjeSavanje potencijalnih
problema 1 izazova,

odgoveran je za upravljanje finansijskim, materijalnim i Jjudskim resursima koji su
dodijeljeni Sektorn za plan, analizu, pravna i opéa pitanja, osiguravajuéi efikasno
kori8tenje tih resursa,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu ditektora Instituta u okviru nadleZnosti

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

Clan 49,

(Radno mijesto: Vi§i saradnik za pedagoske standarde i normative za predskolski

odgoj i obrazovanje)

Naziv radnog mjesta: vi$i saradnik za pedagoske standarde i normative za predskolski
odgoj 1 obrazevanje

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stedena diploma visokog obra.zovanj'a.i-li;i druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strudne spréme; odnosno
viscko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog-sistema studiranja koji se vrednuje sa 240

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

struel’

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

prati i analizira implementaciju pedagoskih standarda i normativa za predkolski odgoj

i obrazovanje, te na esnovu analize predlaZe izmjene istih s ciljem unapredenia i
razvijarija istih,

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

koordinira aktivnosti praéenja, vrednovanja i ocjenjivanja isp_unj_en_osti. pedagoskih

standarda i normativa za predskolski odgaj i obrazovanje,

- koordinira. aktivnosti na provodenju kontinuirane analize potreba u realizaciji

Cjelovitog razvojnog programa.i Obaveznog programa za djecuu godini pred polazak
Ui $kolu, specijaliziranih i ostalih programa i prati implementaciju istih,

prati i analizira ‘medimarodne standarde, studije i obavlja ispitivanja u oblasti
odgojno-obrazovnih normativa i standarda i potreba za istim, te daje struéne: preporuke
Zanjihovu primjenu, u skladu s vazeéim propisima,

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

daje- strudne preporuke u vezi s infrastrukturom predikolskih ustanova {prostor i
optema) u skladu s pedagoskim normativima,

analizira ispunjenost uvjeta za podetak rada novoosnevane predskolske ustanove, kao i
ispunjenost uvjeta u daljnjem radu predskolske ustanove, te priprema strugno misljenje
resornom ministarstvu u okviru nadleZnosti Instituta,

prema potrebi, analizira nactt godidnjeg programa rada predskolskih ustanova uskladu
s vaZedim propisima, t€ ufestvuje u pripremi miSljenja o uskladenosti podataka u
istom, ¢ime se predskolskoj ustanovi-omogucéava dalja procedura donodenja 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 ¢dgojno-obrazovnili ustanova po svim
segmentima,

blisko saraduje s vidim saradnikom za pedagodke standarde i normative za odgoj i
obrazovanije u osnovnoj i srednjoj Skoli,

sarafuje s  odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istrazivagkim centrima, univerzitetima:i nevladinim organizacijama).
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem tazmjene idejai primjene dobrih praksi,
udestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavriavanja direktora, pomoénika
direktora, odgajatelja, stru¢nih saradnika za predskolski odgoj i obrazovanje i pruza
relevantne informacije iz djelokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje; te sastavlja i dostavlja izvje$ta] s rezultatima evaluacije pomoéniku
direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

uestvuje u aktivnostima na izradi strateikih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje-su o djelokrigu rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje u  provodenju  struénog mnadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustaniova svih _nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

‘uBestvuje u pripremi struénih. osnova i prijedloga za izradu. prednacrta i nacrta
zakonskihi podzakonskih akata iz oblasti odg_oja i obrazovanja, u dijelu koji se-odnosi
na sfruénu oblast Sektora za plan, analizu, pravna i op¢a pitanja,

kontinuirano se struéno usavrSava 1 aktivno udestvuje u edukacijamia, -struénim
skupovima i korfetencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saradujes. drugim radnicima Instituta u ciljn koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga $vog rada s posebnim akcentom na Reviju
kulturno-umijetnickog stvaralastva djece i centara predSkolskih ustanova,

udestvuje 1 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 plen; analizu, pravna i opéa pitanja za
pravovremeno, zakonito i pravilno- izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, po§tujuéi
sve vazéce zakone, pravilnike i interne akte,

pravovtemeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomoénika

direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja ¢ realiziranim aktivnostima, odnosno
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stanju i problemima u videnju 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 plan, analizu,

‘pravna i opéa pitanja i/ili direktora Instituta’ v okviru nadleZnosti Instituta v skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZecim propisima.

Clan 50.
(Radno mjesto: Visi saradnik za pedago¥ke standarde i normative za odgoj i

obrazovanje u osnovnoj i srednjoj $koli)

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

obrazovanje u osnovnoj i srednjoj $koli

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

(3)
@)

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

visoke obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog -sistema studiranja koji se vrednuije sa.240

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

struke, zavr§en nastaynicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog sta¥a u

struci

Broj izvi¥ilaca: 2 (dva)

Opis poslova:

prati i analizira implementaciju pedagodkih standarda i normativa za odgoj i
obrazovanje.u 0snovnoj i sred'hj_Oj 3koli, te na osnovu analize predlaze izmjene istih s
ciljeriy unapredenja i razvijanja istih,

prati i analizira uskladenost pedagoskih standarda i normativa za odgoj i obtazovanje
u osnovnoj 1 srednjoj $koli s pedagoskim standardima i normativima za predskolski
odgoj i obrazovanje,

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

koordinira aktivnosti na provodenju kosntinuirane analize potreba u realizaciji svih
nastavnih planov_a i programa / predmetnib kurikuluma u osrovnoj 1 srednjoj $koli 1
prati implementaciju istih,

prati i analizira medunarodne standarde, studije i obavlja ispitivanja u oblasti
odgojno-obrazovnili normativa i standarda u osnovngj i srednjoj 3koli i potreba za
istim, te daje struéne preporuke za njihovu primjenu u skladu s vaZeéim propisima,
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razvija i analizita metodol'(jgiju- uvodenja naprednih tehiologija kao standardnih
nastavnih sredstava za realizaciju vazecih nastavnih planova i pregrama / predmetnih
kurikuluma.u osnevnoj 1 srednjoj $koli,

daje strune preporuke u vezi s infrastrukturom osnovnih 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 $kole,
kao 1 ispanjenost uvjeta u daljhjem radu osnovne i/ili srednje 8kole, te priprema
stru&no misljenje resornom mini'sfarstvu iz djelokruga svog rada,

blisko saraduje s viSim saradnikom za pedagoske standarde i normative za predkolski
adgoj i obtazovanje,

saraduje s  odgojno-obrazovnim  ustariovania, institucijama, releévantnim
organizacijama (istraZivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijamay,
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi iz
djelokruga svog tada,

uCestvuje.u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavrSavanja direktora, pomoénika
direktora, odgajatelja, strisénih saradnika za odgoj i obrazovanje u osnovnoj i sredijoj’
$koli i-pruza relevantne informacije iz djelokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja izvjesta] § rezultatima evaludcije pomoéniku
direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

udestvuje u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
1 instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna'i opéa pitanja,
po pisanom nalogu direkfora Institutd, u skladu § vaZeéim propisima i utvrdenim
procedurama, udestvuje  u  provedenju  struénog nadzora nad radom
odgojno-obrazovnih ustanova svih nivoa: preduniver-zﬁitetskog_ obrazovanja,

udestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta 1 nacria
‘zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovatija; u dijelu koji se odnosi.
na strudnu oblast Sekiora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

kontinuirano se struéno usavtSava i.aktivne uestvuje u edukacijama, strutnim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i koimpetencija,

saraduje § drugim radhicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih

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

- udestvuje u pripremi Izvje$taja o radu Instituta u djelokrugu svog;.l_‘_ada_,-

- odgovoran je p‘o_moéniku direktora za. plan, analizu, pravna i opéa p':itanj_a za
‘praveviemeno, zakonito i pravilno izvravanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZece zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i redovno po unaprijed dogovorenoj dinamiei izviestava pomoénika
dircktora za plan, analizu, pravna i opé¢a pitanja o realiziranim- aktivnostima, odnosno
stanju 1 problemima u vr¥enju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne
mjere za rjesdavanje potenc-i_'ja"lﬁi'h problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomocénika: direktora za plan, analizu,
pravna i opéa pitanja i/iti direktora Instituta u okviru nadleZnosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikem idrugim vazeéim propisima.

Clan 51,

(Radno mjesto: Visi saradnik za godiSnji program rada i godi$nji izvjeitaj o radu)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za godi¥nji program rada i godidnji izvje3taj o.radu
(2) Posebni uvieti za -_obavljanj_e' poslova: steena. diploma visokog obrazovanja- ili. druge
obrazovie. ili akademske kvalifikacije _haj_manj_'e VII stepen struéne spreine, odnosno

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, zavr§en nastavniCki ili drugi fakultet i najimanje 5 (pet) godina radnog staza u

struci

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

- ulestvuje 1 izradi prijedloga. strate$kih dokumenata za razvoj odgoja i obrazovanja i
prati realizaciju stratedkih ciljeva i okviru nadleZnosti Instituta i vazeéih propisa,

- analizira i razmatra medunarodne metodelogije godiinjih programa rada
odgojne-obrazovnih. ustanova na svim nivoima. preduniverzitetskog -odgoja i
obrazovanja,

- predlaze i razvija metodologiju izrade godinjeg programa rada odgojno-obrazovnih

ustanova na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja,
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pruza struénu podrsku u izradi godi$njih programa rada odgojno-obrazovnih ustanova
na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i o_brazovanj a,

koordinira aktivnosti analize nacrta godiSnjeg programa rada odgojno-obrazovnih
ustanova na svim nivoima preduniverzitetskog odgoja 1 obrazovanja u -skladu s
vaZe¢im propisima, te priprema misljenje o' uskladenosti podataka u istom, ¢ime se
odgojno-obrazovnint ustanovama omogucava dalja procedura doncdenja godisnjeg
programa rada,

vi8i nadzor nad realizacijom godisnjeg programa. rada odgojno-obrazovnih ustanova
ha svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja;

provedi kvantitativne i kvalitativne analize izvjeStaja o realizaciji godisnjeg 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 godis$njeg programa
odgojno-obrazovnih ustanova na svim nivoima preduriverzitefskog obrazovanja za
prethodnu  3kolsku godinu i daje prijedloge: m_j_'era za uﬂapredenj'e _-rada'
odgojno-obrazovnih ustahiova,

Saraduj_e' s odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, -relevantnim
organizacijama (istrazivatkim centrima, univerzitetima i aevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene idejai primijene dobrih praksi,
ucestvuje u realizaciji sastanaka direktora, stru¢nih usavriavanja direktora, pomo’énika
direktora, nastavnika, odgajatelja, stru¢hih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja i pruzZa relevantne informacije iz djelokruga svog rada,

provodi evaluaciju aktivnosti. iz djelokruga svog rada, iztaduje prijedloge mjera za
unapredenje, te sastavlja i dostavlja i_zvjeétaj' 8 rezultatima evali_laq_ij'e pomoéniki
direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

udestvuje u aktivnostima na izradi strate¥kih dokumeriata, akcionih planova, smjernica
i instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna iopéa pitanja,
po pisanom nalogu direktora Instituta, u skladu s vaZecim propisima i utvidenim
procedurama, ucestvuje u  provodenju  strunog nadzora nad radom
‘odgojno-obrazovnil svih nivoa preduniverzitetskog obrazovanja,

ué’éstvuje' u pripremi struénih osnova i prijedloga za iztadit prednacrta i nacrta
zakonskih 1 podzakoriskih akata iz oblasti odgoja i ebrazovanja, u dijelukoji se odnosi

na stru¢nu oblast Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
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kontinuirano se struéno usavrava i aktivno uestvuje u edukacijama, strudnim

skupovima 1 konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saradyje s drugim radnicima’ Instituta w ¢ilju kpordillacij_je;'- i unapredenja relevartnih

aktivnosti iz djelokruga.svog rada,

uestyuje u pripremi Godi3njeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada;
ucestvuje u pripremi [zvjestaja o radu Instituta u djelokrugu svog rada,

odgovoran je pomoéniku direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja za
pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, postujuéi
sve vaZele zakone, pravilnike i interne akte,

pravovremeno i redovno izvieStava pomoénika direktora za plan, ‘analizu, pravna i
opéa pitanja- o. tealiziranim aktivnostima, odnosno stanju i problemima 11 vrSenju
poslova iz djelokruga rada, te predlaZe adekvatne mjere za rjeavanje. potencijalnih
problema i izazova,

obavlja i druge poslove i zadatke po n’alogu porioénika direktora: za plan, analizu,

pravna i op¢a pitanja i/ili direktora Instituta u okviru nadleznosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZedim propisima.

Clan 52.

(Radno mjesto: Visi saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za pravne poslove.

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

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

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

ECTS sstudijskih bedova ili drugog ili treceg 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 1 podzakonske propise relevantne za djelatnost Instituta,
ulestvuje u pripremi, izradi i nomotehnikoj obradi prednacria, nacrta i prijedloga
opéih pravnih akata Instituta koje direktor predlaze Upravnom odboru na isvajanje, a

u skladu sa zakonskin i drugi vaZedim propisima,
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ufestvuje u pripremi, izfadi i nomotehniékoj obradi prednacrta, nacrta i prijedloga
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja koji st u nadleznosti
Instituta,

pripréma ngovore, rjesenja, odluke i diuge pojedinadéne akte iz nadleZnosti Instituta, te-
prati nijihovu provedbu i realizaciju,

provodi postupke javnih nabavki, u skladu sa zakonom i internim aktima Instituta,
pruZa pravmu podrku u pripremii, analizi i zakljuivanju imovinsko-pravnih ugovora,
te ucestvuje u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa Instituta u skladu s vaZeéim
propisima,

prati propise iz oblasti radnih odnosa, te izraduje i priprema pojedinadne :akte koji se
odnose na G‘stvar.iVanje prava, obaveza i odgovornosti zaposlenih u okviru radnog
odnosa i u vezi s radnim odnosomi u Institutu,

pruZza pravnu. podr8ku u oblasti radnih odnosa, ukljudujuéi zapo$ljavanje, prava i
obaveze zaposlenih, disciplinske i druge postupke, u skladu s vaZeéim propisima i
internim aktima instituta,

obavlja. poslove petsonalne i kadrovske evidencije radnika, ukljudujuéi vodenje
mati&ne knjige zaposienih 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 u Institaty, u skladu s vazedim _:p'ropisima_,-

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,

ucestvuje u radu kolegija pravnika Instituta u cilju razmatranja i rjesavanja pravnih
pitanja iz nadleZnosti Instituta i uskladivanja pravne prakse,

udestvuje u strudnim konsultacijama s radnieima Instituta u vezi s primjenom. pravnih
propi‘sa relevantnih za njihov rad,

udéstvuje u aktivnostima ha izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
1 instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,
kontinuirano se struéno usavriava i akiivno udestvuje u edukacijama; struénim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje § drugim radnicima Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih

akfivnosti upravnoj oblasti,
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- udestvuje u piipreini Godi¥njeg plana i programa rada Instituta u djelokrugu svog rada,

- uéestvuje u pri_pre_nﬁ Izvj eStaja o radu Institutan dJ elokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoé¢niku direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja. za
pravovremeno, zakonito i pravilng izvi¥avanje poslova iz svog djelokruga, poftujuéi
sve vazede zakone, pravilnike 1interne akte,

- pravovremeno i reédovno. po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjestava pomoénika
direktord za plan, analizu, pravna 1 opéa pitanja o realiziranim dktivnostima, odnosno
stanju i problemima u viSenju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaze adekvaine
mjere za tje¥avanje potencijalnih problema 1 izazova,

- obavlja i druge poslove 1 zadatke po nalog_u- pomoénika direktora _za-'-pl_an, analizu,
pravna i opéa pitanja i/ili direktora Instituta u okvir nadleZnostt Instituta u skladu §

ovim Pravilnikom i drugim vaZedim propisima.

Clan 53.
(Radno mjestor Visi saradnik za finansije)
(1} Naziv radnog mjesta: visi saradnik za finansije
(2) Posebni. uvjeti za obavljanje poslova: stetena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen: strune spreme, odnesno.
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, zavrSen ekonomski ili drugi fakultet u oblasti finansija i najmanje 5 (pet) godina
‘radnog staZa u struci
(3) Broj izvrilaca: 2 (dva)
CH) Opis_ poslova:
- priprema nacrt BudZeta Instituta za nastupajuéu fiskalnu godinu u saradnji s
pomodiikom za plan, analizu, pravna i opéa pitanja;
- ‘priprema dokument okvirnog budzeta (DOB) u saradap s pomoénikom za plan,
analizu, pravna i opéa pitanja,
- priprema i izraduje finansijske planove i izvjestaje u saradnji.s pomoénikom za plan,
analizy, praviia i opéa pitanja;
- vr§i 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 sarddnji s vi§im saradnicima za pravne poslove,
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vodi poslovne _knj’ige'- i pomoéne knjige 1 pomocne evidencije, te ih uskladuje s
Glavnom knjigem,

prati formiranje dokumentacije, -organizira Euvanje raéunovodstventh isprava,
poslovnih knjigai finansijskik izvjestaja,

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

saraduje s organima kontrole, omoguéava uvid u poslovdnje, pruza potrebna.
obavjeStenja 1 postupa po odredbama i u skladu s vaZedim propisima u saradnji s.
‘pomoénikom za plan, analizu, pravna i opéa pitanja { vidim saradnicima za pravne
‘poslove,

prati pravne propise iz podruja raunoyodstva, budZeta, javnih nabavki, poreza i
izvrienja budZeta i prati provodenje zakonitosti namjenskog i ekenomiénog trogenja
finansijskih stedstava,

izraduje finansijske preglede po zahtjevu sektora Instituta,

planira prilive i odlive novdanih sredstava u skladu -5 propisima u saradnji s
pomoéhikom za plan, analizu, pravna i-opéa pitanja,

priprema i izraduje obrasce za kvartalno izvjeStavanje i godisnji izvjeltaj o poslovanju
(zavrini radun),

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

uskladuje stanje imovine i obaveza u knj igovod'stvenioj_' ev’idencij i sa stvarnim stanj em;
prati i uskladuje potraZivanja s obavezama,

prati izradu finansijskih pregleda, analizira i pravi izvie$taj s evidencijom nastalih
poslovnih promjena,

priprema: i vr§i obradu dekumentacije za pladanje po razlifitim osnovama te prati
preuzimanje obaveza za realizaciju rashoda,.

vrdi obracun placa i naknada u skladu s vazeéim propisima i internim aktima Instituta,
vrsi obradun i isplatu ugovora o djeluu skladu s vaZedim propisima i iriternim aktimia
Instituta,

vr§i obrafun. 1 realizaciju obustava na plaéu zaposlenika u skladu sa zakorskim
propisima, odlukama nadleznih organa‘i dostavljenom dokumentacijom,

saraduje 5 drugim institucijama radi ostvarivanja pojedinih zadataka ili prava

(ministarstva, Porezna uprava, Sluzbe za zaposljavanje, PIO, KZZO, optine isl.),
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-~ udestvije u aktivnostima na izradi strateskih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i-instrukcija koje su u djelokrugu rada Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja,

- ufestvuje u struénim konsultacijama sa zaposlenicima Instifuta u vezi s primjenom
finansijskih, raunovodstvenih i budZetskih propisa relevantiih za njihovo djelovange,

- ufestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacita
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja i internih akata
Instituta, u dijelu koji se odnosi na finansijsko poslovanje i struénu oblast finansija,

- kontinuirano se- struéno usavriava i aktivno udestvuje u edukacijama, stru¥nim
skupovirtia i koaferencijama s.ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

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

- ucestvuje u pripremi GodiSnjeg plana i programa rada u djelokrugu. svog rada i
izraduje Finansijski plan I[nstituta,

- ‘ufestvuje u pripremi IzvjeStaja o radu s finansijskim poslovanjein. Instituta w
djelokrugu svog rada,

- odgovoran je pomoéniku direktora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja za
pravovreénieno, Zakonito i pravilno izvr$avanje poslova iz svog djelokruga, podtujudi
sve vaZece zakone, pravilnike i interne akte,

- prufa struénu pomoeé¢ direktoru Instituta u vezi s primjenom raunovodstvenih,
poreziih i finansijskil propisa relevantnih za djelatnost Instituta,

- pravovremeno i redovio po unaprijed dogovorenoj dinamici izvjeStava pomoénika
direktora:za plan, analizu, pravnd 1 opéa pitanja o realiziraniin -aktiviostima, odnosno
stanju i problemima u vrenju poslova iz djelokruga. svog rada, te predlaze adekvatne
nijere za rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za plan, analizu,
pravna 1 opéa pitanja. i/ili direktora Instituta w okviru nadleznosti Instituta u skladu s

ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

ODJELJAK G. SEKTOR ZA KVALITET I VREDNOVANJE
Clan 54.

(Opis poslova Sektora)
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Sektor za kvalitet i vrednovanje obavlja strudne i s njima povezane poslove iz djelatnosti
Instituta, utvrdene Odlukom o osnivanju Javne ustanove Institut za razvoj:
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (“Sluzbene mnovine Kantona
Sarajevo™, broj 37/21), koji se odnose na kvatitet odgoja i obrazovanja i vrednovanja
ugenickih postignuéa.

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

sistematiziranih u okviru ovog Sektora,

Clan 55.

(Radno mjesto: Pomoénik direktora za kvalitet i veednovanje)

Naziv radnog mjesta: pomoénik direktora za kvalitet i vrednovanje

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije .naj_manje_ VII stepen strutne spreme, odnosno
visoko obrazovanje ptvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja koji 'se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treéeg ciklusa bolonjskog sistema studitanja iste
struke, zavrden nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza u
stiuci

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Opis poslova:

- pruZa struénu pomo¢ direktorn Instituta 1 rukovodenju Institutom i ostalim poeslovima

koji su mu povjereni u vezi s rukovodenjem,

- razvija i'priprema_--prijedl-og plana rada Sektora za kvalitet i vrednovanie, definirajuéi
aktivnosti, ciljeve i resurse za efikasno ftmkc'izoniranje,-__ te na temelju analize potreba
predlaZe unapredenje rada i optimizaciju postojeéih résursa-i procesa,

- organizira, koordinira i kontrolira izvr¥enje svih poslova Sektora za kvalitet i
vredno_vanj_e,. osiguravajuéi da se svi zadaci provode u skladu s planiranim rokovima,
ciljevima 1 propisima,

- kontinuirano planira, rasporeduje i prati rad radnika uniutar Sektora za kvalitet i
vrednovatje, pruZajuéi organizacijsku i struénu pomoé radi unapredenja kvaliteta i
efikasnosti rada,

- analizira izazove 1 probleme i izvrienju zadataka, daje smijernice 1 uputstva radnieima

Sektorau skladu s primjerima najboljih praksi,
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prati, analizira i razmatra relevantne medunarodne i domade studije te ucestvuje u
razvoju 1 unapredenju istraZivatke metodologije 1 oblasti standarda kvaliteta
odgojno-obrazovnog procesa:i vrednovanja postignuca udenika,

planira, razvija i udestvuje u istraZivanjima u oblasti. standarda kvaliteta
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja postignuca ugenika s ciljem unapredenja
odgojno-obrazovnog procesa,

koordinira izradu kriterija 'za osiguranje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
ucenickih postignuéa uvazavajuéi individualne razlike i sposobnosti uéenika,
koordinira i nadzire aktivnosti kvaititativne i kvalitativné analize istrazivanja
realizirana v svrhu unapredenja kvaliteta odgejno-obrazovnog procesa i vrednovanja
udeni¢kih postignuéa,

koordinira. i nadzite aktivnosti sekundame analize relevantnih domadih i
medunarodnih istraZivanja (PISA, TIMSS i ostale) u oblasti vrednovanja udeni¢kih
postignuca, te predlaze mjere za unapredenje uéeni¢kih postignuca,

koordmira pripremu materijala iz djelokruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje u
svrhu dobijanja mi§ljenja Struénog vijeéa Instituta,

koordinira aktivnestima analize i razmatranja pokazatelja / rezultata provedenog
samovrednovanja i vanjskog vtednovanja kvaliteta j'o'dg_()jI'io-'obrazov'riogt rada ria svim
nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u skladu s vazeéim propisima,
koordinira procesom izrade strateskih dokumenata, opéih i posebnih preporuka, kao i
smjernica za unapredenje kvalitetd u odgojno-obrazovnim ustanévama 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 unaptedenija sistenia odgoja i
ob'razovanj'a,_

‘ucestvuje u pripremi strategija i metodologije provodenja eksterne progjene znanja u
cilju vrednovanja steCenih znanja.i viestina udenika u skladu s vazeéim propisima,
prati provodenje eksterne procjene znanja'u skiady s vazeéim propisima,

kootdinira aktivnostima analize: postiginuéa unéenika 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,
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daje upute' za unapredenje rezultata. uspjeha U ostvarivanju postignuéa uenika u.
dostizanju postavljenih ishoda ugenja,

obavlja i druge poslove u oblasti kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vreédnovanja
uéenitkih postignuéa ha svim nivoima preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja, u.
skladu sa zakonima i drugim pravnim: aktima,

udestvuje u radu i aktivnostima Sektora za kvalitet i vrednovanje, te razmatra i rjesava
pitanja iz djelokruga rada Sektora u skladu s vaZeéim propisima. i ovlaStenjima,
koordinira aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica i
instrukeija koje su u djelokrugu rada Sektora za kvalitet i vrednovanje,

saradije s odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima preduniverzitetskog
‘obrazovanja s ciljem ostvarivanja napretka i rezultata programa 'struénog usavriavanja,
instrumentarija  za pracenje pokazatelja kvalitets odgojno-obrazoviog: rada i
vrednovanja ostvarenih ishoda ugenja,

saraduje s drugim odgojno-obrazovnim ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama (istraZivatkim centiima, univerzitetima i nevladinim organizdtijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
uestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskihi akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odnosi
na striénu oblast:Sektora za kvalitet i vrednovanije,

kontinuirano se struéno usaviiava i aktivno -udestvuje’ u edukacijama, struéhim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima. Instituta u cilju koordinacije i unapredenja relevantnih
aktivnosti iz djelokruga svo grada,

uéestvuje u pripremii-Godisnjeg plana i programa rada i Finansijskog plana Instituta u
djelokrugii rada Sektora za kvalitet i vrednovanje,

ucestvuje u pripremi Izvjestaja o radu s fiansijskim poslovanjem Instituta w
djelokrugu rada Sektora za kvalitet i vrednovanje,

predlaze mjere i-rjeSenja radi osiguranjd kontinuiteta rada i optimalrog funkcioniranja
Instituta U uvjetima izuzetnih i vanrednih okolnosti (npr. epidemije, pandemije,
elementarne nepogode i sl.), kao i u situacjjama kada takve okelnosti -neposredno
prijete,

inicira digitalna rjeSenja i unapredenja poslovnih procesa iz djelokruga rada Sektora za

kvalitet i vrednovanje, u saradnji sa §efom Kabineta 1 vi$im saradnikom za IT,
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- odgovoran je direktoru Instituta za pravovremeno, zakonito i pravilno izvravanje
poslova iz svog djelokruga, postujuéi sve vaZzece zakone, pravilnike i interne akte,

- pravoviemeno i redovno po unaprijed dogovorénoj dinamici izvieMtava direktora
Instituta o realizirarim aktivnostima, odnosno stanju i problemima u vrSenju poslova
iz djelokruga rada Sekftora, te predlaze adekvatiie mjere za rjeSavanje potencijalnih
problema i izazova,

- odgavoran je za upravljanje finansijskim, materijalnim i ljudskim resursima koji su
dodijeljeni Sektoru za kvalitet i vredrovanje, osiguravajuéi efikasno koriStenje tih
resursa,

- obavlja i druge poslove i zadatke po. nalogu direktora Instituta u okvirn nadleznosti

Instituta u skladu s ovim Pravilnikom i drugim va¥eéim propisima.

Clan 56.
(Radno mjesto: Visi saradnik za pracenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i

uéenickih postignudéa u tehniékom podrudju)

(1) Naziv radhog mjestar vidi saradnik za pradenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
ulenickih postignuca u tehnickom podradju

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stefena diploma visekog ‘obrazovanja il druge.
obrazovne -ili -akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strune ‘spreme, odnosno
visoko "_'(_)Brazovanje' prvog ciklusa bolonjskeg sistema Studiranj__a'koji s€ vrednuje sa-240

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

struke, zavrSen nastavnidki ili drugj fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staza w

struci

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

- prati, analizira.i razmatra relevantne medunarodne i domade studije: te uéestvuje u
razvoju 1 unapredenju istraZivatke metodologije w oblasti standarda kvaliteta:
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja postignuéa udenika u tehnickom podruju;

- ufestvyje v istraZivanjima u oblasti standarda kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
vrednovanja postigriuéa uenika u tehnitkom podrudju s ciljem unapredenja odgejno-

obrazovnog procesa,
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uéestvije u izradi kriterija za osiguranje kvaliteta odgojno-obrazovhog procesa. i
ulenickih postignuéa u tehnidkom. podrudju uvazavajuéi individualne razlike i
sposobnosti ucenika,

provodi kvantitativne 1 kvalitativne analize istraZivanja realizirana u svrhu
unapredenja kvaliteta. odgojno-obrazovnog procesa 1 vrednovanja udenitkih
postignuéa u tehnickom podrugju,

provodi sekundarne analize relevantnih domaéih i medunarodnim istraiivanja_- (PISA,
TIMSS, i drugi) u oblasti vrednovanja u¥enickih postignuéa, te predlaze’ mjere za
unapredenje Ui€enickih postigmica u tehni¢kom podrudju,

ucestvuje u pripremi materijala iz djelokmg_a rada Sektora za kvalitet i vr-ednc)vanjc u
svrhu dobijanja mi§ljenja Struénog vije¢a Instituta pod vodstvom pomoénika direktora
za kvalitet i vrednovanje,

analizira i razmatra pokazatelje / rezultate provedenog samovrednovanja i vanjskog
vrednovania kvalitéta odgojno=o.bra20Vno'g radana svim nivoima preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u skladu s vazeéim propisima,

ucestvuje u izradi strateskih dokumenata, opéih 1 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 primj‘enu metoda, oblika i tehnika rada na svim nivoima
preduniverzitstskog odgoja. i obrazovanja u cilju unapredenja sistema odgoja i
obrazovanja,

udestvuje u pripremi strategija i metodologije provodenja eksterne procjene znanja u
¢ilju vrednovanja stetenih znanja i vjedtina utenika u tehni¢kom podrugju u skladu s
vazeéim propisima,

predlaze 1 prati programe, instrumente 1 aktivnosti. u cilju unapredenja pracenja. i
vrednovanja ostvarenosti ishoda udenja, standarda postignuéa i doestizanja
kompetencija u tehnickom podrudju,

- pruza struénu pomoé i podfSku u pripremi te ucestvuje u organizaciji i provodenju
eksterne progjene znanja u skladu s vaze¢im propisima,

analizira postignuéa ucenika na osnovu provedene eksterne procjene znanja i daje
preporuke za p'obo]j_é'a;nj a,

koordinira pripremu ispita, zadataka, testova i ispitnih kataloga eksterne mature 1

skladu s vazeéim propisima;
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sadinjava 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 p‘ou'éava'nju, Tesursi) i stepena ostvarenosti ishoda uéenja, s
ciliem unapredenja kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa,

izraduje konkretne upute za unapredenje rezultata uspjcha u ostvativanju postignuéa
ucenika u dostizanju postavljenih ishoda u¢enja,

obavlja i druge poslove u vblasti kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa:i vrednovanja
udenitkih postigniéa 1 tehnitkom pod_ru(”:'ju na $vim nivoima preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u skladu sa zakonima i drugim pravnim aktima,

saraduje s odgqj.no-obra-zovnim ustanovama na svim nivoima predtini-vérzitetskog_:
obrazovanja s ciljem.ostvarivanja napretka i rezultata programa strudnog usavriavanja,
instrumentarija za pracenje pokazatelja kvalifeta odgojno-obrazovnog rada i
vrednovanja ostvarenih ishoda ucenja,

saraduje s odgpjno-ob'razdvnim ustanovama,  institicijama, relevantnim
organizacijama (istrazivalkim centrima, univerzitetima 1 nevladinim organizacijama),
struénjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi.
udestvuje u tealizaciji sastanaka direktora, struénih usavi$avanja 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
ungpredenje, te sastavlja 1 dostavlja izvjedta) s rezultatima evaluactie pemodéniku
direktora za kvalitet i v.rednov'anje,.

udestvuje u aktivnostima na izradi strate¥kih. dokiamenata, akcionih planova, -smjernica
i instrukcija koje su u-djelokrugu rada Sektora za kvalitet i vrednovaiije,

uestvije u pripremi strudnih osnova i prijedloga za izradu _prednacrta 1 nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i ebrazovanja, u dijelu koji se odnosi
‘na stru€hu-oblast Sektora za kvalitet i viednovanje,

kontinuirano. se- struéne usavriava i aktivno udestvuje u edukacijama, struémim
skupovima i konferencijama s ciljem unapredenja znanja i kompetencija,

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

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

82




- ulestvuje u pripremii lzvjestaja o radu Institutan djelokrugn svog rada,

- odgovoran je pomocnikil direktora za kvalitet i vrednovanje za. pravovremeno,
zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, podtujuéi sve vazece
zakone, pravilnike i interneakte,.

- pravoviemeno i redovno po unaprijed dogoverenoj dinamici izvjeStava pomoénika
direktora za kvalitet i vrednovanje o realiziranim aktivnostima, odnosno. stanju i
problemiima u viSerju poslova iz dielokriga svoyg rada, te preédlaZe adekvatne mjere za
rjeSavanje potencijalnih problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktoia za kvalitet i
vrednovanje i/ili direktora: Instituta u okviru nadleZhosti Institutd u skladu s ovim

Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima.

Clan 57.
(Radno mjesto: Visi saradnik za pradenje kvaliteta edgojno-obrazovnog procesa i

ucenickih postignuca u druStvenom i humanisti¢kom podrudju)

(1) Naziv radnog mjesta: visi saradnik za pracenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
ucenickih postigniéa u dindtvenom i hurnanistickom podruéju

(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: steCena diploma visokog obrazovanja ili’ druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen sttudne spreme, odnosho

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 nastavni¢ki ili drugi fakultet 1 najmanje 5 (pet) godina radnog staza u

-struci

(3) Broj izvriilaca: 3 (tri)
(4) Opis poslova:

- prati, analizira i razmatra relevanine medunarodne i’ domace. studije te udestvuje u
razvoju i unapredenju istraZivatke metodologije u oblasti standarda kvaliteta
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja postignuéa uCesitka u druStvenom i
humanistikom podrudju,

- ulestvuje u-istraZivanjima u.oblasti standarda kvaliteta odgoino-obrazoviiog procésa i
vrednovanja postignuéa ulenika u ‘drutvenom i hurmanistitkom podrutju s ¢iljem
unapredenja odgojno-cbrazovnog rada;
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uestvuje u izradi Kriterija za. osiguranje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i
ufenickih postignuéa u drudtvenom {1 humanistiCkom podrudju uvaZavajuél
individualne razlike i sposebnesti uenika,

provodi kvantitativne i kvalitativne analize istaZivanja realizirana u svrha
unapredenja  kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja udeni¢kih
postignuéa u drutvenom i humanistitkom podrudju,

provodi sekundarne analize relevantnih domacih i medunarodnim istrazivanja u oblasti
vrednovanja ucenickihi postignuéa, te predlaZe mjere za unapredenje udenidkih
postignuéa u drustvenom i humanisti¢kom podrugju,

udestvuje u pripremi materijala iz djelokruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje u
svrhu dobijanja mislj enja- Struénog Yijeéa. Instituta pod vodstvom pomocénika direktora
za kvalitet i vtednovanje,

- 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,

udestvuje u izradi strateskih dokumenata, opéih i posebnih preporuka, kao i smjernica
za unapredenje kvaliteta u :odgdjno-_—obrazovnim ustanovama na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s vaZedim propisima,

prati i predlaze primjenu metoda, obiika 1 tehnika rada na svim niveima
preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u cilju unapredenja sistema odgoja i
obrazovanja,

ugestvuje u pripremi strategija i metodologije: provodenja-ekstermne procjene znanja u
cilju vrednovanja steSenih znanja i vjedtina udenika u drustvenom i humanisti¢kom
podrugju u skladu s vaZecim propisima,

prediaze i prati programe, instrumente i aktivnosti u cilju unapredenja pracenja i
vrednovanja  ostvarenesti.  isheda ulenja, standarda. postighuéa i dostizanja
kompetencija u drustvenom 1 humanisti¢kom podrugju,

pruZa strudnt pomoé 1 podriku u pripremi te udestvuje u organizaciji i sprovodenju
eksterhe procjene znanja u skladu s vazedim propisima,

analizira postignuéa- udenika na osnovu provedene eksterne procjene znanja i daje
preporuke za p‘ob‘olj‘_ﬁanj a,

koordinira pripremu ispita, zadataka, testova i ispitnihi katsloga cksterné’ mature u

skladu s vaZeéim propisima,
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sakinjava 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 podudavanju, resursi) 1 stepena ostvarenosti ishoda ucenja, s
ciljem unapredenja kvaliteta odgojno-obrazovneg procesa,

izraduje konkretne upute za unapredenje rezultata uspjeha u ostvarivanju postignuéa
udenika u dostizanju postavljenih ishoda uéenja,

obavlja i druge poslove w.oblasti kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrédnovanja
udeni¢kili postigniéa u drustvenom i humanistitkom podrudju na svim nivoima
preduniverzitetskog odgoja i obrazovanja u skladu sa zakonima i drugim pravaim
aktima,

saraduje s odgojno-ebrazovnim ustanovama na svim niveima preduniverzitetskog
obrazovanja § ciljem ostvarivanja napretka i rezultata programa strudnog usavriavanja,
instrumentarija za pradenje pokazatelja kvaliteta odgojno-obrazovriog rada i
vrednovanja ostvarenih ishoda ugenja;

saraduje s  odgejno-obrazovmim  ustanovama, institucijama, relevamtnim
organizacijama (istra¥ivalkim centtima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
strunjacima u zemlji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobril praksi,
udestvuje u realizaciji sastanaka direktora, struénih usavr$avanja 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 izvjestaj s rezultatima evaluacije pomoéniki
direktora za kvalitet I vrednovanje,

uéestvuje u aktivnostima na iziadi strateSkih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukcija koje su u djelokruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje,

ubestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i macrta.
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijelu koji se odriosi
na.struénu oblast Sektora za kvalitet 1 viednovanije,

kontinuiranio se struéno usaviSava i aktivno udestvuje u edukacijama, strucnim
skupovima i kenferencijama s ciljem unapredenja znanja'i kompétencija;.

saraduje s difugim radnicima Instituta v cilju koordinacije i unapredenga relevantnih

aktivnosti iz djelokruga: svog rada,
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- udestvuje u pripremi Godisnjeg plana i progtama: rada Instituta u djelokrugn svog rada,

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

- odgovoran je pomoéniku direkfora za kvalitet i vrednovanje za pravovremeno,
zakotito i pravilng izvtSavanje poslovd iz svog. djelokmiga;, postujudi sve vazeée
zakone, pravilnike i interne akte,

- pravovremeno i reédovno po un'apfije'd dogovorenaj dinamiéi izviestava pomocnika
direktora za kvalitet i vrednovanje o realiziranim aktivnostima, odnosno stanju i
problemima 1 vrsenju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaZe adekvatne mjere za
rjefavanje potencijalnth probleima 1 izazova,

- obavija i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za kvalitet 1
vrednovanje i/ili direktora Instituta u -okviru nadle¥nosti Instituta u skladuy s ovim

Pravilnikom i dragim vazeéim propisima.

Clén 58.
(Radno mjesto: Vit saradnik za pradenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i

udeni¢kih postignuéa u prirodno-matemati€¢kom i biotehni¢kom podrudju).

(1) Naziv radnog mijesta: vi§i saradnik za piaéenje kvaliteta -'odgojno-obrazo'vnog procesa i
udenickih postignuéa u prirodno-maternati¢kom:.i biotehniékom podrudju

(2) Poscbni uvjeti za obavijanje poslova: steSena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanj'e. VI stepen strucne spreme, .odnosno

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

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

sttuke, zavrien nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u

‘struci

(2) Broj izvisilaca: 2 (dva)
(3) Opis posiova:

. prati, analizira i razmatra releévantne medunarodne i domade studije te u’ée’st-’wj.e u
razvoju i unapredenjii istra¥ivatke metodologije u oblasti standarda kvaliteta
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja postignuéa ulenika u prirodno-
matemati¢kom i biotehni¢kom podruéju,

- ulestviije u istraZivanjima u oblasti standarda kvaliteta odgojno-obtazovnog procesa i
viednovanja postignuca ucenika U prirodno-mmatematickom i biotehnickom podrugju s
ciljem unapredenja odgojno-ebrazovnog procesa,
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- ulestvuje u izradi kriterija za osiguranje kvaliteta odgojno-obtazovnog procesa i
ugenickih postignuéa u-prirodno-matematickom i bietehnickom podrutju uvazavajuci
individualne razlike i sposobnosti utenika.

- provodi kvantitativne i kvalitativne analize istraZivanja realizirane u svrhu
unapredenja  kvaliteta: odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja ucenitkih
postignuéa v prirodno-matemati¢kom 1 biotehni¢kom podruéju,

- provedi sekundarne analize relevantnih domaéih i medunarodnim istrazivanja (PISA,
TIMSS i drugo) u oblasti vrednovanja udeni¢kih postignuéa, te predlaze miere za
unapredenje uenickih pestignuéa u prirodno-matematigkom i biotehnickom podrugju,

~ udestvuje u pripremi materijala iz djelekruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje u
svrhu dobijanja mitjenja Struénog vijeéa Instituta pod vodstvom pomoénika-direktora
za kvalitet i vrednovanje,

- analizira i razmatra pokazatelje / rezultate provedenog samovrednovanja 1 vanjskog
vrednovanja kvaliteta odgojno-obrazovnog rada na svim niv.oima'.-_preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u skladu s vazeéir propisima,

- ulestvuje u izradi stratekih dokumenata, opéih 1 posebnih preporuka, kao i smjernica
za unapredenje kvaliteta u odgojne-obrazoviim ustanovamia na svimi nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s vazeéim propisima,

- prati 1 predlaze primjenu metoda, oblika. 1 tehnika rada na svim. nivoima
preduniverzitetskog odgeja i -obrazovarija u cilju unapredenja sistema odgoja 1
obrazovanja,

- ulestvwje u pripremi- strategija i metodologije provodenja eksterne procjene Znanja. u
cilju 'vr.edhovanja steCenih znanja 1 vje§tina ulenika u prirodno-matemati¢kom i
biotehnitkom podrucju u -skladu s vazeéim propisima,

- prediaZe i prati programe, instrumente i aktivnosti u cilju unapredenja pradenja i
vrednovanja.  ostvarenosti ishoda ufenja, standarda postignuéa i dostizanja
kompetencija u prirodno-matematitkom i biotehni¢kom podruéju,

- priZa strudnu pomoé- i podriku u pripremi te ucestvuje u organizaciji i provodenju
eksterne procjéne znanja u skladu s vaZedim propisima,

- analizira postignuéa udenika na osnovu provedene eksterhe procjene znanja i daje
preporuke za poboljSanja,

- koordinira priptemu. ispita, zadataka, testova 1 ispitnili kataloga eksterne mature u

skladu s vaZedim propisima,

87




sadinjava izvjedtaj o rezultatima provedenih ispita, analizira rezultate provedenih ispita
te daje preporuke i smjernice za unapredenje ispita,

analizira i uspostavija korelaciju. izmedn razli¢itih odgojno-obrazovnih faktora
(nastavni proces, pristupi pouddvanju, resursi) i stepenia ostvarenosti ishioda udenja, s
ciljem unapredenja kvaliteta odgojne-obrazovnog procesa,

izraduje konkretne upute za unapredenje rezultata uspjeha u ostvarivanju postignuca
udenika 1t dostizanju postavljenih ishoda ucenja,

obavlja i druge poslove:u oblasti kvaliteta odgojno-obrazovneg procesa i vrednovanja
uteni¢kih postigniéa u pritodno-matematickom i biotehnitko podrutju na svim
nivoima preduniverzitetskog odgoja 1 obrazovanja u skladu sa zakonima 1 drugim
pravnim aktima,

saradilj_e_- s odgajno-obrazovnim ustanovama na. svim nivoima preduniverzitetskog
obrazovanja s cilj em'_-o_stvarivanja riapretka i rezultata programa stru¢nog usavr§avanja,
instrumentarija za pradenje pokazatelja kvaliteta. odgojno-obrazovnog rada i
vredniovanja ostvarenih ishoda uéerja,

saraduje s  odgojho-obrazoviim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizaeijama (istra¥ivatkim centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
struénjacima 'u_.zeml_j_i iizvan BiH s ¢iljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,.
ucestvuje v realizaciji sastanaka direktora, stru¢nih usavr$avanja direktora, pomotnika
direktora, nastavnika, odgajatelja, struénih saradnika svih nivoa preduniverzitetskog
obrazovanja i pruZa 'relévan'tne .inforii'}ac'_ij eiz dj'e‘lokrﬂga sVog r’a"d_a_,-

provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapreder_lj’e,- te sastavlja i dostavlja izvjeStaj s rezultatima evaluacije _p‘omo'éniku
direktora za kvalitet i vrednovanje,

udestvuje u aktivnostima nia izradi sttateSkih dokumenata, akcionih planova, smjernica
1 instrukcija koje su u djeloktugu rada Sektora za kvalitet 1 vrednovanje,

ulestvuje u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u dijetu koji se odnosi
‘na stru¢nu oblast Sektora za kvalitet 1 vrednovanje,

kontinuirano se struéno usavriava i aktivno ufestvuje u edukacijama, struénim
_skupovimal i konferencijama s ciljem_unapredénj& znanja i kompetencija,

saraduje s drugim radnicima Instituta u cilju koordinac-ije i unapredenja relevantnih

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

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

- odgovoran j¢ pomodniku direktora za kvalitet i vrednovanje za pravovremeno,
zakonito 1 pravilno izviavanje poslova iz svog djelokruga, podtujuéi sve vaZece
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
probiemima u vrienju poslova iz dielokruga svog rada, te predlaze adekvatne mjere za
fjeSavanje:potencijalnih problema i izazova,

= obavlja 1 druge _poslo_ve 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.

C‘la_n__S‘).
(Radno mjesto: Visi saradnik za pracenje kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i

udenitkih postignuéa u umjetni¢kom podruéju)

(1) Naziv radnog mjesta; vidi saradnik za pracenje kvaliteta’ odgojno-cbrazovnog procesa i
udenickih postignuéau umjetnickom podrucju
(2) Posebni uvjeti za obavljanje poslova: stegena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strutne 'spreme,. odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa. bolonjskog siste‘ma.-stu.diranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili .drugog ili treéeg ciklusa 'b.olonj-sk(jg sistema- studiranja iste
struke, zavien nastavnicki ili drugi fakultet i najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u
struci
(3) Brojizvrsilaca: 1 (jedan)
(4) Opis poslova:
- prati, analizira i razmatra relevantne medunarodne i domade studije te udestvuje u
razvoju 1 unapredenju istrazivaCke metodologije u oblasti standarda kvaliteta
odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja, postignuéa udenika u umj_'etni_ékom

podrugju
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udestvje u istrazivanjima u oblasti standarda kvaliteta odgojno-ocbrazovnog procésa i
vrednovanja postignuéa uéenika u umjetni¢kom p_od'ruéju 8 C._i'lj_em unapredenja
odgojno-obrazovnog procesa,

udestvuje v izradi kriterija za osiguranje kvalitéta odgojno-obrazovnog procesa i
ucenickih postignuéa u umjetnickom podrudju uvazavajuéi individualne razlike i
sposobnosti uéenika,

provodi kvantitativne i kvalitativne analize istraZivanja realizirana u svrhu
unapredenja  kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja udenickih
postignuéa u umjetnic¢kom podrudju,

provodi sekundarne analize relevantnih domaéih i medunarodnim istraZivanja u oblasti
vrednovanja uceni¢kih postignuéa, te predlaze mjere za unapredenje udenickih
postignuéa u umjeétnidkom podrudju,

ucestvuje u priprémi materijala iz djelokruga rada Sektora za kvalitet i vrednovanje u
svthu dobijanja misljenja Stru¢nog vijeéa Instituta pod vodstvom pomocnika direktora.
za kvalitet i vrednovanije,

andlizira 1 razmatra pokazatelje / rezultate provedenog samovrednovanja i vanjskog
-\_‘frednov_anj'a kvaliteta odgojno-obrazovnog rada na svim nivoima preduniverzitetskog
odgoja i ob'razovanja u skladu s vaZeéim propisima,

udestvuje u izradi strateskih dokumenata, opéih i posebnih preporuka, kao i smjernica
za unapredenje kvaliteta u odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima
preduniverzitetskog obrazovanja u skladu s va¥écim propisima,

prati i predlaZe primjenu metoda, oblika i tehnika rada, svih nivoa preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u cilju unapredenja sistera odgoja i obrazovanja,

udestvuje u pripremi strategija i metodologije provodenja eksterne procjene zrianja u
cilju vreduovanja stedenih znanja i vjestina utenika u umjetnickom podrugju u skladu
§ vazecim propisima,

predlaZe i prati programe, instrumente i aktivnosti 1 cilju unapredenja praenja i
vrednovanja ostvarenosti ishoda udenja, standarda: postignuéa i dostizanja
kempetencija i umjetnickom podrugju,

pruZa struénu pomo¢ i podrdku u pripremi te uestvuje u organizaciji i provodenju
eksterne procjene znanja u skladu s vaZeéim propisima,

analizira postignuéa udenika na osnovu provedene: eksterne procjene znanja. i daje

preporuke za poboljsanyja,
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koordinira pripremu ispita, zadataka, testova i ispitnih katalopa eksterne mature u
skladu s vazedim propi'sima,

sadinjava.izvjedtaj o rezultatima provedenih ispita, analizira rezultate provedenih ispita
te daje preporuke i smjernice za unaprederije ispita,

analizira 1 uspostavlja k__orclaeiju izmedu razli¢itih odgojno-obrazovnih faktora
{nastavni proces, pristupi poucavanju, resursi) i stepena ostvarenosti ishoda uéenja, s
ciljem unapredenja kvaliteta odgojno-abrazovnog procesa,.

izraduje korkretne upute za unapredenje rezuitata uspjeha u ostvarivanju postignuca
ucenika u dostizanju postavljenih ishoda ucenja,

obavlja 1 druge poeslove u gblasti kvaliteta odgojno-obrazovnog procesa i vrednovanja
ugenickih. postignuéa u umjetnitkom podrudju na svim nivoima preduniverzitetskog
odgoja i obrazovanja u skladu sa zakonima _i"dru_g-im pravnim aktima,

saraduje s odgojno-obrazovnim ustanovama na svim nivoima preduniverzitetskog
obrazovanja s ciljem ostvarivanja napretka i rezultata programa struénog usavriavanja,
instrumentarija za pracenje pokazatelia kvaliteta odgojno-obrazovnog rada i
vrednovanja ostvarenih ishoda ucenja,

saraduje: s odgojno-obrazovnim  ustanovama, institucijama, relevantnim
organizacijama .j(i'straiiVaékihl centrima, univerzitetima i nevladinim organizacijama),
strudnijacima v zemilji i izvan BiH s ciljem razmjene ideja i primjene dobrih praksi,
provodi evaluaciju aktivnosti iz djelokruga svog rada, izraduje prijedloge mjera za
unapredenje; ‘te sastavlja i dostavlja izvjedtaj s rezultatima evaluacije pomoc¢niku
direktora za Kvalitet i vrednovanje,

udestvuje u aktivnostima na izradi strate$kih dokumenata, akcionih planova, smjernica
i instrukéija koje si u djelokrugu rada Sektora za kvalitet i viednovanje,

udestvije u pripremi struénih osnova i prijedloga za izradu prednacrta i nacrta
zakonskihi i podzakonskih akata iz oblasti odgoja i obrazovanja, u-dijelu koji se-odnosi
na struénu oblast Sektora za kvalitet 1 vrednovanje;,

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 1 unapredenja relevantnih
aktivnosti iz dj elokruga svog rada,

utestvuje u pripremi Godisnjeg plana i programa rada Instituta v djel ok_rugu svog tada,

uéestvuje u pripremi Izvjestaja o radu Instituta-u-dj elokrugu sv.ogj.rada_é.
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- odgovoran je pomoéniku -direktora za kvalitet i vrednovanjé za pravovremeno,
zakonito 1 pravilno izvrSavanje poslova iz svog djelokruga, :poétujuéi 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 vrienju poslova iz djelokruga svog rada, te predlaze adekvatne mjere za
rjefavanjé poiencijalnih.problema i izazova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pomoénika direktora za kvalitet i
vrednovanje ili :di_rek;tOra Instituta u okviru nadleZnosti Instituta v skladu s ovim

Pravilnikom i drugim vaZe¢im propisima,
111 PRELAZNE I ZAVRSNE OPREDBE

Clan 60.
(Upotreba gramatitkog roda)

Izrazi 1 pojmovi koji su u ovom Pravilniku navedeni 1 jednom gramatitkem rodu odnose se
jednako na. mugki i Zenski spol.
Clan 61.
(Primjena relevantnih propisa)
Na sva pitanja koja nisu uredena ovim Piavilnikom primjen; u_ju'..se odredbe relevantnih zakona i
drugih propisa, Pravila, Pravilnika o radu i odredbe drugih opéih akata Instituta.
Clan 62.
(Pripravnici)
(1) Institut moZe zakljuditi ugovor o radu na odredeno vrijeme s-pripravnikom ~ licem koje
se prvi put zapo§ljava.

(2) Ugovoro radu s pripravinikom sa SSS, VS§SiVss -zékljuéuje‘ se ha 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 1 radnih zadataka, u zavisnosti od okolnosti koje utiedu na obavljanjje

djelathosti Instituta, odredeni su Pravilnikom o radu Instituta.

Clan 64.

(Radnici zatéceni na radu u Institutu)

(1) Zatedeni radnici na dan stupanja na 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 vaZeéim propisima, uz puno- postivanje steenih
prava iz radnog odnosa.

(2) Pod odgovaraju¢im radnim mjestony iz stava (1) smatra se radno mjesto koje odgovara
vrsti 1 stepenu struéne spreme radnika, kao 1 vrsti poslova koje je radnik obavljao prije
stupanja ha shagi ovog Pre’mih_li'ka2 bez obaveze ispunjavanja novih posebnilt uvjeta u

pogledu radnog iskustva.,

Clan 65.
_(S;l_si"avni_’ dijelovi Pravilnika)

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ine:
a) tabelamni pregled unutradnje organizacije Instituta (Prilog 1)1

b) shemaunutranje organizacije Instituta (Prilog 2).
Clan 66.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

[zmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nadin i pe postupku njégovog donosenja.
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Clan 67.

(Stupanje na snagu i ukidanje starog pravilnika)

(1) Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploci 1 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 unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Instituta za razvoj preduniverzitetskog

obrazovanja Kantona Sarajevo broj: 37/22 od 22. 3. 2022. godine 1 417/22 od 28. 6. 2022.
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