Na osnovu ¢lana ¢lana 108. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli u Kantonu
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj: 27/24), ¢lana 118. Zakona o radu
(,,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 26/16, 89/18, 44/22 i 39/24), Odluke o Pedagoskim
standardima i normativima za odgoj i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj skoli ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo", broj: 3/25), ¢lana 128. Pravila JU Osnovna muzicla Skola »Mladen Pozaji¢«
Sarajevo, uz konsultacije i saglasnost sindikalnog povijerenika sindikalne podruznice JU OMS
,Mladen Pozaji¢ Sarajevo broj: 01-53/25 od 07.07.2025. godine Skolski odbor JU Osnovna
muzika Skola »Mladen Pozaji¢« Sarajevo na 48. sjednici odrzanoj dana 20.08.2025. godine
donosi sljededi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U JU OSNOVNA MUZICKA SKOLA ,,MLADEN POZAJIC“
SARAJEVO

I OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
(1) Ovim Pravilnikom u skladu sa zakonom i drugim propisima, utvrduje se unutra$nja
organizacija i sistematizacija radnih mjesta u JU Osnovna muzicka skola ,,Mladen Pozaji¢*
Sarajevo (u daljem tekstu: Skola) sa opisom poslova koji se obavljaju na sistematizovanim
radnim mjestima, posebnim uslovima koje radnik treba da ispunjava za obavljenje poslova na
radnom mjestu, brojem izvrsilaca koji se utvrduje prema broju ucenika i odjeljenja, kao 1
druga pitanja od znacaja za unutrasnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta.
(2) Terminolosko koriStenje muskog ili Zenskog roda u ovom Pravilniku podrazumijeva
ukljucivanje oba roda.
Clan 2.
(Principi)

Unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta, utvrdena je prema potrebama Skole,
na osnovu slijedecih principa:

1) da se obezbijedi zakonito, stru¢no, efikasno i racionalno vrSenje poslova svakog

radnog mjesta iz nadleznosti Skole,

2) da opis poslova svakog radnog mjesta bude tako ureden da obezbjeduje punu

zaposlenost 1 odgovornost svakog radnika u izvrSavanju poslova radnog mjesta,

3) da se obezbijedi pravilno i efikasno rukovodenje u Skoli.

Clan 3.
(Pravni osnov)
Radnici u Skoli, poslove iz svoje nadleznosti obavljaju na osnovu Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli u Kantonu Sarajevo, Nastavnog plana i programa za



osnovne muzicke i baletske Skole koje donosi Ministarstvo za odgoj i obrazovanje Kantona
Sarajevo (u daljem tekstu: Ministarstvo), Godi$njeg programa rada Skole koji donosi Skolski
odbor, Pedagoskih standarda i normativa za odgoj i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj Skoli
(u daljem tekstu: Pedagoski standardi), Pravila Skole i drugih propisa donesenih na osnovu
Zakona i Pravila Skole, kao i na osnovu dobijenog naloga i uputstva neposrednog
rukovodioca datog u skladu sa Zakonom.

Clan 4.
(Utvrdivanje broja izvrSilaca)

(1) Broj nastavnika/nastavnica, stru¢nih saradnika/saradnica za izvodenje odgojno-obrazovnog
rada sa djecom utvrduje se Pedagoskim standardima i normativima na osnovu broja upisane
djece 1 broja formiranih odjeljenja na pocetku Skolske godine, a broj ostalih radnika kao
podrska osnovnoj djelatnosti za obavljanje poslova iz nadleznosti $kole, utvrduje se na
osnovu Pedagoskih standarda i normativa.

(2) Poslovi iz stava (1) ovog ¢lana vrSe se bez unutrasnjih organizacionih jedinica.

IT SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5.
(Radna mjesta i opis poslova)
(1) Sistemtizacijom radnih mjesta utvrduju se:

a) radna mjesta;

b) opis poslova koji su stalan sadrzaj rada radnika na utvrdenom radnom mjestu;

c) posebni uslovi koje, pored op¢ih uvjeta, radnik treba da ispunjava za obavljanje poslova

utvrdenog radnog mjesta.
(2) Nazivi radnih mjesta, poslova i zadataka radnika, stru¢ni uslovi koje moraju ispunjavati

radnici za obavljanje odredenih poslova i zadataka te potreban broj radnika/izvrSilaca koji se
utvrduje prema broju ucenika i odjeljenja utvrduju se kako slijedi:

1. RUKOVODNO OSOBLJE
BROJ I STRUKTURA RUKOVODNOG OSOBLJA

Red.br. Naziv radnog mjesta Broj izvSilaca
1. Direktor 1 izvrsilac
2. Pomoénik direktora ili voditelj | Precizno odreden Pedagoskim standardima:

dijela nastavnog procesa (za svako | za svako odjeljenje preko minimalnog broja
odjeljenje preko minimalnog broja | odjeljenja .... 0,1 izvrSilaca

odjeljenja)

2. OPIS POSLA RUKOVODNOG OSOBLJA

2.1. DIREKTOR SKOLE



(1) Direktor je organ rukovodenja u Skoli. Direktor Skole odgovoran je za zakonitost rada i
struéni rad Skole.

(2) Direktor Skole, osim poslova i zadataka utvrdenih Zakonom o osnovnom odgoju i
obrazovanju, obavlja i sljedece poslove:

Red.br. | POSLOVIIRADNI ZADACI

1. Organizira kompletan rad Skole

2. | Priprema nacrt godi$njeg programa rada Skole, nakon ¢ijeg je donoSenja odgovoran za
njegovo provodenje

3. | Obavlja poslove u vezi s izradom godi$njeg programa i izvjestaja o radu Skole

4. | Predlaze finansijski plan Skole

5. | Podnosi finansijski izvjestaj Skolskom odboru

6. | Donosi odluku o izboru kandidata na osnovu raspisanog javnog konkursa za izbor
radnika

7. | Zakljucuje ugovor o radu s radnicima

8. | Donosi rjeSenje o prestanku ugovora o radu radnicima kao i druga rjeSenja koja se
ti¢u radno-pravnog statusa radnika

9. | Utvrduje raspored nastavnika i drugih radnika Skole na odredene poslove, u skladu s
op¢im aktom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u $koli

10. | Utvrduje podjelu casova medu nastavnicima u skladu s nastavnim planom i
programom

11. | Utvrduje raspored radnog vremena u skladu sa zakonom, standardima i normativima i
op¢im aktima Skole

12. | Utvrduje raspored Casova

13. | Rjesava po zalbama i prigovorima na rad nastavnika, stru¢nih saradnika i drugih
radnika skole

14. | RjeSava po zalbama i prigovorima roditelja

15. | Utvrduje prijedlog liste radnika koji su djelomicno ili potpuno ostali bez radnih
zadataka

16. | Predlaze Skolskom odboru odluku o raspisivanju konkursa za prijem radnika

17. | Predlaze S$kolskom odboru odluku o raspisivanju konkursa za prijem pripravnika

18. | IzvrSava odluke $kolskog odbora i nastavnickog vijeca

19. | Posjecuje i prisustvuje nastavnim €asovima i drugim oblicima odgojno-obrazovnog
rada, analizira rad nastavnika, obavlja savjetodavne razgovore i realizira ugledni Cas

20. | Zastupa Skolu pred tre¢im licima i odgovoran je za zakonitost rada i stru¢ni rad Skole

21. | Kontaktira s donatorima i drugim subjektima zainteresiranim za rad Skole

22. | Donosi odluku o realizaciji online nastave u izuzetnim slucajevima propisanim
zakonom na period do uspostavljanja uvjeta za redovan rad, o ¢emu odmah
obavjestava Ministarstvo

23. | Donosi odluku o produzenju ili skradenju trajanja nastavnih Casova u izuzetnim
slucajevima

24. | Odobrava nadoknadu nastavnih ¢asova, a oblik nadoknade nastavnih ¢asova predlaze
predmetni nastavnik

25. | Uredno i blagovremeno vodi dokumentaciju i evidenciju i odgovoran je za azurnost
njihovog vodenja, nadzire pravovremeno i taéno unosenje podataka u sistemu EMIS

26. | Imenuje komisije u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima




27. | Ucestvuje na sastancima kojima prisustvuje po sluzbenoj duznosti

28. | Ucestvuje u radu komisija €iji je ¢lan po sluzbenoj duznosti

29. | Ucestvuje u radu i prisustvuje struénim usavr§avanjima organiziranim za direktore

30. | Izrice odgojno-disciplinske mjere uenicima u skladu sa svojim nadleznostima

31. | PredlaZe i utvrduje ocjenu iz vladanja ucenika

32. | Ovlasc¢uje nastavnika koji ¢e zakljuciti 1 u€enicima javno u odjeljenju saopciti ocjenu
iz nastavnog predmeta, ukoliko je predmetni nastavnik sprijecen da to ucini

33. | Upucuje obrazlozen prijedlog Skolskom odboru za donosenje odluke o upuéivanju
radnika na ocjenu radne sposobnosti nakon prethodno pribavljenog misljenja
sindikata

34. | Obavjestava resorno Ministarstvo o odluci Skolskog odbora za koju smatra da je
suprotna zakonu, odnosno koja moze nanijeti materijalnu Stetu Skoli

35. | Ovlaséuje lice za obavljanje poslova direktora u slucaju njegovog odsustva

36. | Predlaze Skolskom odboru imenovanje pomoc¢nika direktora/voditelja dijela
nastavnog procesa

37. | Podnosi zahtjev Skolskom odboru za razrjeSenje pomoc¢nika direktora/voditelja dijela
nastavnog procesa

38. | Priprema, saziva i vodi sjednice nastavni¢kog vijeca

39. | Ovlas¢uje clana nastavnickog vije¢a koji ¢e rukovoditi sjednicama nastavni¢kog
vije€a u njegovom odsustvu

40. | Predlaze odluku o izboru razrednika i predsjednika stru¢nih aktiva

41. | Predsjedava ili odreduje ¢lana nastavnickog vijeca koji ¢e predsjedavati sjednicom
odjeljenskog vije¢a u slucaju sprijeCenosti razrednika da zakaze sjednicu ili kada
razrednik ne zakaZe sjednicu na zahtjev direktora

42. | Predsjedava ili odreduje Clana stru¢nog aktiva koji ¢e predsjedavati sjednicom
struénog aktiva u slucaju sprijeCenosti predsjednika da zakaze sjednicu ili kada
predsjednik ne zakaZe sjednicu na zahtjev direktora

43. | Prisustvuje po potrebi sjednicama odjeljenskih vijeéa i stru¢nih aktiva

44. | Saziva prvu sjednicu vijeca roditelja

45. | Omogucava nesmetano obavljanje nadzora od Ministarstva, Instituta i organa
inspekcije

46. | NalaZe utroSak sredstava

47. | Predlaze unutra$nju organizaciju i sistematizaciju poslova u $koli

48. | Potpisuje uvjerenja o ostvarenom uspjehu na prvom polugodistu, uvjerenje o
zavrSenom razredu, svjedodzbe o zavrSenoj osnovnoj Skoli, diplome, mati¢ne knjige i
druge akte

49. | Odobrava placeno i neplaéeno odsustvo radnika u skladu sa zakonskim,
podzakonskim i internim aktima

50. | Odlucuje o rasporedu radnog vremena, preraspodjeli radnog vremena, uvodenju
prekovremenog rada, privremenim i povremenim poslovima

51. | Poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvrSavanja poslova ili zbog
neispunjavanja drugih obaveza iz radnog odnosa

52. | Saraduje s ucenicima i roditeljima

53. | Daje zvani¢ne podatke o Skoli

54. | Izdaje nalog radnicima za obavljanje odredenih poslova

55. | Predlaze skolskom odboru pravila i druge op¢e akte




56. | Odobrava odsustvo ucenika i radnika u skladu sa zakonskim, podzakonskim i
internim aktima

57. | Ucestvuje u radu Skolskog odbora, bez prava odlucivanja

58. | Pravovremeno obavjeStava radnika o pitanjima od interesa za Skolu

59. | Odlucuje o nacinu i uvjetima izvodenja radova u objektima Skole

60. | Preduzima mjere za ostvarenje poslovne i druge saradnje s odgojno-obrazovnim
organizacijama i drugim subjektima

61. | Obavlja druge poslove utvrdene zakonskim i1 podzakonskim propisima te drugim
op¢ima aktima Skole prema nalogu osnivaca, resornog Ministarstva i $kolskog odbora

62. | Vr3iidruge poslove utvrdene pozitivho pravnim propisima i pravilima $kole

PROFIL I STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke direktora Skole mogu obavljati lica koja ispunjavaju uslove utvrdene
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli u Kantonu Sarajevo.

Za direktora Skole kao javne ustanove moze biti imenovano lice koje, osim op¢ih ispunjava i
sljedece uslove:

a) dau pogledu strucne spreme ispunjava uslove za radna mjesta u $koli u kojoj konkurise,
a kako slijedi: nastavnik, pedagog, pedagog-psiholog, psiholog,

b) da ima najmanje osam godina radnog staza a od toga ukupno najmanje pet godina
radnog staza na poslovima radnih mjesta iz tacke a) (nastavnik, pedagog, pedagog-
psiholog, psiholog) ili na rukovodnim poslovima u Skoli (poslovi direktora ili
pomoc¢nika direktora/voditelja dijela nastavnog procesa),

c) da ima najmanje visoku stru¢nu spremu ili najmanje zavrSen I ciklus bolonjskog
visokoobrazovnog procesa sa 240 ECTS bodova,

d) daima najmanje struno zvanje mentora,

e) da posjeduje licencu/certifikat za obavljanje poslova direktora koju izdaje Institut (uslov
¢e se primjenjivati po donoSenju Pravilnika iz ¢lana 109. stav (5) Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli u Kantonu Sarajevo, ( ,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo*, broj :27/24)

f) 1 druge posebne uslove propisane pravilnikom u vezi sa licenciranjem, izborom,
razrjeSenjem, suspenzijom, nadleZznostima, radom, pravima i obavezama direktora Skole
kao javne ustanove.

Status izvrSioca: Rukovodno — reizborni (mandat 4 godine)
Pozicija radnog Direktor Skole
mjesta:

Izbor i imenovanje: | Skolski odbor na osnovu objavljenog javnog konkursa, uz prethodnu

saglasnost Vlade Kantona Sarajevo

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

2.2.POMOCNIK DIREKTORA ILI VODITELJ DIJELA NASTAVNOG PROCESA




Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Pomaze direktoru u organizaciji rada Skole

2. Priprema izvjestaje o rezultatima rada Skole

3. Priprema podatke za izradu godiSnjeg programa rada i izvjeStaja o realizaciji
godi$njeg programa rada Skole

4. Organizira upis ucenika u §kolu i u¢estvuje u formiranju odjeljenja

5. Pomaze direktoru u rasporedivanju radnih zadataka u skoli

6. Priprema elemente za izradu rasporeda ¢asova

7. Neposredno rukovodi poslovima vodenja pedagoske dokumentacije i evidencije

8. Brine o realizaciji godi$njeg programa rada Skole

0. Posjecuje nastavne Casove i druge oblike odgojno-obrazovnog rada i daje sugestije i
prijedloge za njegovo unapredenje

10. Pomaze direktoru u pripremanju sjednica nastavni¢kog vijeca

11. Priprema izvjeStaje 1 podatke za izvjeStaje za sjednice i sa sjednica nastavni¢kog
vijea

12. Vrsi pregled mati¢ne dokumentacije i evidencije o ucenicima i nalaze otklanjanje
nedostataka

13. U saradnji s rukovaocem nastavnom tehnikom brine o urednom i blagovremenom
vodenju EMIS baze podataka

14. Vodi evidencije o sekcijama i drugim slobodnim aktivnostima uéenika

15. Ucestvuje u pripremi i realizaciji uzeg stru¢nog usavrSavanja u skoli

16. Priprema i obraduje statisticke, tabelarne i druge preglede

17. Ucestvuje u izradi ljetopisa Skole

18. Vrsi redovnu kontrolu realizacije godiSnjeg programa rada Skole

19. Brine o blagovremenim zamjenama za odsutne nastavnike

20. Izraduje raspored dezurstva i organizira rad deZzurnih nastavnika

21. Prati realizaciju stru¢nog usavrSavanja nastavnika

22. Ucestvuje u pripremi pripravnika za samostalan rad

23. Ostvaruje saradnju sa stru¢nim saradnicima, nastavnicima, ucenicima i njihovim
roditeljima

24. Priprema prijedloge rasporeda instruktivne, pripremne i drugih oblika nastave

25. Priprema prijedlog rasporeda ispita i sastava ispitnih komisija

26. Ucestvuje u organizaciji i realizaciji ispita

27. Koordinira i zajedni¢ki radi sa struénim saradnicima i drugim pomoc¢nicima
direktora/voditeljem dijela nastavnog procesa u Skoli

28. U saradnji sa stru¢nim saradnicima ucestvuje u organizaciji roditeljskih sastanaka,
neposrednoj saradnji s roditeljima ucenika 1 u¢enicima putem vijeca roditelja i vijeca
ucenika

29. Uredno i blagovremeno vodi dokumentaciju i evidenciju i odgovoran je za azurnost
njihovog vodenja

30. Ucestvuje u radu i prisustvuje struénim usavr$avanjima organiziranim za pomoc¢nike
direktora/voditelje dijela nastavnog procesa

31. Prema potrebi, prisustvuje sjednicama odjeljenskih vijeca i stru¢nih aktiva

32. Posjecuje i prisustvuje nastavnim ¢asovima i drugim oblicima odgojno-obrazovnog
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rada, analizira rad nastavnika, obavlja savjetodavne razgovore i realizira ugledni Cas

33.

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s
direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke pomo¢nika direktora ili voditelja dijela nastavnog procesa Skole mogu obavljati
lica koja ispunjavaju uslove utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli u Kantonu Sarajevo.

Za pomo¢nika direktora Skole ili voditelja dijela nastavnog procesa Skole kao javne ustanove
moze biti imenovano lice koje, osim op¢ih ispunjava i sljedece uslove:

a)
b)

d)
e)

da u pogledu stru¢ne spreme ispunjava uslove za radna mjesta u skoli u kojoj konkurise, a
kako slijedi: nastavnik, pedagog, pedagog-psiholog, psiholog,

da ima najmanje osam godina radnog staza a od toga ukupno najmanje pet godina radnog
staza na poslovima radnih mjesta iz tacke a) (nastavnik, pedagog, pedagog-psiholog,
psiholog) ili na rukovodnim poslovima u Skoli (poslovi direktora ili pomocnika
direktora/voditelja dijela nastavnog procesa),

da ima najmanje visoku stru¢nu spremu ili najmanje zavrSen I ciklus bolonjskog
visokoobrazovnog procesa sa 240 ECTS bodova,

da ima najmanje stru¢no zvanje mentora,

da posjeduje licencu/certifikat za obavljanje poslova direktora koju izdaje Institut (uslov
¢e se primjenjivati po donoSenju Pravilnika iz ¢lana 109. stav (5) Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli u Kantonu Sarajevo, ( ,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, broj :27/24),

i druge posebne uslove propisane pravilnikom u vezi sa licenciranjem, izborom,
razrjeSenjem, suspenzijom, nadleznostima, radom, pravima i obavezama direktora Skole
kao javne ustanove.

Status izvrSioca: Rukovodno — reizborni

Pozicija radnog Pomo¢nik direktora ili voditelj dijela nastavnog procesa

mjesta:

Izbor: Pomoc¢nika direktora ili voditelja dijela nastavnog procesa imenuje i

razrjesava Skolski odbor na prijedlog direktora $kole, nakon provedene
procedure koja prvo podrazumjeva interno oglaSavanje u skoli, a ukoliko
se ne izvrsi izbor iz reda nastavnika i1 stru¢nih saradnika u Skoli, Skola
objavljuje javni konkurs.

Imenuje se na period trajanja mandata direktora Skole, uz obavezu
potvrdivanja izbora i imenovanja za svaki naredni mandat istog ili drugog
direktora.

Mandat pomo¢nika direktora, odnosno voditelja dijela nastavnog procesa
traje do isteka mandata direktora $kole s mogu¢no§¢u ponovnog izbora uz
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ogranic¢enje od najvise dva uzastopna mandata u istoj Skoli.

Broj izvrSilaca Precizno odreden PedagoSkim standardima i normativima:
za svako odjeljenje preko minimalnog broja odjeljenja .... 0,1 izvrSilaca

3. BROJ I STRUKRURA NASTAVNIKA

Nastavnik je stru¢no lice za odgoj i obrazovanje ucenika koje planira i realizira nastavne sadrzaje, vodi, prati
1 ocjenjuje rad ucenika i njegovo ukupno napredovanje u Skoli. Vlastitim angazmanom i primjerom osigurava
povoljnu radnu klimu u kolektivu i odjeljenju, cjelovit razvoj i zadovoljavanje razvojnih odgojno-obrazovnih
potreba ucenika.

Profil i nivo stru¢ne spreme nastavnika utvrden je zakonom i nastavnim planom i programom za osnovnu
muzicku skolu.

3.1. Opis posla nastavnika u okviru radne sedmice:
Neposredno odgojno obrazovni rad:
1. Redovna nastava (realizacija norme nastavnih casova u skladu sa Nastavnim planom i
programom/Kurikulumom, kompletna i sveobuhvatna priprema za realizaciju norme nastavnih ¢asova
u skladu sa Nastavnim planom i programom/Kurikulumom).
Vodenje evidencije i dokumentacije koja se odnosi na realizaciju norme nastavnih ¢asova, saradnja i
konsultacije sa svim sudionicima koji mogu doprinijeti postizanju Sto viSeg nivoa postavljenih
ciljeva/ishoda definiranih Nastavnim planom i programom/Kurikulumom za koji se realiziraju
nastavni ¢asovi, prac¢enje i vrednovanje rada ucenika kao i kompletno napredovanje ucenika - kako u
odgojnom tako i u obrazovnom smislu, saradnja sa svim sudionicima koji mogu doprinijeti
individualnom razvoju, dobrobiti i zaStite zdravlja ucenika, ukljucujuéi informacije i konsultacije sa
roditeljima 1 roditeljske sastanke. Prema ukazanoj potrebi realizacija nastave na daljinu u
zdravstvenoj ustanovi i realizacija nastave na daljinu u ku¢i.
2. Dodatna 1 fakultativna nastava, vannastavne aktivnosti
3. Dopunska, instruktivna, pripremna nastava
Ostali poslovi:
1. Stru¢no usavrSavanje
2. Rad u stru¢nim organima (prisustvo, uredno vodenje propisane pedagoske dokumentacije i evidencije,
pripremanje izvjestaja za sjednice strucnih vije¢a i sl).
3. Vodenje stru¢nog aktiva skole
4. Posjete muzickim, baletskim, kulturnim i javnim ustanovama, kulturno- historijskim spomenicima,
prirodnim znamenitostima
5. Smotre stvaralastva, kulturna 1 javna djelatnost, obiljezavanje znaCajnih datuma i muzicke
manifestacije (koncerti, nastupi)
6. Vodenje ljetopisa skole
7. Izrada projekata
8. Dezurstvo nastavnika
9. Mentorski rad sa pr1pravn1k0rn
10. Drugi poslovi po uputama i nalozima poslodavca u skladu sa profilom, stru¢nom spremom i prirodom
ove pozicije.
Profil i stu¢na sprema nastavnika:



Profil i nivo stru¢ne spreme nastavnika utvrden je zakonom i nastavnim planom i programom za osnovnu

muzic¢ku skolu.

Naziv Profil i stru¢na Broj
R.B. radnog sprema izvrsilaca
mjesta
- Muzicka akademija - Akademski muzicar - pijanist- profesor
VII stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske
L. Nastavnik umjetnicke muzicke institucije sa odgovaraju¢im odsjecima
klavira - Muzicka akademija, Odsjek za klavir, udaraljke,
harfu i srodne instrumente - Bakalaureat/Bachelor muzic¢kih Prema broju
umjetnosti, smjer klavir, najmanje u cetverogodiSnjem ucenika,
trajanju , 240 ECTS (po Bolonjskom procesu) odjeljenja,
- Muzicka akademija, Odsjek za klavir, udaraljke, harfu i klasa
srodne instrumente- Magistar muzickih umjetnosti, smjer
klavir, 300 ETCS (po Bolonjskom procesu)
Polozen strucni ispit ili status pripravnika.
2. | Nastavnik - Muzicka akademija - Akademski muzicar -violinist- | Prema broju
violine profesor VII stepen (po starom sistemu) ili druge ucenika,
visokoskolske umjetnicke muzi¢ke institucije sa | odjeljenja,
odgovaraju¢im odsjecima klasa
- Muzicka akademija, odsjek za gudacke instrumente-
Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti, smjer violina
najmanje u CetverogodiSnjem trajanju, 240 ECTS (po
Bolonjskom procesu)
- Muzicka akademija, Odsjek za gudacke instrumente-
Magistar muzickih umjetnosti, smjer violina, 300 ETCS
(po Bolonjskom procesu)
Polozen strucni ispit ili status pripravnika
3. | Nastavnik - Muzicka akademija- Akademski muzicar -violoncelist- | Prema broju
violoncela profesor VII stepen (po starom sistemu) ili druge ucenika,
visokoskolske umjetnicke muzi¢ke institucije sa | odjeljenja,
odgovaraju¢im odsjecima klasa

- Muzicka akademija, Odsjek za gudacke instrumente-
Bakalaureat/Bachelor muzi¢kih  umjetnosti, smjer
violoncelo, najmanje u cetverogodi$njem trajanju, 240
ECTS (po Bolonjskom procesu)

- Muzicka akademija, Odsjek za gudacke instrumente-
Magistar muzickih umjetnosti, smjer violoncelo, 300
ETCS (po Bolonjskom procesu)

Polozen strucni ispit ili status pripravnika




Nastavnik
harmonike

Muzi¢ka akademija - Akademski muziar profesor
harmonike VII stepen (po starom sistemu) ili druge
visokoskolske umjetnicke muzi¢ke institucije sa
odgovaraju¢im odsjecima

Muzi¢ka akademija, Odsjek za duvacke instrumente i
harmoniku - Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti,
smjer harmonika najmanje u cetverogodiSnjem trajanju,
240 ECTS (po Bolonjskom procesu)

Muzic¢ka akademija, Odsjek za duvacke instrumente i
harmoniku - Magistar muzickih umjetnosti, smjer
harmonika, 300 ETCS po Bolonjskom procesu

Polozen strucni ispit ili status pripravnika.

Prema broju
ucenika,
odjeljenja,
klasa

Nastavnik
gitare

— Muzicka akademija- Akademski muzicar profesor gitare

VII stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske
umjetnicke muzi¢ke institucije sa odgovarajuéim
odsjecima

— Muzicka akademija, Odsjek za gudacke instrumente i

gitaru - Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti, smjer
gitara, najmanje u ¢etverogodi$njem trajanju, 240 ECTS (
po Bolonjskom procesu)

— Muzicka akademija, Odsjek za gudacke instrumente i

gitaru - Magistar muzickih umjetnosti, smjer gitara, 300
ETCS (po Bolonjskom procesu)

Polozen strucni ispit ili status pripravnika.

Prema broju
ucenika,
odjeljenja,
klasa

Nastavnik
flaute

— Muzicka akademija - Akademski muzicar flautist -

profesor  VII stepen (po starom sistemu) ili druge
visokoskolske umjetnicke muzi¢ke institucije sa
odgovaraju¢im odsjecima

— Muzicka akademija, Odsjek za duvacke instrumente i

hormoniku - Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti,
smjer flauta najmanje u CetverogodiSnjem trajanju, 240
ECTS ( po Bolonjskom procesu)

— Muzicka akademija, Odsjek za duvacke instrumente i

harmoniku - Magistar muzickih umjetnosti, smjer flauta,
300 ETCS ( po Bolonjskom procesu)

Polozen strucni ispit ili status pripravnika

Prema broju
ucenika,
odjeljenja,
klasa
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Nastavnik

Muzic¢ka akademija- Akademski muzicar klarinetist -

Prema broju

klarineta profesor  VII stepen (po starom sistemu) ili druge ucenika,
visokoskolske umjetnicke muzi¢ke institucije sa | odjeljenja,
odgovaraju¢im odsjecima klasa
- Muzicka akademija, odsjek za duvacke instrumente i
harmoniku - Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti,
smjer klarinet najmanje u CetverogodiSnjem trajanju, 240
ECTS (po Bolonjskom procesu)
- Muzicka akademija, odsjek za duvacke instrumente i
harmoniku - Magistar muzickih umjetnosti, smjer
klarinet, 300 ETCS ( po Bolonjskom procesu)
Polozen strucni ispit ili status pripravnika
Nastavnik - Muzicka akademija- Profesor teoretskih muzic¢kih | Prema broju
solfeggia i predmeta - VII stepen (po starom sistemu) ili druge ucenika,
muzicke visokoskolske umjetnicke muzi¢ke institucije sa | odjeljenja,
teorije odgovaraju¢im odsjecima klasa

Muzi¢ka akademija, odsjek za muzicku teoriju i
pedagogiju - Bakalaureat/Bachelor muzicke teorije i
pedagogije najmanje u cetverogodiSnjem trajanju, 240
ECTS ( po Bolonjskom procesu)

Muzi¢ka akademija, odsjek za muzicku teoriju i
pedagogiju - Magistar muzicke teorije i pedagogije —
smjer solfeggio 300 ETCS (po Bolonjskom procesu)

Polozen strucni ispit ili status pripravnika
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9. | Nastavnik
skupnog
muziciranje

- Muzicka akademija - Akademski muzicar - dirigent | Prema broju
profesor smjer orkestarsko dirigovanje i smjer horsko ucenika,
dirigovanje ili druge visokoskolske umjetnicke muzicke | odjeljenja,
institucije sa odgovaraju¢im odsjecima klasa

- Muzicka akademija, odsjek za dirigovanje — Orkestarsko
dirigovanje 1 Horsko dirigovanje Bakalaureat/Bachelor
muzickih umjetnosti smjer orkestarsko dirigovanje
najmanje u cetverogodiSnjem trajanju, 240 ECTS (po
Bolonjskom procesu)

- Muzicka akademija, Odsjek za dirigovanje — Orkestarsko
dirigovanje 1 Horsko dirigovanje Bakalaureat/Bachelor
muzickih umjetnosti smjer horsko dirigovanje najmanje
u cetverogodisnjem trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom
procesu)

- Muzicka akademija, Odsjek za dirigovanje - Magistar
muzickih umjetnosti, smjer orkestarsko dirigovanje 300
ETCS (po Bolonjskom procesu)

- Muzicka akademija, Odsjek za dirigovanje - Magistar
muzickih umjetnosti, smjer horsko dirigovanje 300 ETCS
( po Bolonjskom procesu)

Polozen strucni ispit ili status pripravnika

10. | Nastavnik
klasi¢nog
baleta

- Nastavnici sa najmanje VII stepenom stru¢ne spreme koji | Prema broju

su zavrs$ili visokoskolsku ustanovu plesne umjetnosti ucenika,
Nastavu iz predmeta mogu izvoditi i nastavnici sa najmanje VII | odjeljenja,
stepenom struéne spreme koji su stekli srednje baletsko klasa

obrazovanje i bilo koju visokoskolsku ustanovu nastavni¢kog
smjera, sa poznavanjem metodike klasi¢nog baleta.

Status izvrSioca

Nastavnik sa nastavnom normom koja se utvrduje svake skolske godine.
Nastavna norma moze biti puna ili nepuna.

Nastavna norma je osnov za zaklju€ivanje ugovora o radu i izmjena ugovora o
radu zbog izmijenjenih okolnosti.

Izbor

Na osnovu javnog konkursa ili internim rasporedom na nivou Skole, a u hitnim
situacijama angazman u skladu sa Zakonom i Kolektivnim ugovorom

4.BROJ I STRUKTURA STRUCNIH SARADNIKA I SARADNIKA
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Za pracenje, analiziranje i unapredivanje odgojno obrazovnog procesa i psihosocijalnog razvoja
ucenika u Skoli, stru¢nu saradnju sa ucenicima, nastavnicima, ostalim stru¢nim saradnicima,
roditeljima, te za neposrednu koordinaciju sa pedagoSkom sluzbom §kola ima struc¢ne saradnike:

Red.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrSilaca
1. Pedagog 1 izvrsilac
2. Psiholog 1 izvrsilac

Za strucénu i tehnicku podrsku i unapredivanje odgojno-obrazovnog procesa u Skoli, stru¢nu
saradnju sa ucenicima, nastavnicima, ostalim stru¢nim saradnicima te za neposrednu
koordinaciju sa pedagoSkom sluzbom §kola ima strucne saradnike:

Red.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrSilaca
1. Biblikotekar 1 izvrsilac
2. Rukovalac nastavnom tehnikom 1 izvrsilac
3. Korepetitor za nastavu baleta (za | 1 izvrsilac
svakih 20 nastavnih ¢asova gdje je u
skladu sa NPiP potrebna korepeticija
4. Korepetitor za nastavu muzike (za | 0,25 izvrSilaca
svakih 22 nastavna Casa gdje je u
skladu sa NPiP potrebna korepeticija

Za pracenje,

analiziranje i unapredivanje pravno-administrativnih,

rac¢unovodstveno-

finansijskih poslova i poslova zaStite na radu u Skoli, stru¢nu saradnju sa ostalim stru¢nim
saradnicima, te za neposrednu koordinaciju sa svim strukturama u $koli, Skola ima strucne

saradnike:
Red.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrSilaca
I. Sekretar 1 izvrsilac
2. Referent za plan i analizu 1 izvrSilac
3. Radnik za zastitu na radu (za Skole | 1 izvrSilac
kod kojih postoje poslovi sa
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povecanim rizikom)

Radnik za zastitu na radu (za Skole | 0,002 izvrSilaca
kod kojih ne postoje poslovi sa
povecanim rizikom po radniku)

Za provodenje pomo¢nih poslova administracije i tehnic¢kih poslova §kola ima saradnika:

Red.br.

Naziv radnog mjesta Broj izvrSilaca

1.

Administrativni radnik 1 izvrsilac

STRUCNI SARADNIK ZA PODRSKU INKLUZIVNOM OBRAZOVANJU

Za pruzanje podrSke u€enicima s teSko¢ama u razvoju u ostvarivanju odgojno-obrazovnih ishoda i
socijalno-psiholoskih poticaja te osiguranja samostalnosti ucenika Skola ima struénog saradnika-
asistenta u odjeljenju

Red.br.

Naziv radnog mjesta Broj izvrSilaca

1.

Asistent u odjeljenju Prema potrebi, a u skladu sa Pedagoskim
standardima i normativima

Asistent u odjeljenju optimalno radi s 2 ucenika s teSko¢ama, a maksimalno s 4 ucenika s teSko¢ama
u viSe odjeljenja. Skola ostvaruje pravo na asistenta u odjeljenju na osnovu obrazlozenog zahtjeva,
procjene stru¢nog tima Skole, preporuke Mobilnog stru¢nog tima za pruzanje podrske inkluzivhom
obrazovanju i pisane saglasnosti Ministarstva.

5. OPIS POSLOVA STRUCNIH SARADNIKA I SARADNIKA

5.1.PEDAGOG
Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Izrada i samoevaluacija realizacije godiSnjeg plana i programa rada pedagoga

2. Ucesc¢e u izradi, pradenju i izvjeStavanju o realizaciji godiSnjeg programa rada Skole

3. Izrada i inoviranje programa rada odjeljenske zajednice na osnovu aktuelnih potreba
ucenika, odjeljenja, Skolske zajednice, u saradnji s ostalim ¢lanovima strucne sluzbe
Skole i razrednicima

4. Pruzanje stru¢ne pomoc¢i razrednicima u realizaciji programa rada odjeljenske
zajednice, kao i neposredna realizacija pojedinih tema

5. Izrada, neposredna realizacija, podrSka u realizaciji i praenje realizacije programa
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prevencije neprihvatljivih oblika ponaSanja i zastite u¢enika

6. UceS¢e u izradi, pripremi ucenika za realizaciju vrSnjacke podrSke (peer-support) i
pracenje realizacije programa vr$njacke podrske

7. Organiziranje i, prema potrebi, realiziranje predavanja, okruglih stolova, panela,
radionica 1 sl. za ucenike, roditelje/staratelje 1 nastavnike u skladu s godi$njim
programom rada i u skladu s aktuelnim temama

8. Informiranje ucenika, roditelja ili staratelja i nastavnika o vrstama podrSke i zastite
koju osigurava stru¢ni saradnik pedagog

9. Savjetodavni rad s ucenicima i pruzanje kontinuirane pedagoske podrske i pomoci
ucenicima (individualni i grupni rad)

10. Savjetovanje ucenika o kvalitetnoj organizaciji slobodnog vremena

11. Kreiranje i realiziranje programa profesionalne orijentacije i karijernog savjetovanja
ucenika u saradnji sa psihologom

12. Utvrdivanje zrelosti i spremnosti za polazak djece u prvi razred osnovne Skole i
vodenje odgovarajuce evidencije i dokumentacije na propisanim obrascima

13. UceS¢e u formiranju odjeljenja prvih razreda u saradnji sa psihologom

14. Pracenje, analiziranje i predlaganje mjera za unapredenje kvaliteta odgojnog rada i
nastavnog procesa

15. Prisustvovanje asovima redovne nastave, ¢asovima odjeljenske zajednice, ¢asovima
dodatne 1 dopunske nastave i1 vannastavnih aktivnosti s ciljem unapredenja
odgojnoobrazovnog rada

16. Savjetodavni rad u procesu unapredenja pedagoskog rada razrednika i predmetnih
nastavnika

17. Kontinuirano pracenje ocjenjivanja i napredovanja ucenika, te savjetodavni rad s
nastavnicima s ciljem unapredenja procesa vrednovanja

18. Uces¢e u procesu prilagodavanja plana i programa ucenicima s teSko¢ama u razvoju i
nadarenim ucenicima

19. Savjetodavni rad s nastavnicima u skladu s potrebama

20. Prema potrebi, u¢es¢e u pripremi i realizaciji roditeljskih sastanaka

21. PodrSka razvoju i unapredenju roditeljskih kompetencija

22. Prema potrebi, savjetodavni rad s roditeljima/starateljima

23. Pruzanje potrebne podrSke ucenicima 1 roditeljima/starateljima u ostvarivanju
saradnje s nadleZznim organima

24. Uces¢e u radu vijeca ucenika i vije¢a roditelja, po potrebi

25. Uces¢e u radu struénih timova i komisija

26. UceS¢e u radu struénog tima Skole za podrsku inkluzivnom odgoju i obrazovanju

27. Prisustvovanje sjednicama i u¢e$¢e u radu nastavnickog vijec¢a i odjeljenskih vijeca

28. Saradnja s direktorom, pomo¢nikom direktora, stru¢nim saradnicima, stru¢nim timom
Skole za pruzanje podrSke inkluzivnom obrazovanju i ¢lanovima Mobilnog stru¢nog
tima za podrSku inkluzivnom obrazovanju

29. Saradnja s odgojno-obrazovnim ustanovama, sluzbama socijalne zastite, zdravstvenim
ustanovama, organima sigurnosti, nevladinim organizacijama i drugim relevantnim
ustanovama/institucijama/organizacijama

30. UceS¢e u organizaciji 1 realizaciji pedagoSko-psiholoske prakse studenata
nastavnickih fakulteta i mentorski rad s pripravnicima

31. Pomo¢ u programiranju, realizaciji i pracenju individualnog i kolektivnog stru¢nog
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usavr§avanja nastavnika, strucnih saradnika i saradnika

32. Pripremanje za rad

33. Stru¢no usavrS$avanje, pracenje i implementacija nau¢nih dostignuéa u struci

34. Supervizija kao profesionalna podrska

35. Kreiranje 1 realiziranje istrazivanja o aktuelnim temama od znacaja za Skolsku
zajednicu

36. Vodenje dokumentacije i evidencije u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima

37. Prikupljanje 1 koristenje podataka o ucenicima i porodicama u skladu s etikom struke,
etickim kodeksima i vaze¢im propisima o zastiti licnih podataka

38. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s
direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

Direktni neposredni individualni ili grupni rad sa ucenicima moze biti maksimalno 75% od
vremena sedmi¢nog radnog angazovanja stru¢nog saradnika pedagoga u skoli.

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke pedagoga mogu obavljati lica sa:
- stecenim VII stepenom strucne spreme i zvanjem: profesor pedagogije ili diplomirani
pedagog ili diplomirani pedagog-psiholog;

- zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steCenim zvanjem:
(magistar/master pedagogije akademski smjer ili magistar/master pedagogije - strukovni
smjer ili magistar/master pedagogije specijalna pedagogija ili magistar/master pedagogije
ili magistar/master pedagogije ili druga studijska grupa (dvopredmetni studij) sa
prethodno zavrSenim prvim ciklusom studija pedagogije.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima pedagoga koji
nemaju stru¢nu spremu u skladu s ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme
na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa za odgoj i obrazovanje u osnovnoj i
srednjoj skoli (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 3/25). Spomenuti radnici ostaju na
svojim pozicijama i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od

one koju posjeduju

Status izvrSioca:

stru¢ni saradnik

Pozicija radnog | Pedagog
mjesta:
Izbor: na osnovu javnog konkursa.

Broj izvrSilaca

1 (jedan)
dodatno za svako odjeljenje preko optimalnog broja odjeljenja 0,05
izvrSilaca
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5.2.PSIHOLOG

Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Izrada i samoevaluacija realizacije godiSnjeg plana i programa rada psihologa

2. Ucesc¢e u izradi, pradenju i izvjeStavanju o realizaciji godiSnjeg programa rada Skole

3. Izrada i inoviranje programa rada odjeljenske zajednice na osnovu aktuelnih potreba
ucenika, odjeljenja, Skolske zajednice, u saradnji s ostalim ¢lanovima strucne sluzbe
Skole i razrednicima

4. Pruzanje stru¢ne pomoc¢i razrednicima u realizaciji programa rada odjeljenske
zajednice, kao i neposredna realizacija pojedinih tema iz oblasti rada Skolskog
psihologa

5. PsiholoSko-savjetodavni rad, podrSka i pomo¢ ucenicima (individualni/grupni rad)

6. Izrada, neposredna realizacija, podrSka u realizaciji i pracenje realizacije programa
prevencije neprihvatljivih oblika ponaSanja i zastite u¢enika

7. Organiziranje i, prema potrebi, realiziranje predavanja, okruglih stolova, panela,
radionica 1 sli€no za ucenike, roditelje/staratelje i nastavnike u skladu s godi$njim
programom rada i u skladu s aktuelnim temama

8. Informiranje ucenika, roditelja/staratelja i nastavnika o vrstama podrSke i zastite koju
osigurava struéni saradnik Skolski psiholog

0. Pruzanje psiholoske podrske i pomo¢i u iznenadnim kriznim situacijama

10. Kreiranje i realiziranje programa profesionalne orijentacije i karijernog savjetovanja
ucenika u saradnji s pedagogom

11. Utvrdivanje zrelosti za polazak djece u prvi razred osnovne Skole

12. Uces¢e u formiranju odjeljenja prvih razreda u saradnji s pedagogom

13. Pracenje procesa adaptacije uCenika u svim razredima i pomaganje ucenicima koji
pokazuju teSkoce u prilagodavanju, narocito u tranzicijskim procesima

14. Prepoznavanje i reagiranje na uocene rizike ili faktore koji mogu ugroziti dobrobit
ucenika, sigurnost, psihofizi¢ko zdravlje, kao i prepreke za uenje, razvoj i napredak

15. Identifikovanje faktora koji dovode do niske motivacije ucenika i predlaganje mjera
za poticanje motivacije ucenika

16. Realiziranje programa usmjerenih na pomo¢ ucenicima u razvoju proaktivnih
strategija suocavanja sa stresom, s posebnim naglaskom na prevenciji i/ili smanjenje
ispitne anksioznosti

17. Provodenje psiholoskih procjena, testiranja i dijagnostickih postupaka kako bi se
identificirali problemi i potrebe ucenika

18. Podrska u procesu prilagodavanja plana i programa ucenicima s teSko¢ama u razvoju i
nadarenim ucenicima

19. UceS¢e u stru¢nom timu Skole za podrsku inkluzivnom odgoju i obrazovanju

20. Savjetodavni rad s roditeljima ili starateljima u cilju ostvarenja dobrobiti ucenika

21. PsiholoSko-savjetodavni i1 konsultativni rad s nastavnicima u cilju unapredenja
odgojno-obrazovnog rada s uenicima u izgradnji partnerskih odnosa s roditeljima

22. Prema potrebi, u¢es¢e u pripremi i realizaciji roditeljskih sastanaka

23. Prema potrebi, saradnja s vije¢em ucenika i vije¢em roditelja

24. UceS¢e u radu struénih timova i komisija
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25. Prisustvovanje sjednicama i u¢e$¢e u radu nastavnickog i odjeljenskih vijeca

26. Saradnja s direktorom, pomo¢énikom direktora, stru¢nim saradnicima, stru¢nim timom
Skole za pruzanje podrSke inkluzivnom obrazovanju i ¢lanovima Mobilnog stru¢nog
tima za podrSku inkluzivnom obrazovanju

27. Saradnja s odgojno-obrazovnim ustanovama, sluzbama socijalne zastite, zdravstvenim
ustanovama, organima sigurnosti, nevladinim organizacijama i drugim relevantnim
ustanovama/institucijama/organizacijama

28. UceS¢e u organizaciji i realizaciji psiholoSke prakse studenata i mentorski rad s
pripravnicima

29. Pripremanje za rad

30. Stru¢no usavrSavanje, pracenje i implementacija nau¢nih dostignuéa u struci

31. Kreiranje i realizacija istrazivanja iz domena odgojno-obrazovnog rada od interesa za
Skolsku zajednicu

32. Vodenje dokumentacije i evidencija u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima

33. Supervizija kao profesionalna podrska

34. Prikupljanje 1 koristenje podataka o ucenicima i porodicama u skladu s etikom struke,
etickim kodeksima i vaze¢im propisima o zastiti licnih podataka

35. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s
direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

Direktni neposredni individualni ili grupni rad sa ucenicima moze biti maksimalno 75% od
vremena sedmi¢nog radnog angazovanja struénog saradnika pedagoga u skoli.

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke psihologa mogu obavljati lica sa:

Poslove i zadatke psihologa mogu obavljati lica sa: - steCenim VII stepenom stru¢ne

spreme i zvanjem diplomirani psiholog

- zavrSenim I i II ciklusom studija psihologije (300 ECTS) i zvanjem magistar/master

psihologije.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima psihologa koji
nemaju stru¢nu spremu u skladu s ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme
na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa za odgoj i obrazovanje u osnovnoj i
srednjoj Skoli (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 3/25). Spomenuti radnici ostaju na
svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od

one koju posjeduju.

Status izvrSioca:

stru¢ni saradnik

Pozicija radnog
mjesta:

Psiholog
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Izbor: Na osnovu javnog konkursa

Broj izvrSilaca: Precizno je odreden Pedagoskim standardima i normativima: 1 (jedan)
5.3 BIBLIOTEKAR

Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Planiranje i organizacija rada u biblioteci

2. Pripremanje i planiranje odgojno-obrazovnog rada na godiSnjem nivou

3. Izrada plana kulturnih aktivnosti biblioteke

4. Planiranje saradnje sa nastavnim i nenastavnim osobljem i roditeljima

5. Planiranje saradnje sa javnom bibliotekom u svojoj zajednici, muzejom, arhivom i
drugim institucijama

6. Stru¢na djelatnost biblioteke

7. Vodenje pravilne i sistematske politike u nabavci knjizne i neknjizne grade, periodike,
lektira, referalne zbirke i stru¢ne literature za nastavnike 1 bibliotekare

8. Tehnicka 1 stru¢na obrada knjiga i audiovizualnog materijala (AV): inventarisanje,
signiranje, katalogiziranje, klasificiranje, predmetna obrada

9. Izrada kataloga u materijalnoj ili elektronskoj formi

10. Provedba revizije i izrada izvjeStaja o njenoj provedbi

11. Zastita grade: pravilan smjeStaj, zaStita i Cuvanje bibliotecke grade u biblioteci,
Citaonici i depoima

12. Izrada zavi€ajne zbirke Skole: prikupljanje grade i obrada

13. Razvijanje digitalnih usluga: online katalog, mrezna stranica biblioteke, e-zbirke, e-
posudba, e-dostava dokumenata, usluge na druStvenim mrezama, digitalne
informacijske usluge ,,Pitajte bibliotekara" (ako Skolska biblioteka ima adekvatan
softwer)

14. Izrada sadrzaja i preporuka za sadrzaj za mreznu stranicu biblioteke ili Skole kojom
promovira usluge i sadrzaje biblioteke. Nudi poveznice na sli¢ne internetske stranice i
obrazovne portale, formiranje e-referalne djelatnosti

15. Briga o azurnosti, pravovremenosti, urednosti i tacnosti podataka u razli¢itim bazama
podataka (registri, evidencije, upitnici, portali....) uspostavljenim u skladu sa
zakonskim i podzakonskim aktima

16. Izrada i odrzavanje profila biblioteke na drustvenim mrezama

17. Odgojno-obrazovna djelatnost

18. Poducavanje korisnika o uslugama biblioteke i razvijanje vjestina za pronalaZenje,
vrednovanje i kori$tenje informacija

19. Razvijanje vjestina informacijske i medijske pismenosti putem neposrednog odgojno-
obrazovnog rada sa ucenicima

20. Razvijanje citalackih navika i razvijanje Citalacke pismenosti redovnim koriStenjem
Skolske biblioteke

21. Pruzanje pomo¢i u koristenju referalnih zbirki, bibliografija, indeksa, sazetaka u
struénoj 1 referalnoj literaturi u analognoj i elektronskoj formi. Pruzanje pomo¢i u
koriStenju portala otvorenih obrazovnih sadrzaja
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22. Pruzanje pomod¢i ucenicima u izboru grade, obradi zadatih tema iz nastavnih tema,
citiranju i etickom kori$tenju izvora

23. Rad na razvoju gradanskog odgoja i drustvenih kompetencija, propagiranju zdravih
navika Zivljenja

24, Vodenje dokumentacije o pripremi i provodenju nastavnog casa u biblioteci ili
razredu

25. PodrSka pri izradi posebnih programa prilagodenih djeci sa invaliditetom koji se
provode u biblioteci i pruzanje relevantnih informacija

26. PodrSka u radu sa darovitim uc¢enicima

27. Kulturna i javna djelatnost biblioteke

28. Organiziranje dogadaja kao $to su: izlozbe, knjiZevne veceri, obiljezavanje prigodnih
datuma

29. Organiziranje razgovora o knjigama, pri¢anje prica i provodenje biblioterapije (ako je
bibliotekar/a obucen ili u saradnji sa ekspertom)

30. Promoviranje 1 postavljanje tematskih izlozbi u skladu sa odgojnim i obrazovnim
programima Skole

31. Uredenje i obogacivanje prostora biblioteke, Citaonice i1 prostora Skole, stvaranje
ugodnog i estetskog ambijenta

32. Kordinacija i saradnja sa djelatnicima kulturnog i javnog Zivota

33. Saradnja sa izdava¢ima, muzejima i arhivima i drugim institucijama

34. Rad u struénim organima Skole (nastavni¢ko vijeée i, prema potrebi, odjeljensko
vijece)

35. Saradnja sa nastavnicima svih nastavnih predmeta i odgojnih podru¢ja u nabavci
literature (knjizne i neknjizne grade) i ostalih medija za u€enike i nastavnike i stru¢ne
saradnike

36. Organiziranje i pomo¢ u izradi objekata uc¢enja

37. Saradnja sa direktorom i stru¢nim saradnicima u vezi sa nabavkom stru¢no-metodicke
literature

38. Stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi, koordinacija rada predmetne i
razredne nastave sa radom biblioteke

39. Sudjelovanje u Skolskim projektima

40. Saradnja sa Mobilnim struénim timom, pedagoSkom sluzbom i asistentima u
odjeljenju (kako bi se moglo raditi sa darovitom djecom te pruzati podrska u radu sa
djecom sa poteskocama)

41. Prisustvo programima strukovnog/stru¢nog usavrSavanja (seminari, savjetovanja,
radionice, konferencije...)

42. Pracenje i Citanje knjizne grade, strucnih knjiga, pedagosko-psiholoske literature,
recenzija novije literature, beletristke, Casopisa...

43. Pradenje strucne literature sa podrucja bibliotekarstva i informacijskih nauka

44. UsavrS§avanja vezana uz sticanje digitalnih kompetencija

45. Saradnja sa drugim bibliotekarima i upoznavanje sa posebnim oblicima rada u
biblioteci

46. Vodenje statistike i broj¢anih pokazatelja rada biblioteke

47. Pradenje i evaluacija zadovoljstva korisnika uslugama biblioteke

48. Samoevaluacija rada Skolskog bibliotekara/ke

49. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa
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‘ direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta.

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke bibliotekara mogu obavljati lica sa:

- stecenim VII stepenom stru¢ne spreme i zvanjem diplomirani bibliotekar ili diplomirani
komparativista i bibliotekar ili diplomirani komparativista i diplomirani bibliotekar,

- zavrSenim I ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 ECTS) i steCenim
zvanjem diplomirani komparativista i bibliotekar,

- zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steCenim zvanjem:
magistar/master bibliotekarstva ili magistar/master bibliotekarstva i druga studijska grupa
(dvopredmetni studij koji sadrzi bibliotekarstvo) s prethodno zavrSenim I ciklusom studija
bibliotekarstva ili studija koji sadrzi bibliotekarstvo.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati 1 radnici zateCeni na poslovima bibliotekara koji
nemaju stru¢nu spremu u skladu s ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme
na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa za odgoj i obrazovanje u osnovnoj i
srednjoj Skoli (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 3/25). Spomenuti radnici ostaju na
svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od
one koju posjeduju

Status izvrSioca:
stru¢ni saradnik

Pozicija radnog

mjesta: Bibliotekar
Izbor: Na osnovu javnog konkursa
Broj izvrSilaca: Precizno je odreden Pedagoskim standardima i normativima: 1 (jedan)

5.4.RUKOVALAC NASTAVNOM TEHNIKOM

Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Hardversko i1 softversko odrzavanje racunara i druge racCunarske opreme

2. Vrsi poslove u vezi s koriStenjem kompjuterske i ostale tehnike u funkciji nastavnih i
vannastavnih aktivnosti i manifestacija od znacaja za Skolu

3. Planira i predlaze nabavku raunarske opreme

4. Vodi bazu podataka o racunarima i raunarskoj opremi u $koli

5. Organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila
ponasanja korisnika infrastrukture informacionih tehnologija

6. OdrZzava i brine o ispravnosti kompjuterske mreze u §koli

7. Obavlja poslove vodenja i administracije internetske stranice Skole

8. Obavlja poslove EMIS odgovornog lica

9. Administrira e-Dnevnik
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10. Vodi i administrira online platforme za ucenje na daljinu

11. Administrira i unapreduje digitalne alate za ucenje, poducavanje i rad

12. Vodi i administrira Skolske profile na dru§tvenim mrezama

13. Vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka

14. Vr1si obuku nastavnog osoblja, strucnih saradnika, saradnika i rukovodnog osoblja
Skole o primjeni informacionih tehnologija

15. Vr$i administrativno-tehni¢ku podrsku azuriranja u razliitim bazama podataka
(registri, evidencije, upitnici, portali...) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i
podzakonskim aktima u smislu unosa trazenih podataka, skeniranja i prilaganja
trazenih dokumenata (odluka, rjeSenja, ugovora, racuna itd.), a neophodne podatke i
dokumente za unos dobija od nadleznih sluzbi §kole

16. Stru¢no usavr$avanje

17. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s

direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke rukovaoca nastavnom tehnikom mogu obavljati lica sa:

zavrSenim dvogodi$njim stru¢nim studijem i steCenim zvanjem strucni specijalista iz
informacionih tehnologija na prirodno-matematickom fakultetu ili stru¢ni specijalista za
razvoj softvera na elektrotehnickom fakultetu i drugim fakultetima koji obrazuju
specijaliste iz informacionih tehnologija,

steCenim VI stepenom stru¢ne spreme i zvanjem nastavnik matematike i informatike ili
nastavnik fizike, informatike s tehnickim odgojem,

steCenim VII stepenom strune spreme i zvanjem profesor informatike ili profesor
tehnickog odgoja i informatike ili profesor matematike i informatike ili diplomirani
matematicar-informaticar ili diplomirani informaticar ili diplomirani inZinjer informatike
i raCunarstva ili diplomirani inZinjer elektrotehnike ili diplomirani inZinjer masSinstva,
zavrsenim [ ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steCenim zvanjem:
bakalaureat/bachelor matematike - softverskog inzinjerstva ili bakalaureat/bachelor
softverskog inzinjeringa ili bakalaureat/bachelor (nauke) inzinjer racunarskih nauka i
inzinjeringa ili  bakalaureat/bachelor (nauke) inZinjer elektroinzinjeringa ili
bakalaureat/bachelor - inZinjer elektrotehnike ili bakalaureat/bachelor - inzinjer
informacijskih sistema i tehnologija ili bakalaureat/bachelor - inzinjer informacionih
tehnologija ili bachelor inzinjerske informatike ili bakalaureat/bachelor inzinjer
masinstva ili bakalaureat/bachelor inZinjer saobra¢aja 1 komunikacija, smjer
kompjuterske i informacijske tehnologije, ili bachelor poslovne informatike ili bachelor
inzinjer racunarstva i informatike ili bakalaureat/bachelor matematike - matematika i
informatika ili bakalaureat/bachelor matematike i informatike ili bakalaureat/bachelor
informatike 1 tehnike ili bakalaureat/bachelor matematike i informatike ili bachelor
informatike ili  bakalaureat/bachelor  tehnickog odgoja i informatike ili
bakalaureat/bachelor fizike i informatike ili bakalaureat/bachelor kulture Zivljenja i
tehnickog odgoja s informatikom ili diplomirani profesor matematike i informatike za
srednje Skole ili profesor matematike i informatike ili diplomirani profesor tehni¢kog
obrazovanja i informatike ili diplomirani matematicar i informaticar ili diplomirani
informaticar ili diplomirani inZinjer elektrotehnike ili diplomirani inzinjer masinstva,

- zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steenim zvanjem:
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magistar matematike - softversko inzinjerstvo ili magistar softverskog inzinjerstva ili
magistar, diplomirani inZinjer saobrac¢aja i komunikacija ili magistar matematickih nauka,
smjer teorijska kompjuterska nauka ili magistar matematike - nastavnicki smjer ili
magistar tehni¢kog odgoja i1 informatike ili magistar raCunarstva i informatike ili magistar
matematike i informatike ili magistar informatike i tehnike ili magistar informatike ili
magistar fizike i informatike ili magistar/master elektrotehnike - diplomirani inzinjer
elektrotehnike ili magistar masinstva - diplomirani inZinjer masSinstva ili magistar
informacionih tehnologija ili magistar kulture zivljenja 1 tehni¢kog odgoja s
informatikom s prethodno zavrSenim I ciklusom studija iz istog podrucja. Poslove ovog
radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima rukovaoca nastavnom
tehnikom koji imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu
Pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i
radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen strucne spreme od one koju posjeduju.

Status izvrSioca:
stru¢ni saradnik

Pozicija radnog

mjesta: Rukovalac nastavnom tehnikom
Izbor: Na osnovu javnog konkursa
Broj izvrSilaca precizno odreden Pedagoskim standardima i normativima, 1 izvrSilac

5.5. KOREPETITOR ZA NASTAVU BALETA/MUZIKE

Red.br. | POSLOVII RADNI ZADACI

1. Klavirska pratnja (korepeticija) u¢enika u redovnoj nastavi

2. Klavirska pratnja ucenika na Skolskim javnim c¢asovima, javnim nastupima,
takmicenjima isl.

Pripremanje odnosno vjezbanje literature za rad sa u¢enicima

Rad u struénim organima

Stru¢no usavr$avanje

Rad na pedagoskoj dokumentaciji

Dezurstvo

Saradnja sa roditeljima

Al R FA Rl Pl e

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i u saradnji sa
direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke korepetitora u nastavi muzike/baleta mogu obavljati lica koja ispunjavaju

uslove za nastavnika glavnog predmeta — klavir odnosno lica sa zavr§enom :
- Muzicka akademija- Akademski muzi€ar - pijanist- profesor VII stepen (po starom
sistemu) ili druge visokoSkolske umjetni¢ke muzicke institucije sa odgovarajuéim
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odsjecima

Muzicka akademija, odsjek za klavir, udaraljke, harfu i srodne instrumente -
Bakalaureat/Bachelor ~muzi¢kih  umjetnosti, smjer klavir, najmanje u
cetverogodi$njem trajanju 240 ECTS (po Bolonjskom procesu)

Muzicka akademija, odsjek za klavir, udaraljke, harfu i srodne instrumente -
Magistar muzic¢kih umjetnosti, smjer klavir, 300 ECTS (po Bolonjskom procesu).

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima korepetitora u
nastavi muzike/baleta koji nemaju stru¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o
radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa za odgoj
1 obrazovanje u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 3/25).
Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen
ili drugu stru¢nu spremu od one koju posjeduju.

Status izvrSioca:

stru¢ni saradnik

Pozicija radnog

mjesta: korepetitor za nastavu baleta/muzike
Izbor: Na osnovu javnog konkursa
Broj izvrsilaca: precizno odreden Pedagoskim standardima i normativima,

Korepetitor za nastavu baleta- za svakih 20 nastavnih casova gdje je u
skladu sa NPiP potrebna korepeticija -1 izvrSilac

Korepetitor za nastavu muzike- za svakih 22 nastavna ¢asa gdje je u
skladu sa NPiP potrebna korepeticija — 0,25 izvrSilaca

5.6. SEKRETAR
Pravno-administrativne poslove obavlja sekretar skole. Poslovi ovog radnog mjesta obavljaju se
kao podrska osnovnoj djelatnosti.

Red.br.

POSLOVI I RADNI ZADACI

Izraduje akte iz djelokruga rada sekretara Skole

Prati zakonske propise i sluzbena glasila

Priprema i izraduje akte za Skolski odbor

Poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

Saraduje s nadleznim stru¢nim sluzbama izvan Skole

Zastupa i predstavlja Skolu prema ovlastenju direktora

A R Rl Rl o

Pruza potrebnu podrsku u slucajevima angaziranja advokata za zastupanje Skole u
sudskim sporovima (1) i (2)

*®

Obavlja poslove u vezi sa zasnivanjem radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i
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odjave radnika i ¢lanova njihovih porodica nadleznim sluzbama

9. Ucestvuje u izradi plana godi$njih odmora

10. Izdaje razna uvjerenja radnicima Skole

11. Pruza stru¢nu pomo¢ komisijama Skole

12. Poslovi javne nabavke - Poslovi i radni zadaci za sekretara koji se konkretno odnose na
poslove javnih nabavki u cilju su zakonitog i pravi¢nog rada Skole, da bi se iskljucila tezina
nepravilnosti koja je stepen povrede Zakona i podzakonskih akata iz oblasti javnih nabavki,
posebno ukoliko je dokazana povreda osnovnih principa javnih nabavki definiranih Zakonom:
troSenje javnih sredstava, pravedna i aktivna konkurencija medu ponudacima, jednak tretman
(nediskriminacija), transparentnost. Poslovi javnih nabavki za koje je zaduzen sekretar Skole
odnose se na poslove pravne struke odnosno pravno-administrativne poslove

13. Rad sa strankama

14. Poslovi u vezi sa sistematskim pregledom radnika

15. Vodi personalne dosjee radnika

16. Saraduje i dostavlja potrebne podatke iz djelokruga rada sekretara Skole

17. Obavlja poslove lica ovlastenog za prijem i postupanje po prijavama korupcije u
skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima

18. Odgovoran je za azurnost, pravovremenost, urednost i ta¢nost podataka u razli¢itim
bazama podataka (registri, evidencije, upitnici, portali...) uspostavljenim u skladu sa
zakonskim i podzakonskim aktima

19. Unosi podatke u odredene baze podataka

20. Priprema 1 prosljeduje neophodnu dokumentaciju licima zaduzenim za unos u
odredene baze podataka

21. Vr1si organiziranje, koordiniranje i kontrolu rada administrativnog radnika i ostalog
osoblja za podrsku funkcioniranja i rada Skole u saradnji s direktorom i pomo¢nikom
direktora

22. Ucestvuje u izradi godiSnjeg programa rada skole

23. Ucestvuje u izradi plana nabavki za period privremenog finansiranja, plana javnih
nabavki, njegovih izmjena i dopuna u skladu s odobrenim budzetom i Zakonom o
javnim nabavkama

24. Izraduje godiSnji program rada sekretara Skole

25. Redovno izvjestava direktora ustanove o stanju i problemima u obavljanju poslova iz
svoje nadleznosti i predlaze poduzimanje adekvatnih mjera s ciljem njihovog
rjeSavanja

26. Stru¢no usavrsavanje

27. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s

direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

(1) Skola angazira advokata kada sekretar nema poloZen pravosudni ispit za sudske sporove vise od
50.0000,00 KM ili kada je problematika sudskog spora neka specificna oblast i prevazilazi moguénosti
sekretara skole.

(2) Odluku o angaziranju advokata donosi skolski odbor, uz prethodnu saglasnost Ministarstva.

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke sekretara Skole mogu obavljati lica sa:
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- stecenim VII stepenom strucne spreme i zvanjem diplomirani pravnik,
zavrsenim I ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 ECTS) 1 steCenim
zvanjem: bakalaureat/bachelor prava ili diplomirani pravnik,

- zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steenim zvanjem

magistar/master prava s prethodno zavrSenim I ciklusom studija prava.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima sekretara koji nemaju
struénu spremu u skladu s ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan
stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa za odgoj i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj
Skoli (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 3/25). Spomenuti radnici ostaju na svojim
poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od one
koju posjeduju

Status izvrSioca:

stru¢ni saradnik

Pozicija radnog

mjesta: Sekretar Skole
Izbor: Na osnovu javnog konkursa
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

5.7 REFERENT ZA PLAN I ANALIZU

Finansijsko-racunovodstvene poslove obavlja referent za plan i analizu. Poslovi ovog radnog mjesta
obavljaju se kao podrska osnovnoj djelatnosti

Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Analiza izvrSenja plana prethodne godine, izrada uporednih podataka po strukturi
plana i izrada podloga za planske aktivnosti za narednu godinu, analiza izvrSenja po
bilansnim stavkama, izrada uporednih podataka za izradu finansijskog plana za
narednu godinu, kao 1 ostali poslovi analiziranja budzeta

2. Izrada godis$njeg finansijskog plana po svim analiti¢kim i sinteti€¢kim strukturama

3. Priprema dokument okvirnog budzeta (DOB)

4. Razvija, definira i koordinira pripremu finansijskih planova

5. Donosi op¢a i pojedinacna akta iz oblasti svog rada

6. Uces¢e u izradi godiSnjeg programa rada Skole

7. UceS¢e u izradi plana nabavki za period privremenog finansiranja, plana javnih
nabavki, njegovih izmjena i dopuna u skladu s odobrenim budzetom i Zakonom o
javnim nabavkama

8. Izrada godi$njeg programa rada

9. Saraduje s organima kontrole, omogucava uvid u poslovanje, pruza potrebna
obavjestenja i postupa prema odredbama i u skladu s vazeéim propisima

10. Izrada periodi¢nih izvjeStaja, zavrSnog obracuna, redovno knjiZzenje svih poslovnih
promjena koje se odnose na finansijsko poslovanje Skole, zaklju€ivanje analitickih i
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sintetickih konta, bilansno usaglasavanje poslovnih promjena po kontima i dnevniku
te izrada bilansa uspjeha i bilansa stanja s glavnom knjigom

11. Izdavanje i1 knjiZenje izlaznih faktura prema potrebi pracenje naplate potrazivanja

12. Uskladivanje salda s dobavlja¢ima, kupcima - konfirmacija

13. Vr1si obradu podataka dobijenih od radnika zaduzenog za zaprimanje i distribuciju
nabavljene robe

14. Vrsi obradu i dostavu podataka za obracun plac¢a, naknada, ugovora o djelu,
povremenim 1 privremenim poslovima, rjeSenja i odluka, obracun naknada za
sluzbena putovanja, obraun otpremnina, izrada virmana, kao i ostali poslovi po
nalogu direktora a iz oblasti finansijskog poslovanja

15. Prijava mjesecnih odbitaka zaposlenih (obracun kredita, sindikalne clanarine,
osiguranja...)

16. Podizanje blagajnickog maksimuma, priprema naloga, knjiZenje naloga, priprema
blagajni¢kog izvjestaja na propisanim obrascima

17. Prati realizaciju ugovora u pogledu utroSenih sredstava

18. Odgovoran je za azurnost, pravovremenost, urednost i ta¢nost podataka u razli¢itim
bazama podataka (registri, evidencije, upitnici, portali...) uspostavljenim u skladu sa
zakonskim i podzakonskim aktima

19. Unosi podatke u odredene baze podataka

20. Priprema 1 prosljeduje dokumentaciju neophodnu licima zaduZenim za unos u
odredene baze podataka

21. Stru¢no usavr$avanje

22. Prati pravne propise i kontrolira provodenje zakonitosti namjenskog i ekonomi¢nog
troSenja finansijskih sredstava

23. Kontrolira formiranje dokumentacije, organizira ¢uvanje ratunovodstvenih isprava,
poslovnih knjiga i finansijskih izvjeStaja

24. UsaglaSava stanje imovine i obaveza u knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim
stanjem

25. Prati ¢uvanje i arhiviranje finansijskih izvjestaja, dnevnika i glavne knjige

26. Prati propise iz podru¢ja radnog prava, racunovodstva, budzeta, planiranja javne
nabavke, poreza i izvrSenja budZeta

217. Obavlja savjetodavnu funkciju direktora u vezi s racunovodstvenim, poreznim i
finansijskim propisima

28. Provodi obaveznu i kontinuiranu edukacija iz oblasti raCunovodstva i javnih nabavki

29. Kontaktira i koordinira s vanjskim institucijama radi ostvarivanja pojedinih zadataka
ili prava (ministarstvima, Poreznom upravom, Zavodom za zaposljavanje, P10, FZO,
op¢inama i sl.)

30. PredlaZze mjere i priprema nacrte akata direktoru u svrhu optimalnog obavljanja
djelatnosti ustanove za vrijeme trajanja izuzetnih i vanrednih okolnosti, kao i u
slucaju da takve okolnosti neposredno predstoje (e. g. epidemija, pandemija,
elementarne nepogode i sl.)

31. Daje prijedloge digitalizacije i unapredenje iz svog domena u skladu s tokovima
tehnike i tehnologije

32. Odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno obavljanje poslova iz djelokruga
svog rada

33. Redovno izvjestava direktora ustanove o stanju i problemima u obavljanju poslova iz
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svoje nadleznosti i predlaze poduzimanje adekvatnih mjera s ciljem njihovog
rjeSavanja

34. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s
direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta
35. Poslovi javne nabavke - Poslovi javnih nabavki za koje je zaduZen referent za plan i

analizu odnose se na poslove ekonomske struke

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke referenta za plan i analizu mogu obavljati lica sa:
- steCenim VII stepenom strucne spreme i zvanjem diplomirani ekonomista,

zavrsenim I ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 ECTS) 1 steCenim

zvanjem: bakalaureat/bachelor ekonomije ili bakalaureat/bachelor menadzmenta ili
bakalaureat/bachelor poslovanja ili bachelor finansijskog menadzmenta ili bachelor
poslovne ekonomije ili diplomirani ekonomista,

- zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steCenim zvanjem:
magistar ekonomije ili magistar menadzmenta ili magistar finansijskog menadzmenta s
prethodno zavrSenim I ciklusom studija ekonomije ili poslovne ekonomije ili finansijskog
menadzmenta.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateceni na poslovima referenta za plan i
analizu koji nemaju stru¢nu spremu u skladu s ovim odredbama a imaju ugovor o radu na
neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa za odgoj i
obrazovanje u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 3/25).
Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen
ili drugu stru¢nu spremu od one koju posjeduju

Status izvrSioca:

stru¢ni saradnik

Pozicija radnog

mjesta: Referent za plan i analizu
Izbor: Na osnovu javnog konkursa
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

5.8. RADNIK ZA ZASTITU NA RADU

Red.br.

POSLOVI I RADNI ZADACI

Ucestvuje u izradi akta o procjeni rizika

Izraduje prijedlog internog akta o zastiti na radu

Izraduje plan i program mjera zastite na radu

Vr1si unutra$nji nadzor nad primjenom mjera zastite na radu

Al Bl Rl Il o

Pruza stru¢nu pomo¢ poslodavcu u provodenju i unapredenju sigurnosti i zaStite
zdravlja na radu
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6. Izraduje uputstva za siguran rad

7. Prati i organizira periodi¢ne preglede sredstava za rad, sredstava i opreme licne zastite

8. Prati i organizira periodicne preglede hemijskih, fizickih i bioloskih Stetnosti i
mikroklime u radnoj okolini

9. Priprema i organizira osposobljavanja radnika za siguran rad

10. Prati stanje i izvjeStava poslodavca o povredama na radu, profesionalnim oboljenjima
i bolestima u vezi s radom

11. Analizira uzroke povreda na radu i profesionalnih oboljenja u saradnji s ovlaStenim

doktorom specijalistom medicine rada i predlaze mjere za unapredenje sigurnosti i
zaStite zdravlja na radu

12. Prati 1 organizira periodi¢ne ljekarske preglede radnika koji rade na poslovima s
povecanim rizikom, te analizira izvjeStaje o obavljenim periodi¢nim ljekarskim
pregledima

13. Savjetuje poslodavca u pogledu izbora i nabavke opreme i tehnoloSkog procesa rada

14. Saraduje s poslodavcem prilikom planiranja izgradnje i rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad

15. Saraduje s nadleznom inspekcijom rada i drugim ustanovama koje se bave sigurnoscu
1 za§titom na radu

16. Saraduje sa sindikatom, vije¢em zaposlenika i povjerenikom za zaStitu na radu, u
skladu sa Zakonom o zastiti na radu

17. Stru¢no usavr$avanje

18. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s

direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

U skoli ako postoje poslovi s poveéanim rizikom poslove radnika za zaStitu na radu moze
obavljati lice koje ispunjava sljedece uvjete:

- ima visoku stru¢nu spremu - VII stepen ili visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog
sistema studiranja (koje se vrednuje s najmanje 180, odnosno 240 ECTS bodova) iz
grupacije tehnickih, medicinskih i prirodnih nauka, ima najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima iz oblasti zastite na radu i ima polozen struc¢ni ispit za obavljanje
poslova radnika za zastitu na radu.

Izuzetno poslove radnika za zastitu na radu moZe nastaviti obavljati radnik koji bude zatecen na
obavljanju poslova radnika za zastitu na radu u momentu stupanja na snagu Pravilnika o uvjetima
koje moraju ispunjavati radnici za zaStitu na radu, programu, sadrzaju, nacinu i troSkovima
polaganja stru¢nog ispita, a ima najmanje viSu struénu spremu - VI stepen tehnickog usmjerenja i
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima zastite na radu.

Skole u kojima ne postoje poslovi s poveéanim rizikom za obavljanje poslova radnika za zastitu
na radu mogu, u skladu s Pravilnikom o nacinu i uvjetima obavljanja poslova zastite na radu, kod
poslodavca angazirati radnike iz reda zaposlenih koji ispunjavaju sljedece uvjete:

- imaju najmanje srednju struc¢nu spremu - IV stepen tehnickog usmjerenja i najmanje pet godina
radnog iskustva na poslovima zastite na radu ili

- VII stepen ili visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja (koje se vrednuje
s najmanje 180, odnosno 240 ECTS bodova) iz grupacije tehnic¢kih ili drugih nauka koje
odgovaraju djelatnosti poslodavca, s najmanje jednom godinom radnog iskustva u struci.
Napomena:
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Ako se u nedostatku stru¢nog osoblja poslovi zastite i prevencije ne mogu organizirati kod
poslodavca, poslodavac ¢e angazirati ovlaStenu organizaciju za zastitu na radu

Status izvrSioca:

stru¢ni saradnik

Pozicija radnog

mjesta: Radnik za zastitu na radu
Izbor: Na osnovu javnog konkursa
Broj izvrSilaca: - 1 izvrsilac za Skole kod kojih postoje poslovi sa pove¢anim rizikom

- 0,002 izvrsilaca po radniku za Skole kod kojih ne postoje poslovi sa
povecanim rizikom po radniku u skladu sa Pedagoskim standardima i
normativima

5.9 ASISTENT U ODJELJENJU — OPIS POSLOVA

Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Pruza podrsku ucenicima s teSkoama u razvoju u nastavnim, vannastavnim i
vanskolskim aktivnostima ukljucujuci izlete, posjete i sl.

2. Na osnovu pripremljenih materijala od predmetnog nastavnika, realizira prilagodene
sadrzaje i aktivnosti (daje upute, smjernice i pojaSnjenja)

3. Realizira prilagodene sadrzaje i aktivnosti (daje upute, smjernice i pojasnjenja)

4. Direktni neposredni rad u podrSci u¢eniku/ucenicima s teSko¢ama

5. Posreduje u uspostavljanju interakcije izmedu ucenika s teSkotama 1 drugim
uCenicima, te u¢enika s teSko¢ama i nastavnika

6. Motivira, poti¢e i pomaze uceniku s teSko¢ama u razvoju prilikom uklju¢ivanja u
nastavne i vannastavne aktivnosti odjeljenja

7. Potice ucenikovo samopouzdanje i nezavisnost

8. Pomaze uceniku prilikom snalaZzenja u Skolskom okruzenju, tokom kretanja, izvodenja
odredenih pokreta, drzanja pribora, koriStenja udzbenika, pomaze prilikom promjene
kabineta (odlaska do toaleta i sl.), priprema ucenika za naredni sat u skladu s
potrebom/stanjem ucenika s teSko¢ama u razvoju

9. Preuzima ucenika s teSko¢ama u razvoju od roditelja ili staratelja ispred ulaznih vrata
Skole ili u Skolskom holu, te ga po zavrSetku aktivnosti u $koli na isti na¢in i na istom
mjestu predaje roditelju ili staratelju ili drugom licu koje ucenika vodi ku¢i

10. | Kontinuirano saraduje s roditeljima/starateljima ucenika s teSko¢ama u razvoju,
nastavnicima, struénim saradnicima, struénim timom S$kole za pruzanje podrske
inkluzivnom obrazovanju, ¢lanovima Mobilnog stru¢nog tima za podrSku inkluzivhom
obrazovanju, rukovodstvom $kole, te s profesionalcima iz zajednice

11. | Prisustvuje i ucCestvuje na sastancima stru¢nog tima Skole za pruzanje podrSke

inkluzivnom obrazovanju, na sastancima odjeljenskih i nastavnickih vijeca, sastancima
s Clanovima Mobilnog stru¢nog tima za podrSku inkluzivnom obrazovanju, s
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rukovodstvom Skole...

12. | Prati i dokumentira rad i postignu¢e ucenika s teSko¢ama u razvoju, te iznosi svoja
zapazanja o uceniku s teSko¢ama u razvoju prilikom evaluacije IPP-a

13. | Strucnoj sluzbi Skole dostavlja relevantne podatke o uc¢eniku jednom mjesecno, koji su
u funkciji evaluacije i unapredenja odgojno-obrazovnog rada

14. | Kontinuirano se stru¢no usavrsava

15. | Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s
direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke asistenta u odjeljenju mogu obavljati lica:

- nastavnicki fakultet: VII stepen stru¢ne spreme ili zavrSen I ciklus bolonjskog sistema
studiranja 240 ECTS ili II ciklus bolonjskog sistema studiranja,

- defektolog/edukator - rehabilitator razli¢itog usmjerenja: VII stepen strucne spreme ili zavrSen
I ciklus bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS ili II ciklus bolonjskog sistema studiranja,

- logoped: VII stepen struc¢ne spreme ili zavrSen I ciklus bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS
ili IT ciklus bolonjskog sistema studiranja,

- pedagog: VII stepen strucne spreme ili zavrSen I ciklus bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS
ili IT ciklus bolonjskog sistema studiranja,

- specijalni pedagog: VII stepen strucne spreme ili zavrsen I ciklus bolonjskog sistema studiranja
240 ECTS ili II ciklus bolonjskog sistema studiranja,

- socijalni pedagog: VII stepen strucne spreme ili zavrSen I ciklus bolonjskog sistema studiranja
240 ECTS ili II ciklus bolonjskog sistema studiranja,

- socijalni radnik: VII stepen stru¢ne spreme ili zavrSen I ciklus bolonjskog sistema studiranja
240 ECTS ili II ciklus bolonjskog sistema studiranja,

- psiholog: VII stepen stru¢ne spreme ili zavrSen II ciklus bolonjskog sistema studiranja.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima asistenta u odjeljenju
koji nemaju stru¢nu spremu u skladu s ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno
vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa za odgoj i obrazovanje u
osnovnoj i srednjoj skoli (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 3/25). Spomenuti radnici
ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu
spremu od one koju posjeduju

Status izvrsioca: Struc¢ni saradnik

Pozicija radnog | Asistent u odjeljenju

mjesta:

Izbor: Na osnovu javnog konkursa ili bez javnog konkursa u prvom polugodistu
Skolske godine na odredeno vrijeme najduze do 135 dana i u drugom
polugodistu Skolske godine na odredeno vrijeme najduze do 145 dana u
skladu sa Kolektivnim ugovorom.

Broj izvrSilaca PP (prema potrebi) u skladu sa Pedagoskim standardima i normativima
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5.10. ADMINISTRATIVNI RADNIK

Red.br.

Poslovi i radni zadaci

Obavlja administrativne poslove za potrebe $kole po nalogu direktora ili sekretara

Vrsi Stampanje elektronske poSte

Obavlja daktilografske poslove za potrebe Skole po nalogu direktora ili sekretara

bl had g i

Obavlja poslove kopiranja i skeniranja akata za potrebe skole po nalogu direktora ili
sekretara

Zavodi sve vrste poSte u knjigu djelovodnog protokola i dostavlja direktoru radi
signiranja i rasporedivanja nadleZnim sluzbama

Izdaje 1 urucuje radnicima sve vrste potvrda koje se ticu podataka o plaéi, toplom
obroku, kreditima itd. u saradnji s referentom za plan i analizu

Izdaje nastavnicima u¢eni¢ku dokumentaciju i evidenciju, arhivira je i Cuva

U saradnji s referentom za plan i analizu vrsi preuzimanje i podjelu platnih listi

Izdaje i urucuje potvrde i uvjerenja ucenicima

Obavlja administrativno-tehnicki dio posla u vezi s osiguranjem ucenika u smislu
popunjavanja odgovaraju¢ih obrazaca u sluc¢ajevima povreda i njihovog prosljedivanja
u daljnju proceduru

Radi na izdavanju i urucivanju duplikata ili prijepisa uvjerenja/svjedodzbi/diploma

Saraduje S institucijama koje vrse provjeru vjerodostojnosti
uvjerenja/svjedodzbi/diploma u smislu neposredne saradnje u Skoli, kao 1
dostavljanjem podataka putem akata

13. | Dostavlja neophodne informacije, odgovore na upite, akte institucijama itd.

14. | Urucuje dokumentaciju radnicima, u¢enicima i drugim licima

15. | Preuzima i otprema poStanske posiljke

16. | Vodi interne knjige poste

17. | Zavodi u odgovarajuce knjige i razvodi predmete i akte

18. | OdlaZe i vodi arhivsku gradu

19. | Vodi arhivsku knjigu i dostavlja prijepis arhivske knjige u skladu sa zakonskim i
podzakonskim aktima

20. | VrSi prijem i preusmjeravanje dolaznih poziva prema sluzbama skole

21. | Najavljuje i prima stranke

22. | Obavlja specifi¢ne kurirske poslove za potrebe $kole po nalogu direktora ili sekretara

23. | Vr$i administrativno-tehni¢ku podrSku aZzuriranja u razliitim bazama podataka
(registri, evidencije, upitnici...) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i podzakonskim
aktima u smislu unosa traZzenih podataka, skeniranja i prilaganja trazenih dokumenata
(odluke, rjesenja, ugovori racuna itd.), a neophodne podatke i dokumente za unos
dobija od nadleznih sluzbi skole po nalogu direktora

24. | U saradnji s referentom za plan i analizu popunjava i prosljeduje direktoru na kontrolu
i potpis podatke u ime Skole na zahtjevu za odobravanje kredita radnicima

25. | Stru¢no usavrSavanje

26. | Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s

direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:
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Poslove i zadatke administrativnog radnika mogu obavljati lica sa:

- steCenim IV stepenom strucne spreme i steCenim zvanjem: maturant gimnazije ili ekonomski
tehnicar ili poslovno-pravni tehnicar ili birotehnicar ili upravno-administrativni tehnicar,

- poloZenim stru¢nim ispitom za rad s arhivskom 1 registraturnom gradom.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima administrativnog
radnika koji nemaju stru¢nu spremu u skladu s ovim odredbama a imaju ugovor o radu na
neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa za odgoj i
obrazovanje u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 3/25).
Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen
ili drugu stru¢nu spremu od one koju posjeduju

Status izvrSioca: saradnik

Pozicija radnog | Administrativni radnik
mjesta:

Izbor: na osnovu javnog konkursa,
Broj izvrSilaca 1 izvrsilac.

6. BROJ I STRUKTURA OSTALOG OSOBLJA ZA PODRSKU FUNKCIONIRANJA I
RADA SKOLE

Red.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrSilaca

Radnik za servisno-tehnicku podrSku (za | Po smjeni - 1 izvrSilac
Skole koje imaju vlastito kotlovsko

L. postrojenje po smjeni)

2. Dnevni ¢uvar zaduZen za sigurnost Po smjeni — 1 izvrsilac

3. Nocni cuvar zaduzZen za sigurnost 2 izvr$ioca

4. Radnik na odrzavanju higijene Po odjeljenju - 0,25 izrSilaca

4, KlavirStimer 0,2 izvrsilaca
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Radi osiguranja provodenja obavezujucih zakonskih rjeSenja Skola ima pravo na finansiranje i
angaZovanje radnika iz reda zaposlenih na broj sati kako slijedi:

1. Povjerenik za zaStitu na radu (za Skole koje zaposljavaju 30 ili viSe radnika), najvise 2 sata
sedmic¢no;
2. Lice zaduzeno za provodenje mjera zastite od poZara najvise 2 sata sedmicno.

7. OPIS POSLOVA OSTALOG OSOBLJA ZA PODRSKU FUNKCIONIRANJA I RADA

SKOLE
7.1. RADNIK ZA SERVISNO-TEHNICKU PODRSKU
Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Popravlja objekat, inventar i opremu Skole (slivnici, oluci, prozori, vrata, klupe,
stolice, brave, podovi, Skolske table i drugo

2. Inicira potrebu angaziranja stru¢nih lica izvan Skole za opravke koje prevazilaze
mogu¢énosti radnika za servisno-tehni¢ku podrsku

3. Odrzava elektro, vodo i kanalizacione instalacije

4. Vr18i molersko-farbarske radove

5. Vodi evidenciju o nastalim Stetama i izvrSenim popravkama

6. Pruza servisnu podrSsku u prostorima ustanove ovlastenim firmama za provjeru
funkcionalnosti sistema protupozarne zaStite (automatizirani sistem vatrodojave,
protupozarni aparati, hidrantska mreza i drugo)

7. Organizira ¢iS¢enje i uredenje prostora unutar i okolo Skole

8. PomaZze radnicima na odrzavanju higijene kada im je to potrebno (rad na visini i
sli¢no)

9. Ureduje i odrzava dvoriste Skole (trava, drveée, voée, mobilijar, pristupne staze i
drugo

10. Vr1si nadzor nad radnicima koji odrzavaju higijenu i brine da prostori budu Cisti,
zagrijani i provjetreni

11. Saraduje s nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim radnicima Skole

12. Vr1si svakodnevni pregled higijenskih uvjeta u prostorima Skole i brine da budu
zadovoljavajuéi

13. Inicira potrebu vr§enja vanredne dezinfekcije i/ili dezinsekcije i/ili deratizacije

14. Brine o redovnom odrzavanju svih prostorija

15. Pomaze kod prijema i podjele nabavljene opreme i materijala

16. Vrsi struéno rukovanje uredajima energetskih i drugih postrojenja u kotlovnici

17. Vrsi sigurno ukljucivanje i isklju¢ivanje sistema grijanja

18. Vr3i kontrolu ispravnosti uredaja i grijnih tijela

19. OdrZava u ispravnom stanju kompletan sistem grijanja

20. Evidentira, analizira potros$nju i brine o ekonomic¢nosti utro§ka energenata

21. Poduzima mjere Stednje energenata i racionalnog rada kotlovnice i drugih dijelova u
sistemu grijanja objekta Skole

22. Brine o higijeni i urednosti prostora kotlovnice

23. Brine o redu i urednosti sistema u kotlovnici

24. Brine da prostori budu pravovremeno i normalno zagrijani
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25. Vr1si manje popravke na kotlovnici i instalacijama sistema grijanja

26. Inicira potrebu angaziranja strucnih lica izvan Skole za opravke u kotlovnici ili na
sistemu grijanja koje prevazilaze moguénosti radnika za servisno-tehnicku podrsku

27. Brine o sigurnosti objekta, opreme i instalacija

28. U saradnji s neposrednim korisnicima brine se o sigurnosti drugih uredaja ili sistema
koji rade pod pritiskom (kompresori i sli¢no)

29. Brine o redovnom i pravovremenom obavljanju periodi¢nih pregleda i servisiranja
kotlovskih postrojenja u skladu s propisima koji to ureduju

30. U saradnji s neposrednim korisnicima brine o redovnom i pravovremenom obavljanju

periodi¢nih pregleda i servisiranja uredaja ili sistema koji rade pod pritiskom u skladu
s propisima koji to ureduju

31. U saradnji sa sekretarom Skole prati propise iz oblasti rukovanja kotlovskim
postrojenjima i uredajima pod pritiskom

32. Radi na stru¢nom usavrS$avanju po pitanju razvoja i napretka tehnologija materijala i
opreme

33. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s

direktorom ili neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove 1 zadatke radnika za servisno-tehnicku podrsku mogu obavljati lica sa:
- zavrSenim III ili IV ili V stepenom stru¢ne spreme masinske ili elektrostruke i1 steCenim
zanimanjem: bravar ili zavariva¢ ili rukovalac energetskog postrojenja ili instalater centralnog
grijanja ili instalater vodovoda i kanalizacije ili plinski i vodoinstalater ili elektroenergeticar ili
elektroinstalater ili elektromehanicar ili elektronicar (svih usmjerenja),
- poloZzenim odgovaraju¢im struénim ispitom za rukovanje predmetnim kotlovskim
postrojenjem.
Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima domara ili lozaca
(specijaliste za odredenu vrstu kotlovnice) koji nemaju stru¢nu spremu u skladu s ovim
odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu ovih
Pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim
zadacima i, ako nije neophodno, nisu duzni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od one
koju posjeduju, u suprotnom poslodavac je u obavezi spomenutim radnicima omoguditi
odgovarajuce doskolovavanje.
Ako radnici iz prethodnog stava nemaju polozen stru¢ni ispit za rukovanje predmetnim
kotlovskim postrojenjem, poslodavac je u obavezi omoguditi im da ga poloze

Status izvrsioca:
Osoblje za podrsku funkcioniranja i rada Skole

Pozicija radnog | Radnik za servisno-tehnicku podrsku
mjesta:
Izbor: Na osnovu javnog konkursa.

Broj izvrSilaca

za Skole koje imaju vlastito kotlovsko postrojenje po smjeni 1 izvrSilac
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7.2. DNEVNI CUVAR ZADUZEN ZA SIGURNOST
Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Vrsi portirske poslove na sluzbenom ulazu u skolsku zgradu

2. Vodi knjigu dezure sa zapazanjima svakodnevno uz obavezno evidentiranje
primopredaje duznosti ukoliko ima viSe izvrSilaca

3. Regulira i nadzire ulazak i izlazak ucenika Skole

4. Regulira, nadzire i evidentira ulazak i izlazak radnika skole

5. Regulira, nadzire, evidentira i daje upute za ulazak i izlazak roditelja ucenika i
posjetilaca Skole

6. Sprecava ulazak neovlastenih lica u prostore Skole

7. Odrzava prostor dezurane i pomaze osoblju zaduZenom za odrzavanje ulaza u Skolu,
ulaznog hola, stepenista i dvorista

8. Brine o postovanju kuénog reda i daje znak zvona prema utvrdenoj satnici izvodenja
nastave

0. Brine o sigurnosti, sigurnosti i zastiti u¢enika i osoblja skole kao i imovine Skole

10. U slucajevima potrebe ili uocene opasnosti alarmira nadlezne sluzbe kao §to su
policija, vatrogasci, hitna pomo¢ i slicno

11. Obavlja poslove osiguranja i u tom smislu djeluje preventivno, a, prema potrebi,
preduzima druge radnje i kontaktira s nadleZznim organima sigurnosti i obavjeStava
direktora i sekretara Skole o eventualnim problemima

12. Priprema koncertnu salu i rekvizite za upotrebu od tre¢ih lica i nadzire njihovo
koriStenje (prema potrebi, obavezan je, u saradnji s direktorom i sekretarom Skole,
osigurati zamjenu na dezuri)

13. Po zavrSetku radnog vremena vr$i obilazak objekta radi uvida u stanje instalacija,
inventara, opreme i drugog i eventualne kvarove, greske i sli¢no evidentira u knjigu
dezure

14. Ako prilikom pregleda prostora objekta uoci kvarove, greSke i sli¢no koji mogu
izazvati Stete, obavezan je poduzeti mjere da se nastajanje Stete sprijeci

15. Po zavrSetku termina u kojem se vrsi izdavanje Skolskih prostora i opreme, obilazi
prostore zajedno sa korisnikom i utvrduje eventualnu Stetu te o tome pravi zabiljesku
koju potpisuju obje strane

16. U slucaju potrebe za hitnom intervencijom duzan je preduzeti odgovarajuce radnje i
upoznati o tome direktora i sekretara Skole te nadlezne organe ili institucije u cilju
rjeSavanja nastale situacije

17. Saraduje s nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim radnicima Skole

18. Prema potrebi obavlja poslove no¢nog cuvara zaduzenog za sigurnost

19. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s
direktorom ili neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:
Poslove i zadatke dnevnog ¢uvara zaduzenog za sigurnost mogu obavljati lica sa:
- zavrSenim III ili IV stepenom stru¢ne spreme,
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- poloZenim stru¢nim ispitom za dobrovoljnog vatrogasca.

Status izvrSioca:

Osoblje za podrsku funkcioniranja i rada Skole

Pozicija radnog | Dnevni cuvar zaduZen za sigurnost
mjesta:

Izbor: Na osnovu javnog konkursa.

Broj izvrSilaca po smjeni - 1 izvrSilac

Ako Skola nema zaposlenog dnevnog cuvara zaduzenog za sigurnost, moze angazirati za
obavljanje poslova i zadataka ovog radnog mjesta zaStitarsku agenciju.

7.3. NOCNI CUVAR ZADUZEN ZA SIGURNOST

Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Obavlja poslove osiguranja objekta skolske zgrade i imovine u noénim satima radnim
danima

2. Obavlja poslove osiguranja objekta Skolske zgrade i imovine u neradnim danima

3. Vodi knjigu dezure sa zapaZzanjima uz obavezno evidentiranje primopredaje duznosti
od prethodnog ¢uvara (dnevnog ili no¢nog)

4. Sprecava ulazak neovlastenih lica u prostore Skole

5. Odrzava prostor dezurane i pomaze osoblju zaduZenom za odrzavanje ulaza u Skolu,
ulaznog hola, stepenista i dvorista

6. Brine o sigurnosti, zastiti i sigurnosti u¢enika i osoblja Skole, kao i imovine Skole

7. U slucajevima potrebe ili uoCene opasnosti alarmira nadlezne sluzbe kao Sto su
policija, vatrogasci, hitna pomo¢ i slicno

8. Obavlja poslove osiguranja i u tom smislu djeluje preventivno, a, prema potrebi,
preduzima druge radnje i kontaktira s nadleZznim organima sigurnosti i obavjeStava
direktora Skole i sekretara o eventualnim problemima

9. Priprema koncertnu salu i rekvizite za upotrebu od tre¢ih lica i nadzire njihovo
koriStenje (prema potrebi, obavezan je u saradnji s direktorom i sekretarom Skole
osigurati zamjenu na dezuri)

10. Vr1si obilazak objekta radi uvida u stanje instalacija, inventara, opreme i drugog i
eventualne kvarove, greske i slicno evidentira u knjigu dezure

11. Ako prilikom pregleda prostora objekta uoci kvarove, greSke i sli¢no koji mogu
izazvati Stete, obavezan je poduzeti mjere da se nastajanje Stete sprijeci

12. Po zavrSetku termina u kojem se vrsi izdavanje Skolskih prostora i opreme, obilazi
prostore zajedno s korisnikom i utvrduje eventualnu Stetu te o tome pravi zabiljesku
koju potpisuju obje strane

13. U slucaju potrebe za hitnom intervencijom duzan je preduzeti odgovarajuce radnje i
upoznati o tome direktora i sekretara Skole te nadlezne organe ili institucije u cilju
rjeSavanja nastale situacije
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14. Saraduje s nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim radnicima $kole
15. Prema potrebi obavlja poslove dnevnog ¢uvara zaduzenog za sigurnost
16. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s

direktorom ili neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke no¢nog ¢uvara zaduzenog za sigurnost mogu obavljati lica sa:
- zavrSenim III ili IV stepenom stru¢ne spreme,
- poloZenim stru¢nim ispitom za dobrovoljnog vatrogasca.

Status izvrSioca:

Osoblje za podrsku funkcioniranja i rada Skole

Pozicija radnog | No¢ni Cuvar zaduZen za sigurnost

mjesta:

Izbor: Na osnovu javnog konkursa.

Broj izvrSilaca Prema pedagoskim standardima i normativima

7.4. RADNIK NA ODRZAVANJU HIGIJENE

Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Redovno odrzava higijenu i brine o optimalnim higijenskim uvjetima za rad u svim
prostorima $kole koji se koriste i odrzavaju

2. Vrsi dezinfekceiju i higijenski zadovoljavajuée odrzavanje prostora i opreme

3. Redovno ¢isti i odrzava Skolsko dvoriste

4. Brine o ¢uvanju inventara i opreme u prostorima u kojima odrzava higijenu

5. Sprecava nastajanje Steta u prostorima u kojima odrzava higijenu

6. Evidentira i obavezno obavjeStava neposrednog rukovodioca o eventualnim Stetama
pri¢injenim u prostorima u kojima odrzava higijenu

7. Odgovara za pri¢injenu $tetu u radnom vremenu u prostorima u kojima odrzava
higijenu, a o ¢emu nije obavijestio neposrednog rukovodioca

8. Njeguje cvijece i drugo hortikulturno bilje u prostorima u kojima odrzava higijenu

9. U saradnji s radnikom za servisno-tehni¢ku podrsku ili dnevnim cuvarom zaduzenim
za sigurnost u periodima raspusta za u¢enike obavlja odredene poslove na generalnom
detaljnom odrZavanju i ¢iS¢enju prostora u kojima odrzava higijenu

10. Po potrebi obavlja poslove dostave i donoSenja poste, kako interne u krugu Skole
(odluke, rjesenja i sli¢no), tako i eksterne van Skole (dopisi, posta za Skolu i sli¢no)

11. Saraduje s nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim radnicima Skole

12. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s
direktorom ili neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:
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Poslove i zadatke radnika na odrzavanju higijene mogu obavljati lica sa:
- zavrSenom osnovnom $kolom

Status izvrSioca:

Osoblje za podrsku funkcioniranja i rada Skole

Pozicija radnog Radnik na odrzavanju higijene

mjesta:

Izbor: Na osnovu javnog konkursa.

Broj izvrSilaca Prema pedagoskim standardima i normativima (0,25 izvrSilaca po
odjeljenju)

7.5. KLAVIRSTIMER

Red.br.

POSLOVI 1 RADNI ZADACI

Redovno §tima i podeSava klavir i pianino

Redovno reparira klavir i pianino

Redovno pregleda klavir i pianino

Vodi racuna o dovoljnoj zalihi rezervnih dijelova

Vodi evidenciju utro§enog materijala

Vodi evidenciju o izvr§enom $timanju i reparaciji klavira i pianina

Saraduje s nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim radnicima Skole

Redovno i kontinuirano stru¢no usavrSavanje

A e Fl Rl Pl Rl Il o

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s
direktorom ili neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Poslove i zadatke klavirStimera Skole mogu obavljati lica sa:
- zavrSenim [V stepenom stru¢ne spreme.

Status izvrSioca:

Osoblje za podrsku funkcioniranja i rada Skole

Pozicija radnog KlavirStimer
mjesta:
Izbor: Na osnovu javnog konkursa.

Broj izvrSilaca Prema pedagoskim standardima i normativima (0,2 izvrSilaca)
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7.6.  POVJERENIK ZA ZASTITU NA RADU

Red.br. | POSLOVI I RADNI ZADACI

1) Dobija informacije o uvjetima rada, analizama povreda na radu, profesionalnih
oboljenja i bolesti u vezi s radom, nalazima i preporukama inspekcijskih organa

2) Zahtijeva od poslodavca da preduzme odgovaraju¢e mjere i dostavi mu prijedloge za
ublaZavanje rizika i otklanjanja izvora opasnosti

3) Informira radnike o provodenju mjera zastite na radu

4) Zahtijeva inspekcijski pregled ako smatra da mjere koje je preduzeo poslodavac nisu
primjerene cilju po kojem treba osigurati sigurne i zdrave uvjete rada i iznosi svoja
zapazanja u toku inspekcijskog pregleda, a koji su iz domena zastite na radu

5) Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji s

direktorom ili neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Povjerenik za zaStitu na radu mora imati odgovarajucu stru¢nu spremu i radno iskustvo propisano
zakonskim i podzakonskim aktima koji reguliSu ovu oblast.

Status izvrSioca:

Osoblje za podrsku funkcioniranja i rada Skole

Pozicija radnog Povjerenik za za$titu na radu
mjesta:
Izbor: 1z reda zaposlenih za Skole koji zaposljavaju 30 ili vise radnika, najvise 2

sata sedmicno, ili putem javnog konkursa

Broj izvrSilaca Prema potrebi u skladu sa Pedagoskim standardima i normativima

7.7. LICE ZADUZENO ZA PROVODENJE MJERA ZASTITE OD POZARA

Red.br.

POSLOVI I RADNI ZADACI

1.

Brine o provodenju mjera zastite od pozara utvrdenih Zakonom o zastiti od poZzara i
vatrogastvu

PROFIL I STRUCNA SPREMA:

Zaposlena lica koja se odrede da brinu za provodenje poslova zastite od poZzara moraju imati:
- najmanje srednju struénu spremu, po pravilu tehnickog smjera i
- poloZen ispit za protupozarnu zastitu

Status izvrSioca:

Osoblje za podrsku funkcioniranja i rada Skole
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Pozicija radnog Lice zaduZeno za provodenje mjera zastite od pozara
mjesta:

Izbor: Iz reda zaposlenih, najviSe 2 sata sedmi¢no ili na osnovu javnog
konkursa
Broj izvrSilaca Prema potrebi u skladu sa PedagoSkim standardima i normativima
III MEDUSOBNA SARADNJA
Clan 6.
(Duznosti)

Radnici Skole, duzni su izvrSavati poslove iz opisa radnog mjesta, medusobno saradivati i pruzati
potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od zajednickog interesa.

IV RADNI ODNOSI
Clan 7.
(Prijem radnika)
Prijem nastavnika, stru¢nih saradnika, saradnika i ostalih radnika u radni odnos u Skoli i njihov
raspored na odgovarajuée poslove vrsi se u skladu sa Zakonom o radu, Zakonom o osnovnhom
odgoju i1 obrazovanju, Pravilnikom sa kriterijima za prijem radnika u radni odnos kojeg donosi
ministar za odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo, uz saglasnost Vlade Kantona Sarajevo,
Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom.

Clan 8.
(Odgovornost za povrede radne obaveze)
Za povredu duznosti, radnici Skole odgovaraju disciplinski u skladu sa Pravilima Skole i
Pravilnikom o radu Skole.
Disciplinska odgovornost postoji samo za povrede duznosti utvrdene Pravilima Skole, odnosno
Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Pravilnikom o radu sa integrisanim Pravilnikom o postupku
utvrdivanja odgovornosti radnika za povrede radne duznosti.

Clan 9.
(Primjena pozitivnih propisa)
Na prava i duznosti radnika u Skoli primijenjuju se Zakon o radu, Kolektivni ugovor za djelatnost
predskolskog odgoja i osnovnog odgoja i obrazovanja u Kantonu Sarajevo, Pedagoski standardi i
normativi za osnovnu Skolu, propisi Vlade Kantona i drugi pozitivni propisi koji tretiraju oblast
radnih odnosa u osnovnim Skolama.

V PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 10.
(Status lica zateCenih u radnom odnosu)
Radnici zateCeni na radu u Skoli u radno-pravnom statusu na neodredeno vrijeme, koji ne
posjeduju profil i struénu spremu utvrdenu propisom iz ¢lana 97. Zakona o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj:
27/24) ili pedagoskim standardima i normativima predvidenu za ta radna mjesta, a na dan
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01.09.2024. godine imaju vise od 20 godina radnog staza u $koli, ostaju na svojim poslovima i
radnim zadacima bez obaveze doskolovanja.

Clan 11.
(Izmjene i dopune Pravilnika)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se i usvajaju po postupku koji je predviden za njihovo
donosenje.

Clan 12.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, a primjenjuje se od 01.09.2025. godine.

(2) Ovaj Pravilnik je sastavni dio Pravilnika o radu JU Osnovna muzicka Skola ,,Mladen
Pozaji¢* Sarajevo.

(3) Danom pocetka primjene ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj
organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta u JU Osnovna muzicka Skola ,,Mladen Pozaji¢*
Sarajevo broj:01-293-1/24 od 17.05.2024. godine, broj:01-1-459-2.1/24 od 20.08.2024.
godine, 01-1-750-2/24 od 30.10.2024. godine i broj:01-1-828-4/24 od 06.12.2024. godine

Broj: 01-1-628-1/25
Sarajevo,20.08.2025.godine

PREDSJEDNIK SKOLSKOG
ODBORA

Mr.Admir Kustura, prof.
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