
PRAVILNIK O DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI I 

SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA UNIVERZITETA U SARAJEVU-MUZIČKE 

AKADEMIJE 

 

 

Član 1. 

U članu 48. stav 3. Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta 

u Sarajevu-Muzičke akadmeije, dodaju  se nova radna mjesta kako slijedi: 

 

SLUŽBA/CENTAR  

Bibliotečko-informaciona služba 

 

RADNO MJESTO 

Viši stručni saradnik za biblioteku* 

POSEBNI USLOVI 

Stručna sprema VSS/240-300 ECTS, završen Filozofski fakultet – Odsjek za komparativnu 

književnost i bibliotekarstvo 

Radno iskustvo 4 godina na istim poslovima 

Dodatna specifična  

znanja 

 

položen stručni ispit iz bibliotečke djelatnosti, 

znanje engleskog jezika, 

poznavanje rada na računaru, 

Broj izvršilaca 1 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
 

- radi na izgradnji, kompletiranju i organizaciji bibliotečkih fondova na način predviđen 

Pravilnikom o radu biblioteke i u saradnji sa nadležnom komisijom, 

- radi stručnu obradu bibliotečke građe, uspostavlja, izrađuje i uređuje kataloge u skladu sa 

Zakonom o bibliotečkoj djelatnosti, 

- uspostavlja i radi standardiziranu i uzajamnu obradu bibliotečke građe u okviru online 

bibliotečko-informacionog sistema, 

- vodi Zakonom predviđene evidencije o fondovima biblioteke, 

- informiše korisnike biblioteke o prinovama fondova pisanim ili elektronskim putem, 

- brine o zaštiti i smještaju bibliotečkih fondova, 

- rješava informacijske zahtjeve korisnika biblioteke (pružanje informacija kataložnih, 

bibliografskih, faktografskih, referalnih i sl.), radi retrospektivna pretraživanja, selektivnu 

diseminaciju informacija i sl.,  

- kontinuirano educira korisnike biblioteke za služenje katalozima i drugim informacijskim 

pomagalima (kao i upoznavanje s mogućnostima pretraživanja informacija i dobivanja željenih 

dokumenata iz dostupnih baza podataka i fondova), 



- učestvuje u otpisu i reviziji bibliotečke građe 

- uspostavlja međubibliotečku pozajmicu za potrebe korisnika biblioteke, 

- brine o pristupu referentnim bazama podataka vezanih za muzičku umjetnost, pedagogiju i 

nauku, 

- vodi knjige inventara, 

- izrađuje i vodi kartone časopisa, 

- brine o izdavanju i cirkulaciji zadužene građe u skladu s Pravilnikom, 

- evidentira izdavačku djelatnost fakulteta i organizira razmjenu izdanja, surađuje s 

Nacionalnom i univerzitetskom bibliotekom o dostavi obaveznih primjeraka,  

- arhivira dokumentaciju iz svoje nadležnosti,  

- izrađuje Izvještaje iz domena rada Biblioteke na zahtjev relevantnih institucija, 

- obavlje i druge poslove po nalogu dekana i sekretara. 

 

 

 

*Radno mjesto višeg stručnog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije stručni saradnik, 

bibliotekar te se broj  izvršilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvršilaca 

 

SLUŽBA/CENTAR  

Bibliotečko-informaciona služba 

 

RADNO MJESTO  

Viši samostalni referent za biblioteku* 

POSEBNI USLOVI 

Stručna sprema VŠS /180 završen Filozofski fakultet – Odsjek za komparativnu književnost i 

bibliotekarstvo 

Radno iskustvo 1 godina na istim ili sličnim poslovima 

Dodatna specifična  

znanja 

Položen stručni ispit iz bibliotečke djelatnosti, poznavanje rada na računaru 

Broj izvršilaca 1 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
 

- vrši upis korisnika i vodi kartoteke korisnika,  

- evidentira zakasnine, opomene zbog nevraćenih knjiga, rezervacije i sl.  

- vodi poslove u vezi sa zaduženjima korisnika,  

- izdaje bibliotečku građu na korištenje,  

- po potrebi rješava i manje kompleksne informacijske zahtjeve korisnika, 



- učestvuje u otpisu i reviziji bibliotečke građe 

- poslovi u čitaonici (organizacija korištenja čitaoničkog prostora, nadzor nad održavanjem reda 

u čitaoničkim prostorima, pomoć oko korištenja referensne literature koja se u njoj nalazi i sl.) 

- poslovi u depou (pronalaženje i ulaganje bibliotečke građe i njeno adekvatno održavanje),  

- raspoređuje novine i časopise u čitaonici, odlaže ih i pohranjuje, te kompletira godišta i brine 

se o korištenju istih,  

- izrađuje i vodi kartone časopisa,  

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara  
 

 

*Radno mjesto višeg samostalnog referenta za biblioteku  predstavlja napredovanje iz pozicije 

višeg referenta, knjižničara, te se broj  izvršilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj 

izvršilaca 

 

SLUŽBA/CENTAR  

Bibliotečko-informaciona  služba 

 
RADNO MJESTO  
Viši stručni saradnik za fonoteku 

POSEBNI USLOVI 

Stručna sprema VSS/240-300 ECTS,  završena Muzička akademija 

Radno iskustvo 4 godine na istim ili sličnim poslovima 

Dodatna specifična  
znanja 

Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na računaru 

Broj izvršilaca 1 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
 

- vodi fonoteku Akademije, 

- obavlja poslove digitalizacije naučnih zvučnih zapisa i konzervacije 

ugroženih magnetofonskih traka,  

- pomaže u kreiranju prateće dokumentacije, katalogizacije i nove numeracije 

i digitalne baze podataka,  

- kreira prezentacijsko propagandne materijale, 

- organizuje snimanje koncerata studenata i profesora, 

- radi na organizaciji i provedbi umjetničkih i naučnih projekata Akademije po 

nalogu dekana, 

- sarađuje sa Bibliotečko-informacionom službom i Institutom za 

muzikologiju, 

- sarađuje sa prodekanima, šefovima Odsjeka i šefom Centra za muzičku 

edukaciju, 

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana i sekretara. 



 

 

*   Radno mjesto Višeg stručnog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije stručnog 

saradnika, te se broj izvršilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvršilaca. Na radno 

mjesto Višeg stručnog saradnika se prelazi automatizmom, a nakon 4 godine provedene na poziciji 

stručnog saradnika.  

 

 

SLUŽBA/CENTAR 

Studentska služba 

 

RADNO MJESTO 

Viši stručni saradnik u studentskoj službi* 

 

POSEBNI USLOVI 
 

Stručna sprema VSS/240-300 ECTS 

Radno iskustvo 4 godine na istim ili sličnim poslovima 

Dodatna specifična 

znanja 

Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na računaru 

Broj izvršilaca 2 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

 

- u  saradnji sa prodekanom za nastavu učestvuje u pripremi informacija o studijskim programima 

i planu upisa, 

- učestvuje u pripremi, obradi podataka i provođenju konkursa za upis studenata, 

- u saradnji sa prodekanom za utvrđuje prijedlog rasporeda nastave, 

- vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih isprava, 

- izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske službe, 

- vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta i Akademije, 

- vodi evidenciju gostujućih studenata i u vezi sa tim izdaje potrebene dokumente, 

- izrađuje sve izvještaje iz domena rada studentske službe na zahtjev relevantnih institucija, 

- obavlja i druge poslove iz djelokruga studentskih pitanja po nalogu dekana, sekretara  i 

prodekana za nastavu, 

- prima dokumentaciju za upis studenata, 

- vrši klasifikaciju i pregled prispjele dokumentacije za upis, 

- obavlja poslove upisa i ovjere školske godine odnosno semestra svih ciklusa studija, 

- vodi  svu evidenciju  o studentima:  matičnu  knjigu  studenata svih ciklusa studija,  abecedni 

registar studenata, individualne dosije i drugu propisanu evidenciju o studentima, 

- vrši upis studenata u ISSS sistem, 

- kreira  bazu  podataka  za  ISSS  sistem  (nastavni  plan  svih  ciklusa,  podaci  o profesorima, 

ispitnim rokovima), 

- kontrolira elektroničku obradu popisa ocjena položenih ispita, 

- prima,  obraduje  i  šalje  u  dalji  postupak  zahtjeve  studenata  (prijelaz,  mirovanje  statusa, 

ponovno sticanje statusa i sl.), 



- raspisuje ispitne rokove te obavještava studente putem oglasne ploče, ISSS aplikacije i web 

stranice, 

- prima prijavnice i provjerava pravo polaganja ispita (za studente izvan ISSS aplikacije), 

- obavlja kontrolu personalnih dosijea studenata prije odbrane završnih radova; 

- obavlja poslove vezane za prijavu i odbranu završnih radova na svim ciklusima studija, 

- obavlja poslove pripreme za štampanje diploma i promociju studenata svih ciklusa studija, 

- vodi evidenciju gostujućih studenata, kao i studenata na razmjeni na drugim akademijama u 

okviru Erasmus+ i drugih programa, i u vezi sa tim izdaje potrebene dokumente, 

- vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih isprava, 

- izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske službe, 

- vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta i fakulteta, 

- za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije. 

 

 

*Radno mjesto višeg stručnog saradnika predstavlja napredovanje iz pozicije stručnog saradnika, 

te se broj izvršilaca ovog radnog mjesta ne ubraja u ukupan broj izvršilaca. 

 

 

 

 

         

        DEKAN: 

 

 

      ____________________________________ 

                 Prof.mr.Ališer Sijarić 


