Pitanja, lista propisa i literature iz oblasti iz kojih ¢e kandidati polagati ispit za radno
mjesto: Strucni saradnik — poslovni sekretar u Dekanatu Univerziteta u Sarajevu — Prirodno-
matematickog fakulteta

LISTA PROPISA (dostupni na linku -elektronski izvor):

https://www.unsa.ba/o-univerzitetu/propisi

Propisi Bosne i Hercegovine:

https://unsa.ba/index.php/o-univerzitetu/propisi/propisi-bosne-i-hercegovine

- Okvirni zakon o visokom obrazovanju u Bosni i Hercegovini (,,Sluzbeni glasnik BiH®,
broj: 59/07)

Propisi Federacije Bosne i Hercegovine:

http://www.fbihvlada.gov.ba/bosanski/zakoni/1998/zakoni/1%20b%20zakon o upravnom post
upku.htm

- Zakon o upravnom postupku FBiH (,,S1. novine FBiH*, broj: 2/98, 48/99 i 9/05)

Propisi Kantona Sarajevo:

https://unsa.ba/o-univerzitetu/propisi/propisi-kantona-sarajevo

- Zakon o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj:
36/22)

- Zakon o nauc¢noistrazivackoj djelatnosti (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 26/16)

- Standardi i normativi za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrucju Kantona
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 17/19)

- Uredba o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona
Sarajevo(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 19/21 i 10/22)

- Kolektivni ugovor za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 10/24)

- Pravilnik o sadrzaju javnih isprava (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo*, broj: 46/23)

- Pravilnik o sticanju i koriStenju akademskih titula, stru¢nih i naué¢nih/umjetnickih zvanja na
visokoSkolskim ustanovama na podru¢ju Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, broj: 46/23)

Propisi Univerziteta u Sarajevu:

https://unsa.ba/o-univerzitetu/propisi/propisi-univerziteta-u-sarajevu



https://www.unsa.ba/o-univerzitetu/propisi
https://unsa.ba/index.php/o-univerzitetu/propisi/propisi-bosne-i-hercegovine
https://unsa.ba/o-univerzitetu/propisi/propisi-kantona-sarajevo
https://unsa.ba/o-univerzitetu/propisi/propisi-univerziteta-u-sarajevu

- Statut Univerziteta u Sarajevu

- Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Prirodno-matemati¢kog
fakulteta Univerziteta u Sarajevu

- Pravilnik o radu Univerziteta u Sarajevu

- Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju Univerziteta u Sarajevu

- Eticki kodeks Univerziteta u Sarajevu

- Pravilnik o placama i naknadama Univerziteta u Sarajevu

- Pravilnik o ekvivalenciji ranije steCenih akademskih titula, nau¢nih i stru¢nih zvanja
- Pravilnik o priznavanju inostranih visokoskolskih kvalifikacija

- Pravilnik o dodjeli pocasnog zvanja profesor emeritus Univerziteta u Sarajevu

- Pravilnik o mobilnosti Univerziteta u Sarajevu

- Pravilnik o ekvivalenciji poloZenih ispita na Univerzitetu u Sarajevu

- Pravila studiranja za prvi i drugi ciklus studija, integrisani, stru¢ni i specijalisticki studij na
Univerzitetu u Sarajevu

- Pravilnik o sluZbenim putovanjima na Univerzitetu u Sarajevu

OBLASTI:

- organizacione jedinice i podorganizacione jedinice Univerziteta u Sarajevu
- rukovodenje na Univerzitetu i ¢lanicama

- tijela Univerziteta i ¢lanica

- upravni postupak

- nadlezZnosti tijela Univerziteta 1 ¢lanica

- osnivanje i rad Univerziteta u Sarajevu

- strucna i savjetodavna tijela Univerziteta i ¢lanica

- kancelarijsko i arhivsko poslovanje Univerziteta u Sarajevu

- Standardi i normativi za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja

- interna radnopravna regulativa, zasnovana na Zakonu o radu

- inostrane visokoskolske kvalifikacije

- vrste obrazovanja, ciklusi studija

- osnovni pojmovi Zakona o visokom obrazovanju KS

- pojam i nadleZnosti stru¢nih i savjetodavnih tijela Univerziteta u Sarajevu
- visokoskolske ustanove

- statusna promjena Univerziteta



- pecat, Stambilj, suhi zig Univerziteta

Pitanja za usmeni ispit:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Dosadasnji rad i iskustvo?
Kada radite na vise zadataka u istom trenutku, kako odredujete prioritete?

Mozete li opisati kako bi izgledao jedan prosjecan radni dan ili sedmica na radnom
mjestu za koje ste se prijavili?

Recite nesto o sebi, predstavite se?
Prioriteti predmeta i rokovi, kako ih rjesavate?
Koje radne izazove oc¢ekujete od pozicije na koju ste se prijavili?

Zasto ste se prijavili na radno mjesto iz javnog oglasa i kako ste saznali za objavu
istog?

Sjecate 1i se neke situacije kada se niste slagali sa odredenom odlukom, kako ste
postupili ?

Sta smatrate uspjehom u radu na odredenoj poziciji, i kako biste taj uspjeh mjerili?

Na koji nacin pravite odluku (u pismenoj formi, bilo koje tematike vezane za odnosno
radno mjesto), i koji su koraci/faze prije nego istu napravite?

Zasto biste promijenili dosadasnji posao (ukoliko je kandidat ve¢ zaposlen)?

Sta Vam se nije svidjelo pri obavljanju poslovnih zadataka prethodnog radnog
mjesta?

Da li mislite da je okruzenje u kojem radite, kolektiv, takoder bitan za individualni
rast u profesionalnom smislu?

Kakva su Vasa ocekivanja u vezi toga §ta ¢e biti Vasi zadaci, odgovornosti i obaveze
na ovom radnom mjestu i imate li neku ideju na koji nacin biste nam Vi mogli
doprinijeti?



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28

Kakvo je Vase prethodno radno iskustvo? Da li mislite da je znacajno u smislu
pozicije za koju ste se prijavili? Navedite dodatna znanja za koja smatrate da bi bila
od koristi u budu¢em radu sluzbe.

Opisite situaciju u kojoj ste kolegi ili stranci morali objasniti slozenu materiju. Na
kakve probleme ste naisli i kako ste postupili? Navedite primjer u kome su Vase
vjestine komunikacije imale utjecaj na konkretnu situaciju.

Sta Vas ¢ini interesantnim za ovo radno mjesto?

Za$to bismo trebali zaposliti upravo Vas? Sta Vi moZete uéiniti za Univerzitet i
Fakultet, odnosnu sluzbu, a drugi kandidati ne mogu?

Kako mozete doprinijeti ovom poslu?

Sta Vam se najvise, a §ta najmanje svidjelo u poslovima koje ste ranije radili?
Koja su Vasa ocekivanja, zadaci, odgovornosti i obaveze vezane za radno mjesto?
Kako djelujete u individualnom, a kako u timskom radu?

Kako pristupate rjeSavanju sloZenih situacija? Mozete odgovoriti opéenito ili pojasniti
na konkretnom primjeru.

Sta smatrate da su Vase prednosti?
Koji su Vasi razlozi za prijavu na objavljeno radno mjesto?

Posjedujete li opéu informiranost o instituciji i radnom mjestu na koje se
prijavljujete?

Kakav tip radne okoline preferirate?

. Da li predajete prijave i za druga radna mjesta, i koja su to radna mjesta?

Pitanja za pismeni ispit:

1. Tijela Univerziteta?

2. Strucna i savjetodavna tijela Univerziteta?

3. Najvise

akademsko tijelo na visokoskolskoj ustanovi?

4. Sta predstavlja nepovredivost akademskog prostora?

5. Akademska zvanja?

6. Sta je CIP?



7. Kojim dokumentom se ureduju prava i obaveze Vlade Kantona Sarajevo i Sindikata
Univerziteta u Sarajevu iz rada i po osnovu rada na Univerzitetu u Sarajevu?

8. Kako i u kojem iznosu se finansira rad preko optimalne nastavne norme?

9. Sta podrazumijeva puno optereéenje za akademsko osoblje iz reda nastavnika u pogledu
nastavnih i nau¢nih aktivnosti u toku 40-satne sedmice?

10. Osnovica za obracun osnovne place na UNSA iznosi?
11. Funkcionalni dodatak na osnovnu neto placu dekana iznosi?

12. Naknada radniku za sluzbeno putovanje za vrijeme provedeno na sluzbenom putu u trajanju
od 8-12 sati isplacuje se u visini od?

13. Prvi ciklus akademskih studija vodi do kojeg zvanja?
14. Ko potpisuje diplomu i dodatak diplomi?
15. Sta je dodatak diplomi?

16. Studentu koji je uspjesno zavrSio sve obaveze predvidene za upisani studijski program i
uspjesno zavrsio sve obaveze utvrdene studijskim programom visokoskolska ustanova izdaje?

17. Do izdavanja diplome studentu se izdaje?

18. Diploma potvrduje?

19. Sta sadrzi studentski indeks?

20. U koje javne isprave se unose stecene akademske titule?
21. Rokovi se odreduju na?

22. Pojam Baccalaurea?

23. Visokoskolske ustanove su?

24. Cilj donoSenja Standarda i normativa za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na
podrucju Kantona Sarajevo je?

25. Kako se utvrduje broj administrativnog, tehnickog i1 pomoc¢nog osoblja na nivou
Univerziteta?

26. Obaveza oglaSavanja poslovnika o radu komisije u postupku prijema u radni odnos?

27. Na ¢emu se zasniva postupak izbora kandidata za radna mjesta za koja je kao uslov
propisano srednje, vise ili visoko obrazovanje?

28. Ko prati pravilnu primjenu odredbi Uredbe prilikom provodenja postupka javnog oglasavanja
za prijem u radni odnos?

29. Rok za prijavu na javni oglas za prijem u radni odnos?



30. Da 1i javni oglas sadrzi obavjestenje da kandidat moze kod poslodavca preuzeti pitanja za
pismeni ispit i listu propisa 1 literature iz oblasti iz koje ¢e se polagati usmeni, pismeni i prakti¢ni
ispit, a koji moraju biti prilagodeni radnom mjestu koje se oglaSava?

31. Da li student moze zakljuciti ugovor za obavljanje studentskog rada za vrijeme studiranja?

32. Kada je rok odreden po danima, da li se dan u koji je dostavljanje izvrSeno, odnosno u koji
pada dogadaj od koga treba raCunati trajanje roka, uracunava u rok?

33. Naucna zvanja u smislu Zakona o nau¢noistrazivackoj djelatnosti?

34. Istrazivacka zvanja u smislu Zakona o naucnoistrazivackoj djelatnosti?
35. Ko raspisuje javni konkurs za izbor u nauc¢noistrazivacko zvanje?

36. U zapisnik se unosi?

37. Period izbora u zvanje nau¢nog savjetnika?

38. Skrac¢enica ECTS znaci?

39. Clanica visokoskolske ustanove je?

40. Ko vrsi upravni nadzor nad zakonito$¢u rada visokoSkolskih ustanova?
41. Znacenje visokog obrazovanja kao tipa obrazovanja?

42. Vijece ¢lanice ¢ine?

43. Sa koliko ECTS studijskih bodova se vrednuje stru¢ni studij?

44. Jedan ECTS studijski bod predstavlja?

45. Koliko sedmica traje nastava?

46. Ko predsjedava senatom visoke skole?

47. U ukupnoj strukturi bodova, koliki procenat bodova mora biti dodijeljen elementima
kontinuiranih provjera znanja tokom semestra?

48. Period izbora nastavnika u zvanje docenta?
49. Period izbora nastavnika u zvanje redovnog profesora?

50. Clan akademskog osoblja zakljutuje ugovor o radu sa visokoskolskom
ustanovom/organizacionom jedinicom u skladu sa?

51. Procesna sposobnost fizicke osobe podrazumijeva?
52. Moze li asistent biti ponovno biran u isto zvanje?
53. Ko pokrece proceduru za izbor ¢lana akademskog osoblja?

54. Upravni odbor visokoskolske ustanove nadlezan je za?



55. Senat visokoskolske ustanove i visoke $kole je?

56. Senat Univerziteta ¢ine?

57. Osnivac javne visokoskolske ustanove je?

58. Osnovne vrste prihoda koje ostvaruju visokoskolske ustanove su?
59. Univerzitetom rukovodi?

60. Period izbora rektora?

61. Tijela ¢lanice univerziteta?

62. Sastav vijeca ¢lanice?

63. Period izbora dekana?

64. Ko je preuzeo prava osnivaca nad Univerzitetom u Sarajevu i visokoskolskim ustanovama, te
naucnoistrazivackim institutima kao javnim ustanovama stupanjem na snagu Zakona o visokom
obrazovanju iz 1999. godine?

65. Da li organizacione jedinice Univerziteta u Sarajevu imaju svojstvo pravnog lica?

66. Visinu Skolarine, upisnine i drugih naknada koje su studenti u svim statusima obavezni
placati za sve cikluse studija i sve vrste studija utvrduje?

67. Da li je dopustena zalba protiv rjeSenja donesenog u drugom stepenu?
68. Clanice samostalno posluju u oblasti?

69. Ko utvrduje broj studenata za upis u prvu godinu prvog i drugog ciklusa studija, te
integrisanog studija za koje se troSkovi Skolarine u potpunosti ili djelomi¢no finansiraju iz
budzeta Kantona Sarajevo, odnosno koji su oslobodeni od pla¢anja Skolarine od Vlade, kao 1 broj
studenata koji sami finansiraju studij ili ¢iji studij finansiraju drzugi subjekti?

70. Kada je Skupstina Kantona Sarajevo preuzela prava osnivaca nad Univerzitetom u Sarajevu?
71. Dan Univerziteta u Sarajevu je?

72. Diplome koje izdaje Univerzitet ovjeravaju se?

73. Kako izgleda znak Univerziteta u Sarajevu?

74. Univerzitet ¢ine?

75. Podorganizacione jedinice ¢lanica su?

76. Laboratorija je?

77. Odsjek je?

78. Senat ¢ine?



79. Koliko prorektora ima Univerzitet?

80. Vijece grupacije nauka/umjetnosti je?

81. Vijec¢a grupacija nauka/umjetnosti na Univerzitetu su?

82. Kojem Vijec¢u grupacije pripada Univerzitet u Sarajevu — Prirodno-matematicki fakultet?
83. Nadleznost Odbora za normativna pitanja Univerziteta?

84. Rukovodilac organizacione jedinice raspolaze finansijskim sredstvima u kojem iznosu po
pojedinatnom nalogu u okviru finansijskog plana?

85. Za dekana ¢lanice javnog univerziteta moze biti imenovan?

86. Pocetak i kraj mandata dekana?

87. Koliko prodekana moze imati fakultet/akademija?

88. Kome za svoj rad odgovara sekretar organizacione jedinice?

89. Osoblje Univerziteta su?

90. Pravomo¢nost rjeSenja?

91. Kada se obavezno obavlja sistematski i sanitarni pregled osoblja Univerziteta u Sarajevu?

92. Tijela koja prate realizaciju Etickog kodeksa Univerziteta u Sarajevu na organizacionim
jedinicama su?

93. Pla¢a zaposlenika Univerziteta se sastoji od?

94. Sta je elektronski dokument?

95. Sta se upisuje u arhivsku knjigu?

96. Sta je sluzbeni akt?

97. Sta je djelovodni protokol (upisnik)?

98. Sta je protokol?

99. Sta je interna dostavna knjiga?

100. Ko rasporeduje zaprimljenu postu na fakultetu?
101. Sastavni dijelovi akta?

102. Da li pocetak i tok rokova spreavaju nedeljni dani, odnosno dani kada se ne radi i dani
drzavnih praznika?

103. Koje visokoskolske kvalifikacije podlijezu obavezi priznavanja?

104. U ¢ijoj nadleznosti je provodenje akademskog priznavanja inostranih visokoskolskih
kvalifikacija?



105. U ¢ijoj nadleznosti je provodenje stru¢nog priznavanja inostranih visokoskolskih
kvalifikacija?

106. Koliko organizacionih jedinica ima Univerzitet u Sarajevu?

107. Koliko nastavno-nau¢nih odsjeka ima Univerzitet u Sarajevu — Prirodno-matematicki
fakultet?

108. Koje stru¢ne sluzbe djeluju na Univerzitetu u Sarajevu — Prirodno-matematicki fakultet?
109. Ko dekanu pomaze u radu?

110. Koliko prodekana ima Univerzitet u Sarajevu — Prirodno-matematicki fakultet?

111. Ko bira i razrjesava prodekane?

112. Ko bira studenta prodekana?

113. Koja su tijela Univerziteta u Sarajevu — Prirodno-matematickog fakulteta?

114. Univerzitet u Sarajevu — Prirodno-matematicki fakultet ¢ini?

115. Za sta se koristi prijemni Stembilj?

116. Gdje se nalaze pecat, prijemni Stembilj i suhi zig kada se ne upotrebljavaju?

117. Procedura u sluc¢aju nestanka pecata?

118. Sta podrazumijeva ekvivalencija ranije ste¢ene akademske titule, nau¢nog i struénog
zvanja?

119. Ko ima pravo na koriStenje poc¢asnog zvanja profesor emeritus kao titule?
120. Gdje se vodi knjiga evidencije promovisanih profesora emeritusa Univerziteta u Sarajevu?
121. Pismeno rjeSenje sadrzi?

122. Kojom javnom ispravom se ugovara mobilnosti i u koju se unose podaci o studentu,
aktivnosti (predmeti) koje ¢e student pratiti na instituciji domacinu 1 pripadaju¢i ECTS bodovi?

123. Dolazni student u okviru institucionalnog sporazuma o mobilnosti ima prava i obaveze
studenta u kojem statusu?

124. Mogu li c¢lanovi senata, rektor, prorektori, dekani, direktori i prodekani biti ¢lanovi
upravnog odbora.

125. Mogu li prorektori univerziteta u toku mandata vrsiti funkciju prodekana?
126. Javne isprave koje izdaje Univerzitet utvrdene su?

127. Termin odrzavanja promocije dodjele diploma o zavrSenom studiju prvog i1 drugog ciklusa 1
integrirnog studija stecenih na Univerzitetu u Sarajevu utvrduje se?

128. U postupku ekvivalencije poloZenih ispita nadlezna je?



129. Pravo ucesc¢a u konkursu za upis studenata imaju?

130. Clanice Univerziteta su?

131. Zaklju¢kom se odlucuje 0?

132. Centar za interdisciplinarne studije ,,Prof. dr. Zdravko Grebo* je?
133. Ko odobrava sluzbeno putovanje rektoru?

134. Moze li nastavnik u nau¢no-nastavnom zvanju redovnog profesora koji u ciklusima od
sedam godina nije objavio tri nau¢na rada u publikacijama u relevantnim nau¢nim bazama ili
jednu knjigu ili bio rukovodilac projekta kao i demonstrirao izuzetnu sposobnost i doprinos iz
¢lana 112. Zakona o visokom obrazovanju biti na rukovode¢im pozicijama?

135. U kojem je slucaju student koji placa Skolarinu u odredenoj studijskoj godini osloboden
placanja Skolarine za nastavak studija na tom ciklusu?

136. Da li se studentu moze odobriti mirovanje prava i obaveza studenta u slucaju trajanja
porodiljskog odsustva?

137. Kako su podijeljeni studijski programi ciklicnih akademskih studija, struénih i
specijalistickih studija?

138. Koliko cesto se evaluiraju, mijenjaju i dopunjavaju studijski programi?
139. Koji su minimalni uslovi za donoSenje odluke o skra¢enom studiju?
140. Cjelozivotno obrazovanje je?

141. Kada pocinje i zavrSava akademska godina?

142. Koliko sedmica traje nastava na prvom ciklusu studija, drugom ciklusu studija i
integrisanom studiju?

143. U kojem roku moraju biti objavljeni rezultati pisanog, usmenog i prakti¢nog ispita ako je na
ispit izaslo od 51 do 99 studenata?

144. Studenti u statusu redovnog studenta obavezni su prisustvovati svim oblicima nastave u
kojem procentu?

145. Student na zavr$nom ispitu moze biti optere¢en polaganjem koliko ispita?
146. Koliko moze trajati pismena provjera znanja?

147. Kako se dijele ispitni rokovi?

148. U indeks se upisuju koje ocjene?

149. U kojem roku student koji nije zadovoljan postignutom ocjenom na ispitu moze traziti da
ispit ponovi pred komisijom?

150. Da li je odbrana zavr$nog rada javna?
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151. Da li je zavr$ni rad obavezan na prvom ciklusu studija?

152. Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se?

153. Ko odobrava sluzbeno putovanje rukovodiocu ¢lanice?

154. U kojem roku se osobi koja se upucuje na sluzbeno putovanje dostavlja putni nalog?

155. Poslodavac radniku zaposlenom na Univerzitetu u Sarajevu — Prirodno-matematicki fakultet
je?

156. Da li radniku za vrijeme trajanja pla¢enog odsustva miruju prava i obaveze radnika steCene
na radu i po osnovu rada?

157. No¢nim radom smatra se?
158. Do kada se najkasnije moze iskoristiti drugi dio godi$njeg odmora?

159. Ko donosi odluku o odobrenom pla¢enom odsustvu duzem od sedam dana, a najduze do
godinu dana radi koriStenja stipendije, kao 1 studijskog boravka ili gostovanja u zemlji ili
inostranstvu za akademsko i nau¢noistraziva¢ko osoblje?

160. Radnik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz radnog odnosa, ima pravo na
podnosenje prigovora kome?

161. Radnik Univerziteta ima pravo na otpremninu prilikom odlaska u penziju u kojoj visini?
162. Zabrana politickog organiziranja i djelovanja?

163. Privremeno finansiranje?

164. Kada drugostepeno rjeSenje kojim je izmijenjeno prvostepeno rjeSenje postaje izvrsno?

165. Redovno osavremenjivanje studijskog programa usvaja?
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