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AGENCIJA ZA RAD ] ZAPOSLJAVANJE BOSNE I HERCEGOVINE

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLI
AGENCIJE ZA RAD I ZAPOSLJAVANJE BOSNE [ HERCEGOVINE

Sarajevo, juli 2019. god.




~ Iy

Na osnovu &l 52,1 53, Zakona o upravi (,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 32/02, 102/09 1 72/17).
Clana 22. Zakona o ministarstvima i drugim organima uprave Bosne i Hercegovine (,Sluzben;
glasnik BiH*, br. 5/03, 42/03, 26/04, 42/04, 45/06, 88/07. 35/09, 59/09, 103/09, 87/12, 6/13 i
19/16), Clana 7. Zakona o Agenciji za rad i zaposljavanje Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni
glasnik BiH™, br. 21/03 i 43/09), Odluke o nadelima za utvrdivanje unutradnje organizacije
organa uprave institucija Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 30/13) i Odluke o
razvrstavanju radnih mjesta i kriterijumima za opis poslova radnih mjesta u institucijama Bosne
i Hercegovine (,,Sluzbani glasnik Bil* br. 30/13 i 67/15), direktor Agencije za rad i
zapo$ljavanje Bosne i Hercegovine, uz saglasnost Vijeca ministara Bosne i Hercegovine, datoj
na___sjednici odrzanoj __ 2019, godine, donosi

PRAVILNIK
O @NUTRAS;N@EOJ ORGANIZACLH
AGENCIIE ZA RAD [ ZAPOSLJAVANJE BOSNE 1 HERCEGOVINE

1-OPCE ODREDBE

Clan 1.
(SadrZaj Pravilnika)
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Agencije za rad i zaposljavanje Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutradnja organizacija Agencije za rad i zapoSljavanje
Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Agencija), i to:
a) vrste organizacionih jedinica i njihova nadleznost;
b) rukovodenje Agencijom i organizacionim jedinicama, ovlaStenja u rukovodenju i

odgovornost za obavljanje poslova;

¢) sistematizacija radnih mjesta, koja obuhvata naziv i raspored poslova po organizacionim
Jedinicama, s opisom posla za svako radno mjesto sluzbenika i zaposlenika s potrebnim
uslovima u pogledu strugne spreme i drugim uslovima za rad na odredenim poslovima;

d) saradnja u visenju poslova iz nadleznosti organa uprave,

e) strucni kolegij i radna tijela;

f)  programiranje i planiranje rada;

g) nacin ostvarivanja prava i duznosti iz radnih odnosa;

h) prijem zaposlenika u radni odnos;

i) broj pripravnika koji se primaju u radni odnos i uslovi za njihov prijem, te volontera koji
se primaju radi struénog osposobljavanja za samostalan rad bez zasnivanja radnog odnosa;

J) ostvarivanje javnosti rada Agencije.

Clan 2.
(Nacela unutra¥nje organizacije)
Unutra$nja organizacija zasniva se na slijede¢im nacelima:
a) nacelo racionalizacije;
b) nacelo funkcionalnosti;
¢) nacelo vertikalne i horizontalne povezanosti:
d) nacelo harmonizacije osnovnih elemenata unutranje organizacije;

e) nacelo fleksibilnosti unutradnje organizacije;
f) nacelo dostupnosti.



(Gender senzitivnost)
lzrazi napisani u muskom rodu odnose se podjednako i na mugki i na Zenski rod.

I VRSTE ORGANIZACIONIH JEDINICA I NJIHOVA NADLEZNOST

Clan 4,
(Osnovne organizacione jedinice)

(1) Unutra8nja organizacija Agencije utviduje se na osnovu vrste i obima poslova koji se po
zakonu nalaze u nadleZnosti Agencije.
(2) Poslovi iz nadleZnosti Agencije se obavljaju u okviru osnovnih organizacionih jedinica, i
io:

a) Sektora za medunarodnu saradnju i domade trziste rada,

b) Sektora za pravne, kadrovske, opce i raCunovodstvene poslove.

Clan 5.
(Unutradnje organizacione jedinice)
Sektori se sastoje od unutragnjih organizacionih jedinica - odsjeka i to:
a)  Sektor za medunarodnu saradnju i domace tr7iste rada sastoji se od:
1) Odsjeka za medunarodnu saradnju,
2) Odsjeka za domacde trZiste rada.
b)  Sektor za pravne, kadrovske, opée i ra¢unovodstvene poslove sastoji se od:
1) Odsjeka za pravne, kadrovske i opée poslove,
2) Odsjeka za radunovodstvene poslove.

Clan 6.

(NadleZnost Sektora za medunarodnu saradnju i domace trziste rada)
(1) U Sektoru za medunarodnu saradnju i domade trziste rada obavljaju se slijedeéi poslovi iz
nadleznosti Agencije:
a) U koordinaciji sa Ministarstvom civilnih poslova Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu:
resorno ministarstvo) izvrsavanje preuzetih medunarodnih obaveza iz oblasti zapo$ljavanja, u
saradnji sa nadleznim entitetskim zavodima za zapo$ljavanje i Zavodom za zapo$ljavanje Bréko
Distrikta Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu Brcko Distrikt BiH);
b) Pracenje primjene medunarodnih standarda i politika u oblasti zaposljavanja i u saradnji sa
entitetskim zavodima za zapo$ljavanje i Zavodom za zapoSljavanje Bréko Distrikta BiH
u¢estvovanje u njihovom sprovodenju;
¢) Iniciranje i uCestvovanje u vodenju pregovora za zaklju¢ivanje medunarodnih ugovora u
oblasti zaposljavanja i u€estvovanje u vodenju pregovora za zakljucivanje medunarodnih
ugovora u oblasti socijalnog osiguranja za dio nezaposlenosti i pracenje njihovog sprovodenja
u saradnji sa zavodima za zaposljavanje entiteta i Bréko Distrikta BiH;
d) Koordiniranje aktivnosti u domaéim i medunarodnim projektima u oblasti zaposljavanja koji
su od interesa za Bosnu i Hercegovinu i u saradnji sa entitetskim zavodima za zaposljavanje i
Zavodom za zapoSljavanje Bréko Distrikta BiH uestvovanje u njihovoj realizaciji;
¢) Prikupljanje inostranih zahtjeva i informacija o ponudi i potraZnji radne snage i, u saradnji
sa entitetskim zavodima za zaposljavanje i Zavodom za zaposljavanje Br¢ko Distrikta BiH,
realizovanje svih zaprimljenih zahtjeva u granicama nadleZnosti Agencije i u skladu sa
mogu¢nostima trZiSta rada u Bosni i Hercegovini;
f) Izvodenje obuke i osposobljavanje svog kadra kako bi se odgovorilo zahtjevima i izazovima
integracijskih procesa, te iniciranje istog kod entitetskih zavoda za zapoSljavanje i Zavoda za
zapoSljavanje Bréko Distrikta BiH.



g) Iniciranje potrebnih aktivnosti kod entitetskih zavoda 7a zaposljavanje 1 Zavoda
zaposljavanje Bréko Distrikta BiH da se zajedno i u saradnji sa poslodaveima, sindikatima,
obrazovnim ustanovama i drugim udruZenjima organizuju i sprovode programi profesionaliog
usmjerenja i obrazovanja u svrhu veceg zapoSljavanja i drugih oblika aktivne politike
zapoSljavanja;

h) Obavljanje potrebnih analiza i izrada izvjestaja i dokumenata iz oblasti zapoSljavania, nacrta,
prijedloga i radnih materijala dokumenata koje usvajaju i donose organi vlasti Bosne i
Hercegovine po iskazanim zahtjevima Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine i resornog
ministarstva, po potrebi uz saradnju sa entitetskim zavodima za zapoSljavanje i Zavodom za
zaposljavanje Bréko Distrikta BiH:

i) Pripremanje prijedloga Vije¢u ministara Bosne i Hercegovine dugorodnog, srednjorodnog i
godiSnjeg plana o smjernicama politika trzi%ta rada i aktivnim mjerama zapogljavanja u Bosnj
i Hercegovini zajedno sa entitetskim zavodima za zaposljavanje i Zavodom za zapo§ljavanje
Brcko Distrikta BiH, a preko resornog ministarstva;

J) U saradnji sa entitetskim zavodima za zaposljavanje 1 Zavodom za zapo$ljavanje Briko
Distrikta BiH pripremanje misljenja i prijedloga za zaposljavanje stranaca u Bosni i
Hercogovini (kvote) koja se iz Agencije upucuju resornom ministarstvu,

k) U saradnji sa entitetskim zavodima za zapo$ljavanje i Zavodom za zapo$ljavanje Bréko
Distrikta BiH, obezbjedivanje potrebnih podataka u oblasti nezaposlenosti, posebno onih koji
se odnose na izvr$avanje medunarodnih obaveza;

Vodenje aktivnosti na odobrenju priviemenog boravka stranaca u syrhu visokokvalifikovanog
zapoSljavanja ili obavljanja sezonskih poslova u saradnji sa Sluzbom za poslove sa strancima,
entitetskim zavodima za zapo$ljavanje i Zavodom za zapo$ljavanje Bréko Distrikta BiH;

m) Obradivanje konkursa koje su poslodavci dostavili Agenciji radi zaposljavanja stranaca po
osnovu  visokokvalifikovanog zaposljavanja, te njihovo  proslijedivanje svim organima
nadleznim za zapos$ljavanje u BiH;

n) Vodenje evidencija o izdatim dozvolama po osnovu visokokvalifikovanog i sezonskog
zaposljavanja;

0) Ucestvovanje u izradi godi$njih programa rada i izvjestaja o radu;

p) Poslovi prevodenja;

r) Poslovi saradnje sa javnoséu.

(2) U Odsjeku za medunarodnu saradnju obavljaju se slijedeéi poslovi:

a) Saradnja sa medunarodnim institucijama, organizacijama i drugim tijelima iz oblasti
zapo§ljavanja;

b) Saradnja sa medunarodnim institucijama, organizacijama, agencijama i sluzbama
zapo$ljavanja po pitanjima provodenja medunarodnih sporazuma o zapoSljavanju i socijalnom
osiguranju u dijelu koji se odnosi na oblast nezaposlenosti i drugih medunarodnih pravnih akata
iz pomenutih oblasti, kao i pitanja evropskih integracija iz nadleznosti Agencije;

¢) U koordinaciji sa resornim ministarstvom i saradnji sa nadleznim entitetskim zavodima za
zaposljavanje i Zavodom za zapo§ljavanje Brcko Distrikta izvr8avanje preuzetih medunarodnih
obaveza po pitanjima provodenja medunarodnih sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu
koji se odnosi na oblast nezapostenosti;

d) Pracenje provodenja medunarodnih sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu koji se
odnosi na oblast nezaposlenosti, u saradnji sa nadleznim entitetskim zavodima za zapo$ljavanje
i Zavodom za zapo$ljavanje Bréko Distrikta BiH;

¢) Ulestvovanje u vodenju pregovora za zaklju¢ivanje sporazuma o socijalnom osiguranju u
dijelu koji se odnosi na oblast nezaposlenosti;

f) Ucestvovanje u vodenju pregovora za zakljuCivanje medunarodnih ugovora u oblasti
zaposljavanja;



g) Pracenje propisa Evropske unije i zakonodavstva drugih zemalja u oblasti socijainog
osiguranja za slu¢aj nezaposlenosti:

h) lzrada protokola, memoranduma, dogovora i drugih akata vezanih za provodenje
medunarodnih sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu koji se odnosi na oblast
nezaposlenosti i medunarodnu saradnju sa drugim sluzbama zapo$ljavanja i ucesivovanje u
njihovom zakljudivanju,

i) Obavljanje potrebnih analiza, davanje migljenja na provodenje zakljucenih sporazuma,
dogovora i drugih akata iz oblasti zaposljavanja i socijalnog osiguranja;

J) Pracenje ukupnih kretanja na trZistu rada drugih zemalja, zakonodavstva i drugih propisa koji
se odnose na strane radnike i njihove implikacije na zapo$ljavanje radnika iz BiH;
k)Provodenje potrebnih analiza i sastavljanje izvjestaja, radnih materijala i drugih dokumenata
iz oblasti provodenja medunarodnih sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu koju se odnosi
na oblast nezaposlenosti, medunarodne saradnje i izvravanja obaveza Agencije u procesu
evropskih integracija;

) Pisano i usmeno prevodenje za potrebe direktora i zamjenika direktora, te organizacionih
Jjedinica Agencije.

o

(3) U Odsjeku za domace triiste rada obavljaju se slijedeéi poslovi

a) Koordiniranje aktivnosti u domac¢im i medunarodnim projektima u oblasti zaposljavanja koji
su od interesa za Bosnu i Hercegovinu i u saradnji sa entitetskim zavodima za zapo§ljavanje i
Zavodom za zapo§ljavanje Bréko Distrikta BiH i ucestvovanje u njihovoj realizaciji;

b) Prikupljanje inostranih zahtjeva i informacija o ponudi i potraznji radne snage i, u saradnji
sa entitetskim zavodima za zapo§ljavanje i Zavodom za zapo$ljavanje Bréko Distrikta BiH,
realizovanje svih zaprimljenih zahtjeva u granicama nadleznosti Agencije i u skladu sa
moguénostima trzista rada u Bosni i Hercegovini;

¢) Ulestvovanje u realizaciji potpisanih sporazuma o zapo$ljavanju izmedu Bosne |
Hercegovine i drugih drzava u saradnji sa entitetskim zavodima za zapoSljavanje i Zavodom za
zapoSljavanje Bréko Distrikta BiH;

d)Vodenje  aktivnosti na  odobrenju  priviemenog boravka  stranaca u  svrhu
visokokvalifikovanog zaposljavanja ili obavljanja sezonskih poslova u saradnji sa Sluzbom za
poslove sa strancima, entitetskim zavodima za zaposljavanje i Zavodom za zaposljavanje Br¢ko
Distrikta BiH;

¢) Obradivanje konkursa koje su poslodavei dostavili Agenciji radi zaposljavanja stranaca po
osnovu  visokokvalifikovanog zaposljavanja, te njihovo proslijedivanje svim organima
nadleznim za zaposljavanje u BiH;

) Vodenje evidencija o izdatim dozvolama po osnovu visokokvalifikovanog i sezonskog
zaposljavanja;

g) [zvodenje obuke i osposobljavanje svog kadra kako bi se odgovorilo zahtjevima i izazovima
integracijskih procesa, te iniciranje istog kod entitetskih zavoda za zapoSljavanje i Zavoda za
zapoSljavanje Bréko Distrikta BiH;

h) Iniciranje potrebnih aktivnosti kod entitetskih zavoda za zaposljavanje i Zavoda za
zaposljavanje Brcko Distrikta BiH da se zajedno i u saradnji sa poslodavcima, sindikatima,
obrazovnim ustanovama i drugim udruZenjima organizuju i sprovode programi profesionalnog
usmjerenja i obrazovanja u svrhu vedeg zapo$ljavanja i drugih oblika aktivne politike
zaposljavanja;

i) Obavljanje potrebnih analiza i izrada izvjeStaja i dokumenata iz oblasti zapogljavanja, nacrta,
prijedloga i radnih materijala dokumenata koje usvajaju i donose organi vlasti Bosne i
Hercegovine po iskazanim zahtjevima Vijeéa ministara Bosne i Hercegovine i resornog
ministarstva, po potrebi uz saradnju sa entitetskim zavodima za zapo$ljavanje i Zavodom za
zapoSljavanje Bréko Distrikta BiH;



1) U saradnji sa entitetskim zavodima za zaposljavanje i Zavodom za zapogljavanje Bréko
Distrikta BiH pripremanje misljenja i prijedloga za zapo§ljavanje stranaca u Bosni i
Hercegovini (kvote), koja se iz Agencije upuéuju resornom ministarstvu;

k) Pripremanje prijedloga Vijedu ministara BiH dugorotnog, srednjoroénog i godisnjeg plana
0 smjernicama politika trzi$ta rada i aktivnim mjerama zapoSljavanja u Bosni i Hercegovini
zajedno sa entitetskim zavodima za zapoSljavanje i Zavodom za zaposljavanje Bréko Distrikia
BiH, a preko resornog ministarstva;

[) U saradnji sa entitetskim zavodima za zapo$ljavanje i Zavodom za zaposljavanje Briko

Distrikta BiH, obezbjedivanje potrebnih podataka u oblasti nezaposlenosti, posebno onih koji
se odnose na izvriavanje medunarodnih obaveza;
0) Poslovi saradnje sa javnogéu.

Clan 7.
( NadleZnost Sektora za pravne, kadrovske, opce i ratunovodstvene posiove)

(1) U Sektoru za pravne, kadrovske, opée i radunovodstvene poslove, obavljaju se slijedeci
poslovi;
a) Obavljanje normativno-pravnih poslova; izrada op¢ih i pojedinacnih akata Agencije;
ucestvovanje u pripremi i izradi operativnih protokola, davanje struénih misljenja u vezi
provodenja zakona i podzakonskih akata iz djelokruga rada Agencije;
b) Vodenje pravnih poslova za Savjetodavni odbor Agencije;
¢) Ucestvovanje u izradi godinjih programa rada i izvjestaja o radu Agencije;
d) Provodenje kadrovske politike Agencije i staranje o ljudskim resursima Agencije;
e) Provodenje aktivnosti u vezi sa obukama zaposlenih u Agenciji, struénom usavr$avanju i
napredovanju;
f) Obavljanje potrebne poslovne korespondencije i saradnja sa drugim institucijama;
g) Po ovlastenju direktora Agencije zastupanje Agencije u postupcima pred sudovima:
h) Pripremanje ugovora koje Agencija zakljucuje sa fizi¢kim i pravnim osobama;
i) Izrada dokumenata okvirnog budzeta, stednjoro¢nih planova i prijedlog budzeta Agencije;
J) davanje prijedloga za restruktuiranje i rebalans budzeta, te prijedlog za koristenje sredstava
rezervi institucija Bil;
k) Pracenje izvrenja budzeta i izrada godisnjih i periodi¢nih izvjestaja Agencije u skladu sa
vaze¢im propisima o radunovodstvenim poslovima;
[) Poslovi u vezi provodenja postupaka javnih nabavki u Agenciji;
m) Vodenje materijalnih i finansijskih evidencija, kao i blagajne te vrSenje ostalih poslova iz
oblasti materijalno-finansijskog poslovanja;
n) Ucestvovanje i priprema dokumentacije u postupku revizije i sacinjavanje potrebnih akata
u skladu sa izvr$enom revizijom;
0) Raspodjela i evidentiranje cjelokupne opreme Agencije;
p) Praenje izvrSenja budzeta i izrada godisnjih i periodi¢nih izvjestaja Agencije u skladu sa
vazecim propisima o radunovodstvenim poslovima;
r) Obavljanje kancelarijskog poslovanja, umnozavanje i arhiviranje dokumentacije;
s) Sudjelovanje u pripremi dokumenata za vodenje pregovora za zaklju¢ivanje medunarodnih
ugovora u oblasti socijalnog osiguranja za dio nezaposlenosti i medunarodnih ugovora u oblasti
zapoSljavanja;
t) Pomocéno tehnicki poslovi u vezi sa odrzavanjem higijene poslovnog prostora Agencije.

(2) U Odsjeku za pravne, kadrovske i opce poslove obavljaju se slijedeéi poslovi:

a) Obavljanje normativno-pravnih poslova; izrada op¢ih i pojedinacnih akata Agencije;
ucestvovanje u pripremi i izradi operativnih protokola, davanje struénih misljenja u vezi
provodenja zakona i podzakonskih akata iz djelokruga rada Agencije;



b) Vodenje pravnih poslova za Savietodavni odbor Agencije;

¢) Ucestvovanje u izradi godisnjih programa rada i izvjestaja o radu Agencije;

d) Provodenje kadrovske politike Agencije i staranie o ljudskim resursima Agencije;

¢) Provodenje aktivnosti u vezi sa obukama zaposlenih u Agenciji, struénom usavidavanju i
napredovanju;

f) Obavljanje potrebne poslovne korespondencije i saradnja sa drugim institucijama;

g) Obavljanje kancelarijskog poslovanja i arhiviranje dokumentacije;

h) Po ovlasdtenju direktora Agencije zastupanje Agencije u postupcima pred sudovima;

i) Pripremanje ugovora koje Agencija zakljucuje sa fizi¢kim i pravnim osobama;

J) Sudjelovanje u pripremi dokumenata za vodenje pregovora za zakljudivanje medunarodnih
ugovora u oblasti socijalnog osiguranja za dio nezaposlenosti i medunarodnih ugovora u oblasti
zaposljavanja;

k) Obavljanje administrativnih i organizaciono-tehnikih poslova za potrebe direktora i
zamjenika direktora Agencije;

) Pomoc¢no tehni¢ki poslovi u vezi sa odrzavanjem higijene poslovnog prostora Agencije;

m) Obavljanje poslova vozada za potrebe direktora Agencije i poslovi otpreme poste
Agencije.

(3) U Odsjeku za ra¢unovodstvene posiove, obavljaju se slijedeéi poslovi:

a) lzrada dokumenata okvirnog budzeta, srednjoroénih planova i prijedlog budzeta Agencije;
b) Davanje prijedloga za restruktuiranje i rebalans budzeta, te prijedlog za koristenje
sredstava rezervi institucija BiH;

¢) Pracenje izvrSenja budzeta i izrada godidnjih i periodicnih izvjeStaja Agencije u skladu sa
vazecim propisima o ra¢unovodstvenim poslovima;

d) Poslovi u vezi provodenja postupaka javnih nabavki u Agenciji;

¢) Vodenje materijalnih i finansijskih evidencija, kao i blagajne te vrenje ostalih poslova iz
oblasti materijalno-finansijskog poslovanja;

f) Priprema dokumentacije u postupku revizije i saCinjavanje potrebnih akata u skladu sa
izvr$enom revizijom;

g) Evidentiranje i raspodjela cjelokupne imovine i opreme Agencije;

h) Pracenje izvrdenja budzeta i izrada godignjih i periodicnih izvjestaja Agencije u skladu sa
vaze¢im propisima o ra¢unovodstvenim poslovima.

Clan 8.
(Kriterij za utvrdivanje nadleZnosti organizacionih jedinica)
Nadleznosti Osnovnih organizacionih jedinica i unutradnjih organizacionih jedinica su utvrdene
na osnovu poslova koji se obavljaju u istim.

IHI- RUKOVODENJE AGENCIIOM | ORGANIZACIONIM JEDINICAMA,
OVLASTENJA U RUKOVOPENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE
POSLOVA

Clan 9.
(Rukovodenje)
(1) Rukovodenje Agencijom vrsi direktor Agencije koji obavlja poslove rukovodnog karaktera
utvrdene Zakonom o Agenciji za rad i zaposljavanje Bosne i Hercegovine, kojim je Agencija
uspostavljena.



(2) Direktor Agencije ima status imenovanog lica i imenuje se na period od 4 godine na osnovu
Zakona o ministarskim imenovanjima, imenovanjima Vijeca ministara i drugim imenovanjima
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br.7/03 1 37/03).
(3) Direktor Agencije ima zamjenika koji zamjenjuje direktora Agencije u slucaju njegove
odsutnosti ili sprijecenosti da obavlja funkeiju, u skladu sa ovladtenjima utvrdenim Zakonom o
Agenciji za rad i zapoljavanje Bosne i Hercegovine.
(4) Zamjenik direktora Agencije ima status imenovanog lica i imenuje se na period od 4 godine
na osnovu Zakona o ministarskim imenovanjima, imenovanjima Vijeca ministara Bosne i
Hercegovine i drugim imenovanjima Bosne i Hercegovine.
(5) Direktora i zamjenika direktora Agencije imenuje Vijece ministara Bosne | Hercegovine iz
razli¢itih entiteta, na prijedlog ministra i zamjenika ministra civilnih poslova, vodeéi raduna o
ravnopravnoj zastupljenosti svih naroda.
(6) U rukovodenju pojedinim podrugjima rada direktoru Agencije pomazu rukovodeéi driavni
sluzbenici na koje, u interesu efikasnosti i ekonomiénosti, direktor moze u pismenoj formi
delegirati dio svojih ovlastenja i odgovornosti za potpisivanje odredenih pojedina¢nih akata.
Clan 10.

(Rukovedenje organizacionim jedinicama)
(1) Sektorom rukovodi pomoc¢nik direktora, kao rukovodeéi drzavni sluzbenik koji se imenuje
na osnovu Zakona o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik
BIH®, br. 19/02, 35/03, 4/04, 17/04, 26/04, 37/04, 48/05, 2/06, 32/07, 43/09, 8/10, 40/12 i
93/17).
(2) Za svoj rad i rukovodenje pomoénik direktora odgovara direktoru Agencije.
(3) Odsjekom rukovodi Sef Odsjeka, koji se nalazi na radnom mjestu Sefa unutradnje
organizacione jedinice, a postavlja se na osnovu Zakona o drZavnoj sluzbi u institucijama Bosne
i Hercegovine.
(4) Za svoj rad i rukovodenje Sef Odsjeka odgovara pomocéniku direktora,

IV- SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA, NAZIV I RASPORED POSLOVA PO
ORGANIZACIONIM JEDINICAMA, S OPISOM POSLA ZA SVAKO RADNO
MJESTO SLUZBENIKA 1 ZAPOSLENIKA S POTREBNIM USLOVIMA U POGLEDU
STRUCNE SPREME 1 DRUGIM USLOVIMA ZA RAD NA ODREDENIM
POSLOVIMA

Clan 11.
(Ukupan broj izvr§ilaca)

Za vrSenje poslova iz nadleznosti Agencije utvrdeno je ukupno 31 radno mjesto, sa 33 izvidioca,
i to:

a) 2 radna mjesta imenovanih osoba: direktor i zamjenik direktora,

b) 6 rukovodedih radnih mjesta: dva pomoc¢nika direktora i 4 Sefa odsjeka,

¢) 14 sluzbeni¢kih radnih mjesta,

d) 9 zaposlenickih radnih mjesta.

I Direktor I
2. Zamjenik direktora B ]
B ~Ukupno: 1.i2. 2
Broj
SEKTOR ZA MEDUNARODNU SARADNJU I DOMACE TRZISTE RADA izvrikila
£
3. Pomocnik direktora - - B ] J
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Odsjek za medunarodnu saradnju
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Stru¢ni savjetnik za medunarodnu saradnju I
Struéni savjetnik za praéenje stanja i zaposljavanja na medunarodnom {rzistu rada ]
Strucni savjetnik za koordinaciju u oblasti evropskih integracija ]
struéni savjetnik prevodilac I
Stru¢ni saradnik za realizaciju medudrzavnih sporazuma 2
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Samostalni referent za saradnju sa inostranstvom
Administrativino-informacioni referent

Odsjek za domade trziste rada

Sef Odsjeka B oo
Struéni savjetnik za pracenje stanja na domacéem trzistu rada ]
Strucni savjetnik za informacione tehnologije N I
Visi stru€ni saradnik za prikupljanje i obradu podataka i sistem programer I
Struéni saradnik za upravljanje projektima |
Stru¢ni saradnik za odnose sa javno3éu !
Struéni saradnik za koordinaciju sa zavodima za zapoSljavanje A
Ukupno 3 18
SEKTOR ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPCE I RACUNOVODSTVENE Broj
POSLOVE izvisila
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Pomoc¢nik direktora 1
Odsjek za pravne, kadrovske i opce posiove

Sef Odsjeka

Struni savjetnik za pravne poslove

Struéni saradnik za ljudske resurse i poslove obuke
Tehnicki sekretar

Referent za protokol i arhivu

Referent za administrativno arhivske poslove
Vozac¢ -kurir

Higijeni¢ar poslovnog prostora

Odsjek za_racunovodstvene poslove
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422.1. Struéni saradnik za javne nabavke N
4.2.3.1. | Samostalni referent za finansijsko materijalne poslove, knjigovodstvo i likvidaturu 1
4.2.3.2. | Referent za blagajnicko poslovanje i obradun placa I

Ukupno: 4 13

IzvrSilaca ukupno 33

Clan 12.
(Sistematizacija radnih mjesta)
Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom sistematizuju se i grupiSu tako da se na najoptimalniji
naéin obezbijedi:
a) racionalna organizacija rada, efikasno obavljanje poslova i uspje$no rukovodenje;
b) grupisanje poslova prema njihovoj prirodi i na¢inu obavljanja;



H

¢) potpunije objedinjavanje zajednitkih i opcih posiova radi njihovog racionalnog obavijanja i
koristenja usluga zajednickih sluzbi;
d) ostvarivanje pune saradnje sa drugim institucijama.

Clan 13.
( Obrazac I)
Sistematizacija radnih mjesta je sa¢injena na Obrascu 1 koji ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika,

V ~SARADNJA U VRSENJU POSLOVA IZ NADLEZNOSTI AGENCLIE

Clan 14,

(Saradnja)
(D) U vrienju svojih nadleznosti Agencija saraduje sa drugim organima uprave i pravnim
subjektima, 3to se prvenstveno odnosi na provodenje odredenih zadataka iz programa rada
organa uprave u pitanjima od zajedni¢kog interesa i na provodenje zajedni¢kih pitanja utvrdenih
u zakonu ili propisu Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine.
(2) U vrsenju funkeije Agencija saraduje sa odgovarajuéim organima Federacije Bosne i
Hercegovine, Republike Srpske i Bréko Distrikta Bosne | Hercegovine, posebno sluzbi za
zaposljavanje u pitanjima od zajednitkog interesa,

VI- STRUCNI KOLEGLJ I RADNA TIJELA

Clan 15.

(Strucni kolegij Agencije)
(1) Radi razmatranja nacelnih i drugih znacajnih pitanja iz nadleznosti Agencije i davanja
miSljenja i prijedloga direktoru, osniva se Strudni kolegij Agencije.
(2) Stru¢ni kolegij Agencije ¢ine direktor Agencije, zamjenik direktora Agencije i pomoénici
direktora Agencije.
(3) Struéni kolegij raspravlja o svim znadajnim pitanjima iz nadleZnosti rada Agencije i daje
misljenje direktoru Agencije u vezi rjesavanja tih pitanja, a posebno: programa rada i izvjestaja
o radu Agencije, budzeta Agencije, planova sluzbenih putovanja, plana javnih nabavki, plana
zaposljavanja, nacrta zakona, podzakonskih akata, operativnih protokola, sporazuma i drugih
propisa iz nadleznosti Agencije, te drugih materijala koji su od posebnog znacaja za obavljanje
poslova Agencije koje odredi direktor, odnosno zamjenik direktora Agencije.

Clan 16.

(Radne grupe i druga radna tijela)
(1) U vrSenju svojih nadleznosti Agencija moZe obrazovati stalne ili povremene komisije, radne
grupe i druga radna tijela u &iji sastav mogu biti imenovani drZavni sluzbenici i zaposlenici
razli¢itih stru¢nih profila iz Agencije.
(2) Pitanja koja se odnose na sastav, zadatke i druge uslove, kao i sredstva za finansiranje rada
radnih tijela utvrduje rje$enjem direktor Agencije.
(3) U komisije i druga radna tijela mogu se angazovati i struCnjaci iz drugih organa uprave i
drugih institucija ili pojedinci, ako je angazovanje tih osoba neophodno s obzirom na posao koji
radno tijelo treba da obavi.



VIiI- PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 17.

(Programiranje i planiranje rada)
(1) Agencija donosi godisnji program rada, a organizacione jedinice donose svoje planove rada.
(2) U programu rada se utvrduju jednogodisnje aktivnosti Agencije u poslovima iz njene
nadleznosti, Program rada Agencije mora biti saglasan sa programom rada Vijeéa ministara
Bosne 1 Hercegovine, a po potrebi saglasan i sa programima rada drugih organa vlasti.
(3) Program rada donosi direkior Agencije, a na isti miSljenje daje Savjetodavni odbor
Agencije,
(4) Prilikom donoSenja godisnjeg programa rada potrebno ga je usaglasiti s raspoloZivim
budzetskim sredstvima, u skladu sa procedurama budzetiranja,
(5) Program rada se, uz prethodno pribavljeno misljenje Ministarstva finansija
financija/financija i trezora BiH o finansijskom aspektu programa rada, dostavlja na potvrdu
Vijecu ministara Bosne i Hercegovine.
(6) U planovima rada organizacionih jedinica utvrduje se raspored, dinamika, izvrSioci i drugi
uslovi potrebni za izvr$avanje poslova i zadataka utvrdenih u programu rada Agencije.

VIII- NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNIH ODNOSA

Clan 18.

(Prava i duZnosti)
(1) DrZavni sluzbenici i zaposlenici ostvaruju prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa
u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, Zakonom o radu
u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 26/04, 07/05, 48/05, 60/10,
32/13'193/17), te Pravilnikom o radu Agencije za rad i zaposljavanje Bosne i Hercegovine.
(2) Drzavni sluzbenici disciplinski odgovaraju u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u
institucijama Bosne i Hercegovine i Pravilnikom o disciplinskoj odgovornosti drzavnih
sluzbenika u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 20/03 i 94/10).
(3) Zaposlenici disciplinski odgovaraju u skladu sa Zakonom o radu u institucijama Bosne i
Hercegovine i Pravilnikom o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti zaposlenika u
institucijama Bosne i Hercegovine (,»Sluzbeni glasnik BiH*, br. 81/07).

IX - PRIJEM ZAPOSLENIKA U RADNI ODNOS

Clan 19.
(Postupak prijema zaposlenika)

(1) Zaposlenici se primaju u radni odnos shodno odredbama Zakona o radu u institucijama
Bosne i Hercegovine i odredbama ovog Pravilnika.
(2) Odluku o potrebi prijema u radni odnos zaposlenika donosi direktor Agencije, u saradnji sa
zamjenikom direktora Agencije.
(3) Prijem u radni odnos se vrsi putem javnog oglasa.
(4) Javni oglas se objavljuje u dnevnim novinama dostupnim na cijeloj teritoriji BiH i otvoren
je najmanje osam dana od dana objavljivanja.

Clan 20.
(Uslovi za ucestvovanje kandidata u javiom oglasu)
(1) Opc¢i uslovi za sudjelovanje kandidata u Jjavnom oglasu utvrdeni su zakonom.



(2) Posebni uslovi za sudjelovanje kandidata u Jjavnom oglasu utvrdeni su ovim Pravilnikom.

Clan 21.
{Komisija za prijem zaposlenika)
(1) Za svaki javni oglas se imenuje Komisija za prijem zaposlenika, a imenuje je direktor

Agencije u saradnji sa zamjenikom direktora Agencije.
(2) Komisija iz stava (1) ovog &lana se sastoji od predsjednika i dva &lana.

Clan 22.

(Zadatak Komisije)
(1) Nakon isteka roka za podnosenje prijava na javni oglas, Komisija razmatra utvrduje
blagovremenost i potpunost prispjelih prijava, te utvrduje koji kandidati ispunjavaju uslove
trazene u tekstu javnog oglasa.
(2) Svi prijavljeni kandidati koji ispunjavaju uslove trazene u tekstu Javnog oglasa, podlijezu
postupku provjere osposobljenosti za obavljanje poslova za radno mjesto za koje su se prijavili
(testiranje i intervju), koji utvrduje i provodi Komisija i ista sadinjava listu uspjesnih kandidata
koji ispunjavaju uslove trazene u tekstu javnog oglasa i koji su zadovoljili na provieri
osposobljenosti za obavljanje poslova radnog mjesta na koje su se prijavili.
(3) Listu uspjesnih kandidata iz stava (2) ovog ¢lana Komisija dostavlja direktoru.

Clan 23.

(Odluka o izboru kandidata)
(1) Spisak kandidata iz &lana 19, ovog pravilnika razmatraju direktor i zamjenik direktora
Agencije.
(2) Direktor Agencije donosi odluku o izboru najboljeg kandidata.
(3) Ucesnici u javnom oglasu se obavjestavaju o ishodu javnog oglasa.
(4) Protiv odluke o izboru kandidata, kandidati imaju pravo prigovora direktoru Agencije u
roku od osam dana od dana dostavljanja odluke.
(5) Nakon zavi$ene procedure izbora sa izabranim kandidatom se zakljuCuje ugovor o radu,

Clan 24.
(PoniStenje javnog oglasa)
Agencije moZe donijeti odluku o ponistenju javnog oglasa ako se ne izabere kandidat po
raspisanom javnom oglasu, u skladu sa pozitivnim propisima.

Clan 25.
(Interni premje$taj zaposlenika)
U toku trajanja radnog odnosa, shodno potrebama posla, direktor Agencije moze interno
premjestiti zaposlenika sa jednog radnog mjesta na drugo upraznjeno sli¢no mjesto, na zahtjev
zaposlenika ili zbog potrebe bolje organizacije posla, u skladu sa odredbama Zakona o radu u
institucijama Bosne i Hercegovine.

Clan 26.
(Zaposljavanje drZavnih sluzbenika)
Zaposljavanje drzavnih sluzbenika se vrii putem javnog konkursa, na nacin i po postupku
propisanim Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine.



X- BROJ PRIPRAVNIKA KOJI SE PRIMAJU U RADNI ODNOS 1 US ZA
NJIHOV PRIJEM TE VOLONTERA KOJI SE PRIMAJU RADI 0G

OSPOSOBLJAVANJA ZA SAMOSTALAN RAD BEZ, ZASNIVANJA RADNOG
ODNOSA

Clan 27.
(Prijem pripravnika)
(1) Agencija je duzna za svaku budzetsku godinu, shodno vaze¢im propisima Vijeéa ministara
Bosne i Hercegovine, primiti pripravnike sa zaviéenom visokom stru¢nom spremom, bez
radnog iskustva u struci.
(2) Pripravnik se prima izvan radnih mjesta predvidenih Pravilnikom o unutragnjoj organizaciji.
(3) Agencija moZe primiti i jednog volontera za svaku budzetsku godinu nezavisno od prijema
pripravnika.
(4) Prijem pripravnika, duZina trajanja pripravnickog staza, uslovi rada i ostala prava i obaveze
po osnovu rada regulisu se Odlukom o uslovima i nadinu prijema pripravnika VIl stepena
strucne spreme u radni odnos u institucije Bosne i Hercegovine.
(5) Agencija moZe primiti i pripravnike srednje i vise strucne spreme.
Clan 28.
(Komisija za prijem pripravnika)

Javni oglas za prijem pripravnika provodi Komisija koja se sastoji od predsjedavajuceg 1 dva
Clana, a imenuje se u skladu sa Odlukom o uslovima i nadinu prijema pripravnika VII stepena
strucne spreme u institucijama Bosne i Hercegovine,

XI— OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA AGENCIJE

Clan 29,

(Javnost rada Agencije)
(1) Javnost rada Agencije, ostvaruje se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama
u Bosni i Hercegovini (,,Sluzbeni giasnik BiH®, br. 28/00, 45/06, 102/09, 62/11 i 100/13)
(2) Javnost rada Agencije se ostvaruje podnoSenjem Izvjestaja o radu Vijeéu ministara Bosne i
Hercegovine, odnosno Parlamentarnoj skupstini Bosne i Hercegovine, a po potrebi i
PredsjedniStvu Bosne i Hercegovine, u skladu sa zakonom.
(3) Javnost rada Agencije se ostvaruje i putem web stranice Agencije, Biltena, putem saopstenja
za Stampu, izjava za medije, konferencija za Stampu i izjava koje daje sluzbenik za odnose sa
javnoscéu i informisanje, direktor Agencije, odnosno zamjenik direktora Agencije ili drugo lice
u dogovoru sa direktorom Agencije.
(4) Posebnim aktom, shodno Zakonu o slobodi pristupa informacijama u Bosne i Hercegovine,
direktor moZe regulisati uslove pod kojima uskracuje pristup informacijama Agencije.

XII - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 30.
(Izmjene i dopune Pravilnika)
Izmjene i dopune ovog pravilnika vrie se na nacin i u postupku po kojem je i donesen.



Clan 31.
(Prestanak vaZenja)
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji
Agencije za rad 1 zaposljavanje Bosne i Hercegovine, broj: 04-34-33-15/10 od 07.03.2011
godine i broj: 04-07-4-332-5/2015 od 04.08.2015. godine.

Clan 32.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom potpisivanja od strane direktora Agencije za rad i
zapo§ljavanje Bosne i Hercegovine, uz prethodnu saglasnost Vijeéa ministara Bosne |
Hercegovine.

o

Broj: 04~ 02-2-220-25747
Sarajevo, 10.72, 2073,




BOSNA I HERCEGOVINA
AGENCIJA ZA RAD 1 ZAPOSLJAVANJE BOSNE I HERC EGOVINE

Al

SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA



OBRAZAC ]

1. DIREKTOR AGENCIJE

OPIS POSLOVA: Rukovodi Agencijom, odnosno zastupa 1 predstavlja Agenciju i obavlja
naro¢ito slijedece poslove: organizuje obavljanje svih poslova iz nadleznosti Agencije, donosi
propise i druge opce i pojedinacne akte za koje je zakonom i drugim propisima ovlagten i u
skladu sa zakonom i drugim propisima odlutuje o pravima, duznostima i odgovornostima
zaposlenih u Agenciji iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, odluduje, nadzire i
odgovoran je za koristenje finansijskih i materijainih sredstava Agencije, odgovoran je u skladu
sa Zakonom o finansiranju institucija Bosne i Hercegovine, za uspostavu i razvoj sistema
finansijskog upravljanja i kontrole u Agenciji; te obavlja i druge poslove koji su mu zakonom i
drugim propisima stavljeni u nadleznost; za svoj rad odgovara Vijedu ministara Bosne i
Hercegovine,

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, direktor treba ispunjavati i slijedede
posebne uslove:

- visoka stru¢na sprema (V11 stepen), zavrien pravni, ckonomski ili fakultet politickih nauka,
odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,
- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci, od ¢ega 3 (tri) godine na rukovodeéim

poslovima,
= poloZen struéni upravni ispit,
komunikacijske sposobnosti.
VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti,
STATUS: imenovano lice
BROJ IZVRSILACA: | (jedan).

2.ZAMJENIK DIREKTORA

OPIS POSLOVA: pomaze direktoru u obavljanju njegovih duznosti; zamjenjuje direktora u

stuCaju sprijecenosti ili nemoguénosti da obavlja svoju duznost, sa svim ovlagtenjima kao i

direktor; obavlja pojedine duznosti koje mu prenese direktor, izvr$ava zaduZenja koja mu, po

potrebi, dodjeljuje direktor s ciljem efikasnog i pravilnog obavljanja poslova Agencije; za svoj

rad odgovara Vijeéu ministara Bosne i Hercegovine,

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIESTO: pored opStih uslova propisanih

Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, zamjenik direktora treba ispunjavati i

slijedece posebne uslove;

- visoka stru¢na sprema (VII stepen), zavrien pravni, ekonomski ili fakultet politickih nauka,
odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodava,

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci, od ¢ega 3 (tri) godine na rukovodedim

poslovima,

- poloZen struéni upravni ispit,

- komunikacijske sposobnosti.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti,

STATUS: imenovano lice

BROJ IZVRSILACA.: 1 (jedan),

SEKTOR ZA MEDUNARODNU SARADNJU I DOMACE TRZISTE RADA
3. POMOCNIK DIREKTORA




OPIS POSLOVA: Rukovodi Sektorom za medunarodnu saradnju i domade trzidte rada i u fom
pogledu organizuje obavljanje svih poslova iz nadleznosti ovog Sektora; redovio upoznaje
direktora Agencije o stanju i problemima u vezi sa obavljanjem poslova iz nadleznosti Sektora:
predlaze preduzimanje potrebnih mjera; izvidava poslove prema nalogu direktora Agencije, te
odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjesenjem direktora Agencije; odgovoran je
za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru. Za svoj rad
neposredno odgovara direktoru Agencije.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drZavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, pomoénik direktora treba
ispunjavati i slijedece posebne uslove:

- visoka stru¢na sprema (V11 stepen), zaviden fakultet tehnickog ili drustvenog smjera, odnosno
visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci,

- poloZen struéni upravni ispit,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na radunaru,

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti,

STATUS: rukovodeéi drzavni sluzbenik

BROJ IZVRSILACA: | (jedan).

3.1.0DSIEK ZA MEDUNARODNU SARADNJU

3.1.1. SEF ODSJEKA

OPIS POSLOVA: Koordinira radom Odsjeka i odgovoran je za organizovanje i obavljanje
poslova iz nadleznosti Odsjeka, rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i zaposlenike i daje
blize upute o nacinu obavljanja tih poslova, osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno usmeno ili pismeno upoznaje
pomocnika direktora o stanju obavljanja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje
u obavljanju tih poslova predlazuéi mjere za njihovo rjeSavanje; postupa prema nalozima
pomo¢nika direktora i obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti Odsjeka; odgovoran je za
koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku. Za svoj rad
odgovara pomo¢niku direktora.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, Sef Odsjeka za medunarodnu
saradnju i provodenje sporazuma o socijalnom osiguranju treba ispunjavati i slijedece posebne
uslove:

- visoka struéna sprema (VII stepen), zavrSen fakultet drustvenog smjera, odnosno  visoko
obrazovanje Bolonjskog  sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,

- najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva u struci,

- poloZen struéni upravni ispit,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na raSunaru.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti,

STATUS: drzavni sluzbenik na radnom mjestu Sef unutra$nje organizacione jedinice,

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

3.1.2.1. STRUCNI SAVJETNIK ZA MEDUNARODNU SARADNJU

OPIS POSLOVA: Samostalno izraduje nacrte i prijedloge protokola, memoranduma, dogovora
i drugih pravnih akata iz oblasti medunarodne saradnje, medunarodnih sporazuma i drugih
medunarodnih pravnih akata iz oblasti socijalnog osiguranja;vri pravnu analizu medunarodnih
sporazuma, propisa Evropske unije i drugih zemalja iz oblasti socijalnog osiguranja i




zaposljavanja i predlaZe uskladivanje domace legislative sa propisima Evropske unije u oblasti
nezaposlenosti; priprema materijale i misljenja i ucestvuje u pregovorima za zakljudivanje
medunarodnih sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu koji se odnosi na oblast
nezaposlenosti i uestvuje u struénim razgovorima prilikom posjeta inostranih delegacija po

pitanjima provodenja medunarodnih sporazuma iz te oblasti: daje stru¢na misljenja u vezi
primjene medunarodnih sporazuma i pravnih propisa koji regulisu oblast zapoiljavanja i
socijalnog osiguranja; samostalno izraduje stru¢ne materijale, obavlja posloviu komunikaciju
I uCestvuje na konferencijama i sastancima iz oblasti socijalnog osiguranja i zapogljavanja koji
se odrZzavaju u organizaciji medunarodnih institucija, sluzbi zapo$ljavanja i drugih
medunarodnih organizacija; obavlja aktivnosti vezane za primjenu medunarodnih sporazuma i
predlaze mjere za njihovo poboljsanje; za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, struéni savjetnik za
medunarodnu saradnju treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:

- visoka stru¢na sprema (VII stepen), zavrgen pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci,

- polozen struéni upravni ispit,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na radunaru,

YRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti

@ﬂEGORIgA: struéni savjetnik
BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

3.1,2.2.STRUCNI SAVJETNIK ZA PRACENJE STANJA I ZAPOSLJAVANJA NA
MEDUNARODNOM TRZISTU RADA

OPIS POSLOVA: Prati stanje i daje miljenje o kretanju na medunarodnom trZigtu rada, kao i
misljenje o uskladivanju zakonodavstva i drugih propisa koji se odnose na zaposljavanje stranih
radnika u BiH i njihove implikacije na zaposljavanje radnika iz BiH u druge zemlje; prati,
proucava i daje misljenje u vezi primjene propisa koji se odnose na funkcionisanje trzista rada;
provodi strucna istrazivanja i sa¢injava analize o ponudi i potraznji domace i strane radne snage
i mogucnostima trzidta rada; realizuje oglase poslodavaca iz inostranstva u syrhu zaposljavanja
radnika iz BiH u saradnji sa entitetskim zavodima za zaposljavanje i Zavodom za zapo$ljavanje
Breko Distrikta BiH; analizira i daje midljenje na provodenje zakljuCenih sporazuma, dogovora
i protokola izmedu BiH i drugih drzava u oblasti zapoSljavanja i predlaZe njihove izmjene i
dopune; udestvuje u pregovaranju za zakljuc¢ivanje medunarodnih sporazuma u oblasti
zaposljavanja, kao i iniciranju i vodenju pregovora radi zakljucivanja sporazuma i protokola o
provodenju medunarodnih ugovora o zaposljavanju, te prati njihovu implementaciju i daje
struéna misljenja u vezi sa njihovom primjenom. Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.
POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drZavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, stru¢ni savjetnik za pracenje
zaposljavanja treba ispunjavati i slijede¢e posebne uslove:

- visoka stru¢na sprema (VII stepen), zavrien pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci,

- polozen struéni upravni ispit,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunaru.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti




STATUS: drzavni sluZbenik
KATEGORIA: stru¢ni savjetnik

BROJIZVRSILACA: 1 (jedan),

3.1.2.3. STRUCNI SAVJETNIK ZA KOORDINACLIU U OBLASTI EVROPSKIH
INTEGRACIJA

OPIS POSLOVA: Koordinira i prati uskladivanje propisa iz oblasti evropskih integracija i
samostalno sacinjava dokumente vezane za provedbu strategija i politika u vezi rada i
zapo$ljavanja, te izraduje stru¢ne izvjestaje i programe, kao i druge dokumente i materijale iz
te oblasti; u saradnji sa entitetskim zavodima za zapoSljavanje i Zavodom za zaposljavanje
Breko Distrikta BiH  izraduje strateske i planske - dokumente vezane za izvrSavanje
medunarodnih obaveza BiH u oblasti evropskih integracija i daje misljenja i preporuke u vezi
provedbe strategija i politika evropskih integracija; samostalno izraduje strucne izvjeStaje i
programe, te druge dokumente i materijale u oblasti evropskih integracija; koordinira i saraduje
sa Direkcijom za evropske integracije u cilju osposobljavanja zaposlenih u Agenciji i jadanja
kapaciteta ljudskih resursa u oblasti integracijskih procesa, te u vezi s tim predlaZe, izraduje i
sprovodi plan obuka i predlaze mjere za unaprijedenje izvrSavanja obaveza Agencije u oblasti
evropskih integracija; Za svoj rad odgovara efu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIESTO pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, struéni savjetnik za
koordinaciju u oblasti evropskih integracija treba ispunjavati i slijedeée posebne uslove:

- visoka strucna sprema (VII stepen), zavrien fakultet druStvenog smjera, odnosno visoko
obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci

- polozen struéni upravni ispit,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na raunaru.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: drzavni sluzbenik

KATEGORIJA: stru¢ni savjetnik

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan)

3.1.2.4.STRUCNI SAVJETNIK PREVODILAC

OPIS POSLOVA: Obavlja poslove simultanog i konsekutivnog prevodenja svih materijala za
potrebe Agencije s jezika koji su u sluzbenoj upotrebi u BiH na engleski jezik i obratno na
visokom nivou; prevodi akte u korespodenciji sa medunarodnim organizacijama vezanu za
djelatnost Agencije i odgovara za tatnost prevoda; obavlja i druge poslove po nalogu sefa
Odsjeka. Za svoj rad odgovara $efu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIJESTO pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drZzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, struéni savjetnik prevodilac
treba ispunjavati i slijede¢e posebne uslove:

- visoka strucna sprema (VI stepen), zavrien Filozofski fakultet/Odsjek engleskog jezika
odnosno zavrseno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS
bodova,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci,

= polozen stru¢ni upravni ispit,

- pozeljno poznavanje jo3 jednog jezika (njemacki ili italijanski),

- poznavanje rada na radunaru.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti,

STATUS: drZavni sluzbenik




KATEGORIA: struéni savjetnik

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

3.1.2.5. STRUCNI SARADNIK ZA REALIZACLIU MEDUDRZAVNIH SPORAZUMA
OPIS POSLOVA: Koordinira aktivnosti sa nadleznim entitetskim zavodima za zaposljavanje i
Zavodom za zaposljavanje Bréko Distrikta BiH u vezi sa postupkom provodenja sporazuma o
socijalnom osiguranju u dijelu koji se odnosi na oblast nezaposlenosti i vi§i obradu predmeta
iz pomenute oblasti; udestvuje u izradi analiza, izvjestaja i informacija o provodenju
sporazuma; saraduje sa drugim organima i organizacijama u vezi provodenja sporazuma. Za
svoj rad odgovara $efu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, struéni saradnik za realizaciju
medunarodnih sporazuma sporazuma treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:

- visoka struéna sprema (VII stepen), zavrSen fakultet drustvenih ili drugih nauka, odnosno

visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 180 ECTS bodova,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,

- poloZen struéni upravni ispit,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na radunaru.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti

KATEGORIJAi struéni saradnik
BROJ IZVRSILACA: 2 (dva).

3.1.3.1. SAMOSTALNI REFERENT ZA SARADNJU SA INOSTRANSTVOM

OPIS POSLOVA: Vrsi operativno- tehni¢ku obradu predmeta iz djelokruga rada Odsjeka;
obavlja prijevod materijala u okviru svog radnog mjesta; vodi zapisnike; obavlja aktivnosti
vezane za organizaciju sastanaka, konferencija i sluzbenih putovanja za potrebe Agencije;
obavlja korespodenciju sa medunarodnim organizacijama i institucijama iz oblast
zaposljavanja za potrebe Agencije; obavlja elektronsku korespondenciju putem sluzbenog e-
maila Agencije; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka u okviru svog radnog mjesta.
Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, samostalni referent za saradnju sa
inostranstvom, treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:

- VI stepen struéne spreme drustvenog smjera,

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci,

- polozen struéni upravni ispit,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunaru.

VRSTA POSLOVA: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: zaposlenik, samostalni referent VSS

PLATNIRAZRED/ KATEGORIJA/ KOEFICIJENT: C6, samostalni referent VSS, koeficijent
1,70

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

3.1.3. 2. ADMINISTRATIVNO-INFORMACIONI REFERENT
OPIS POSLOVA: Redovno obezbjeduje i azurira informacije po svim aspektima djelokruga
rada; pokrece inicijative u cilju unaprijedenja rada u okviru segmenata povjerenih mu poslova




i zadataka; obavlja administrativno- tehnitke poslove za potiebe Odsjeka; ustrojava i vodi
potrebne evidencije i tekucu korespodenciju za potrebe sektora; obavlja i druge poslove pe
nalogu Sefa Odsjeka u okviru svog radnog mjesta. Za svoj rad odgovara efu Odsjeka.
POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO pored opstih uslova propisanih
Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, administrativio-informacioni referent
treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:

- srednja strucna sprema (IV stepen)

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,

- poloZen struéni upravni ispit,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunaru.

VRSTA POSLOVA: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

STATUS: zaposlenik, visi referent

PLATNI RAZRED/KATEGORIJA/KOEFICHENT: C4, vigi referent, koeficijent 1,40

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

3.2.0DSJEK ZA DOMACE TRZISTE RADA

3.2.1. SEF ODSJEKA

OPIS POSLOVA: Koordinira radom Odsjeka i odgovoran je za organizovanje i obavljanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka, rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i zaposlenike i daje
blize upute o na¢inu obavljanja tih poslova, osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje svih poslova iz nadleZnosti Odsjeka; redovno usmeno ili pismeno upoznaje
pomocnika direktora o stanju obavljanja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje
u obavljanju tih poslova predlazuéi mjere za njihovo rjedavanje; postupa prema nalozima
pomocnika direktora i obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; odgovoran je za
koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku. Za svoj rad
odgovara pomoéniku direktora,

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIESTO: Pored opstih uslova propisanih

Zakonom o drzavnoj sluzbi, sef Odsjeka za domace trziste rada treba ispunjavati i slijedece
posebne uslove:

-visoka stru¢na sprema (VII stepen), zavien ekonomski ili drugi fakultet druStvenog smjera
odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,
-najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva u struci,

-polozen stru¢ni upravni ispit,

-poznavanje engleskog jezika,

-poznavanje rada na radunaru.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti,

STATUS drzavni sluzbenik na radnom mjestu Sef unutra$nje organizacione jedinice,

BROJ IZVRSILACA; 1 (jedan).

3.2.2.1. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRACENJE STANJA NA DOMACEM TRZISTU
RADA

OPIS POSLOVA: Prikuplja domace zahtjeve i informacije o ponudi i potraznji domade i strane
radne snage i u saradnji sa entitetskim zavodima za zaposljavanje i Zavodom za zapogljavanje
Breko Distrikta BiH realizuje iste u granicama nadleZnosti Agencije i moguénosti trzista rada
BiH; prati, analizira i istraZuje privredna, drustvena i druga kretanja, stanje zaposlenosti i
nezaposlenosti, te njihove medusobne uticaje u saradnji sa entitetskim zavodima i Zavodom za
zaposljavanje Bréko Distrikta BiH, na osnovu Cega predlaZe potrebne mjere i aktivnosti na
unapredenju zaposljavanja; visi potrebne analize i sastavlja izvjeStaje i dokumente iz oblasti
zapoSljavanja, sadinjava nacrte, prijedloge i radne materijale dokumenata koje usvajaju i donose




organi viasti Bitl po iskazanim zahtjevima v ijeca ministara BiH i esornog ministarstva, po
potrebi uz saradnju sa entitetskim zavodima i Zavodom za zapoSljavanje Brcko Distrikta BiH.
Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka,

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi, struéni savjetnik za pracenje stanja na domacem tr¥itu rada treba
ispunjavati i slijedece posebne uslove:

-visoka stru¢na sprema (VII stepen), zavisen ekonomski ili drugi fakultet drustvenog smjera,
odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,
-najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci,

-poznavanje engleskog jezika,

-poloZen struéni upravni ispit,

-poznavanje rada na radunaru.

YRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: drzavni sluzbenik

KATEGORIJA: strugni savjetnik

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan),

3.2.2.2. STRUCNI SAVIJETNIK Z.A INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

OPIS POSLOVA: Upravlja projektima implementiranja i unaprijedenja informacionog sistema
Agencije, otklanjanja njegovih nedostataka, te kreiranja novih njegovih segmenata, predlaze
nacine prevazilazenja utvrdenih nedostataka; izraduje informativne, analiticke materijale iz
djelokruga rada IT, godignje programe, kvartalne i mjese¢ne planove i prati njihovu realizaciju;
izraduje i projektira tehnicka rjeSenja neophodna za uspostavljanje i unaprijedenje IT servisa
Agencije; izraduje plan smjestanja podataka za trenutne | buduce potrebe; dizajnira i kreira baze
podataka Agencije, izraduje jednostavnija programska rjeSenja i odgovarajuéu programsku
dokumentaciju; planira, dokumentira i izvriava izm jene na bazi podataka; odreduje nadleznosti
svakog korisnika u pogledu pristupa podacima informacionih sistema i vr3i izmjene parametara
rada svakog korisnika (prijava, lozinka, prava); razvija politiku i procedure sigurnosti
informacionih sistema baziranu na najboljoj praksi i standardima EU, daje potrebna uputstva
za sprovodenje donesenih procedura; priprema program stru¢nog osposobljavanja zaposlenih u
dijelu informaciono- komunikacijskih tehnologija. Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.
POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO Pored opStih uslova propisanih
Zakonom o drZzavnoj sluzbi, struéni savjetnik za informacione tehnologije treba ispunjavati i
slijede¢e posebne uslove:

visoka struéna sprema (VII stepen), zaviSen elektrotehni¢ki, ekonomski ili drugi fakultet
informati¢kog usmjerenja, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa
najmanje 240 ECTS bodova,

-najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci,

-polozen stru¢ni upravni ispit,

-poznavanje sistemskih i aplikativnih softvera,

-poznavanje engleskog jezika

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: drzavni sluZbenik

KATEGORIJA: struéni savjetnik

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

3.2.2.3. VISI STRUCNI SARADNIK ZA PRIKUPLJANJE I OBRADU PODATAKA I
SISTEM PROGRAMER

QPIS POSLOVA: Izraduje stalne i periodiéne statisticke informacije iz oblasti trZista rada i

prikuplja i obraduje statistitke podatke u vezi zapoSljavanja i nezaposlenosti: izraduje




indikatore tZiSta rada u Bosni i Hercegovini, u saradnji sa entitetskim zavodima za
zapo§ljavanje i Zavodom za zapogljavanje Bréko Distrikta Bill: izraduje dokumente Agencije
u dijelu koji se odnosi na statisticke podatke o zaposlenosti i nezaposlenosti i stanju trzita rada
tizraduje periodicne statisticke publikacije Agencije (Statisticki informator, Mjesetni izvjestaj
i dr.); u saradnji sa nacionalnim sluzbama za zapoiljavanje drugih zemalja, izraduje uporedne
preglede stanja trziSta rada viSe zemalja i priprema podatke koji se odnose na trziste rada u Bit;
ucestvuje u izradi prijedloga za izmjene u statistickom obuhvatu zaposlenosti, nezaposlenosti i
drugih indikatora trzidta rada u cilju njihovog uskladivanja sa standardima Medunarodne
organizacije rada i EUROSTAT-a; udestvuje u izradi miSljenja i prijedloga za zapo$ljavanje
stranaca (kvote) u saradnji sa entitetskim zavodima za zapoSljavanje i Zavodom za
zaposljavanje Brcko Distrikta BiH koji se daju resornom ministarstvu; izraduje izvjestaje i
obezbjeduje podatke iz oblasti nezaposlenosti potrebne za izvr§avanje medunarodnih obaveza
iz oblasti zapoSljavanja; obavlja studijsko analiti¢ke poslove i istrazivanja radi pracenja kretanja
pojava u oblasti zaposlenosti i nezaposlenosti na medunarodnom trzistu rada i saraduje sa
nacionalnim sluzbama u regionu u cilju prikupljanja i analize relevantnih statistickih
pokazatelja. Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: Pored opétih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi, visi stru¢ni saradnik za prikupljanje i obradu podataka i sistem
programer treba ispunjavati i slijedeée posebne uslove:

visoka struéna sprema (VII stepen), zavisen fakultet tehnickog ili drudtvenog smjera odnosno
visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,

-najmanje 2 (dvije)godine radnog iskustva u struci,

-polozen stru¢ni upravni ispit,

-poznavanje engleskog jezika,

- znanje rada na racunaru.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: drzavni sluzbenik

KATEGORIJA: visi struéni saradnik

BROJ 1IZVRSILACA: 1 (jedan).

3.2.2.4.STRUCNI SARADNIK ZA KOORDINACLIU SA ZAVODIMA ZA
ZAPOSLJAVANJE
OPIS POSLOVA: Koordinira aktivnosti sa nadleznim entitetskim zavodima za zapoSljavanje i
Zavodom za zaposljavanje Bréko Distrikta BiH radi u¢edéa u izradi izvjestaja o politikama
zapoSljavanja u BiH; ucestvuje u iniciranju potrebnih aktivnosti kod entitetskih zavoda za
zaposljavanje | Zavoda za zapodljavanje Brcko Distrikta BiH, da se zajednicki i u saradnji sa
poslodavcima, obrazovnim institucijama i drugim udruZenjima organizuju i provode programi
profesionalnog usmjeravanja u cilju veceg zaposljavanja i dr. oblika aktivoe politike
zapo$ljavanja; ucestvuje u izradi prijedloga dugorognog, srednjoroénog i godiSnjeg plana o
smjernicama politika trzista rada i aktivnim mjerama zaposhavanja u BiH zajedno sa
entitetskim zavodima za zapo$ljavanje i Zavodom za zapoiljavanje Breko distrikta Bil, koje
putem resornog ministarstva dostavlja VijeSu ministara BiH; prati i proudava propise iz oblasti
zapo$ljavanja; koordinira aktivnosti sa nadleznim entitetskim institucijama u cilju obezbjedenja
relevantnih podataka neophodnih za ispunjavanje medunarodnih obaveza BiH iz oblasti rada i
zapoSljavanja i radi izrade izvjestaja o primjeni medunarodnih konvencija. Za svoj rad odgovara
Sefu Odsjeka,
POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: Pored opitih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi, struéni saradnik za koordinaciju sa zavodima za zapo§ljavanje
treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:




-visoka strucna sprema (VI stepen), zaviden fakultet tehnickog ili drustvenog smjera, odnosno
visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 180 ECTS bodova,
-najmanje (jedna) godina radnog iskustva u struci,

-poloZen struéni upravni ispit,

-poznavanje engleskog jezika,

-poznavanje rada na raéunaru.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: drzavni sluZbenik

KATEGORUA:strueni saradnik

BROJ IZVRSILACA: 2 (dva).

3.2.2.5. STRUCNI SARADNIK ZA UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

OPIS POSLOVA: Ugestvuje u domacim i medunarodnim projektima u oblasti zaposljavanja
koji su od interesa za Bosnu i Hercegovinu i saraduje sa entitetskim zavodima za zaposljavanje
i Zavodom za zapo§ljavanje Bréko Distrikta Bill u realizaciji istih; u€estvuje u aktivnostima
planiranja, organizacije i koordinacije projekata; vrsi obradu podataka, selekciju i analizu
relevantnih informacija od znagaja za projekte; radi na administriranju izvjeStaja o napretku na
projektima, ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za projekte; vodi korespondenciju
uime Agencije u vezi sa kandidovanjem, prijavom, implementacijom i evaluacijom projekata;
ucestvuje u koordinaciji aktivnosti sa entitetskim zavodima za zaposljavanje 1 Zavodom za
zaposljavanje Bréko Distrikta BiH u obavljanju zajednic¢kih aktivnosti na trzistu rada. Za $V0j
rad odgovara $efu Odsjeka,

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIESTO: Pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi, struéni saradnik za upravljanje projektima treba ispunjavati i
slijedece posebne uslove:

visoka stru¢na sprema (VII stepen), zavisen fakultet drustvenih ili drugih nauka, odnosno
visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 180 ECTS bodova,

-najmanje | godina radnog iskustva,

-polozen struéni upravni ispit,

-poznavanje engleskog jezika,

-poznavanje rada na radunaru.

STATUS: drzavni sluzbenik
KATEGORI:IA: struéni saradnik
BROJ IZVRSILACA: I(jedan).

3.2.2.6. STRUCNI SARADNIK ZA ODNOSE SA JAVNOSCU

OPIS POSLOVA: Svakodnevno prati domadu i svjetsku Stampu i domace vijesti; brine se o
redovnom aZzuriranju podataka na web stranici Agencije; analizira prisustvo Agencije u
medijima; fotokopira i arhivira dnevnu Stampu te istu postavlja na internet; vodi i azurira
evidencije o medijima, akreditira novinare; organizuje i priprema putovanja domaéih i stranih
novinara TV ekipa koje prate duznosnike Agencije i koordinira djelovanje predstavnika medija
sa nadleZnim institucijama, a o pitanjima iz djelokruga njihovog rada; pruza pomo¢ novinarima
prilikom press konferencija; priprema dokumentaciju za sjednice Agencije u vezi sa odnosima
sa javnoScu; visi fotografisanje i elektronsku obradu za potrebe Agencije; obavlja poslove audio
i video snimanja i editovanja, te azuriranje i postavljanje materijala na web stranici Agencije.
Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored op§tih uslova propisanih
Zakonom o drZavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, struéni saradnik za odnose sa
Jjavnoséu treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:




- visoka struéna sprema (VI stepen), zavrden fakuliet drustvenih nauka, odnosno zavrieno
visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 BECTS bodova,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,
- poloZen struéni upravni ispit,
komunikacijske sposobnosti,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na radunaru.
VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti
STATUS: dizavni sluzbenik

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

SEKTOR 7ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPCE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE
4. POMOCNIK DIREKTORA
OPIS POSLOVA Pomoénik direktora Agencije rukovodi Sektorom za pravne, kadrovske, opce
i ratunovodstvene poslove i u tom pogledu organizuje obavljanje svih poslova iz nadleznosti
ovog Sektora; redovno upoznaje direktora Agencije o stanju i problemima u vezi sa
obavljanjem poslova iz nadleZnosti Sektora; predlaze preduzimanje potrebnih mjera; izvriava
poslove prema nalogu direktora Agencije, te odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem direktora Agencije; odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodijeljenih Sektoru. Za svoj rad neposredno odgovara direktoru Agencije.
POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, pomoénik direktora treba
ispunjavati i slijedece posebne uslove:
-visoka struCna sprema (VI stepen), ekonomski ili pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,
-najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci,
-poloZen struéni upravni ispit,
-poznavanje engleskog jezika,
-poznavanje rada na raéunaru,
VRSTA POSLOVA: poslovi osnovne djelatnosti

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

4.1. ODSJEK ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE POSLOVE

4.1.1. SEF ODSJEKA

OPIS POSLOVA: Sef Odsjeka koordinira radom Odsjeka za pravne i kadrovske poslove i
odgovoran je za organizovanje i obavljanje poslova iz nadleZnosti Odsjeka, rasporeduje poslove
na drzavne sluzbenike i zaposlenike i daje blize upute o nacinu obavljanja tih poslova, osigurava
pravovremeno, zakonito i pravilno obavljanje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomoénika direktora o stanju obavljanja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u obavljanju tih poslova predlazuéi mjere za njihovo
rjeSavanje; postupa prema nalozima pomocnika direktora i obavlja najsloZenije poslove iz
nadleznosti Odsjeka; odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih Odsjeku. Za svoj rad odgovara pomoéniku direktora.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, Sef Odsjeka za pravne i
kadrovske poslove treba ispunjavati i slijedede posebne uslove:

-visoka stru¢na sprema (VII stepen), zavrien pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,




-najmanje 4 (etiri) godine radnog iskustva u struci,

-poloZen struéni upravni ispit;

-poznavanje engleskog jezika,

-poznavanje rada na racunaru.

VRSTA POSLOVA: poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: drzavni sluzbenik na radnom mjestu Sef unutragnje organizacione jedinice,
BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

4.1.2.1. STRUCNI SAVIETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

OPIS POSLOVA: Samostalno izraduje pravne propise koji se Javno objavljuju i po potrebi
druge opée akte; predlaze izmjene u propisima i opéim aktima; vodi upravne postupke,
ukljucujuci i posebne ispitne postupke; izraduje nacrte rjesenja u postupcima koje vodi i druge
pojedinaéne pravne akte; priprema pravna misljenja iz nadleznosti institucije; organizuje
odrzavanje sjednica Savjetodavnog odbora Agencije u skladu sa Poslovnikom o radu ovog
tijela; sacinjava ugovore sa fizickim i pravnim licima. Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.
POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drZavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, struéni savjetnik za pravne
poslove treba ispunjavati i slijedede posebne uslove:

-visoka struéna sprema (VII stepen), zavrSen pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,

-najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struei,

-polozen stru¢ni upravni ispit,

-poznavanje engleskog jezika,

-poznavanje rada na radunaru,

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: drzavni sluzbenik

KATEGORIJA: stru¢ni savjetnik

BROJ IZVRSILACA: | (jedan).

4.1.2.2. STRUCNI SARADNIK ZA PERSONALNE POSLOVE/LJUDSKE RESURSE
OPIS POSLOVA: Vodi i azurira knjige evidencije zaposlenih; vodi personalnu dokumentaciju
zaposlenih, vodi brigu o radnim knjizicama i ostaloj dokumentaciji, aZurira nastale promjene u
personalnoj dokumentaciji i o tome obavjestava penziono i zdravstveno osiguranje; izraduje
tipske pojedinacne akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa ili u
vezi radnog odnosa; predlaze plan obuke i osposobljavanja kadra i utvrduje potrebe za
obrazovanjem i usavravanjem zaposlenih; vodi evidencije obuke zaposlenih. Za svoj rad
odgovara Sefu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, struéni saradnik za ljudske
resurse i poslove obuke treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:

-visoka struéna sprema (VI stepen), zaviSen fakultet drudtvenih ilj drugih nauka, odnosno
visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 180 ECTS bodova,

-najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,

-poloZen struéni upravni ispit,

-poznavanje engleskog jezika,

-poznavanje rada na racunaru.

VRSTA POSLOVA: Poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: drzavni sluzbenik

KATEGORIJA: struéni saradnik

BROJ IZVRSILACA: | (jedan).




4.1.3.1L. TEHNICKI SEKRETAR

OPIS_POSLOVA: Visi administrativne i organizaciono-tehnicke posiove; vigi prijem,
kompletivanje i razvrstavanje materijala Koji su upuceni direktoru i zamjeniku direktora:
komunicira sa ¢lanovima tijela Agencije | drugim organima, organizacijama i pojedincima:
obavlja telefonsku/telefaks komunikaciju za potrebe Agencije; vodi evidencije 1 izdaje putne
naloge po nalogu direktora ili druge ovlastene osobe; vodi posebne evidencije za potrebe
direktora i zamjenika direktora; odgovoran Jje za Cuvanje i upotrebu pecata i faksimila sa kojima
Je zaduzen; osigurava uslove za normalan rad u prostorijama kabineta; vrsi poslove izdavanja

na upotrebu sitnog inventara i potrodnog materijala i o tome vodi propisane evidencije; obavija
i druge poslove po nalogu $efa Odsjeka, u okviru svog radnog mjesta. Za svoj rad odgovara
Sefu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO pored op$tih uslova propisanih
Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, tehnicki sekretar treba ispunjavati i
slijedece posebne uslove:

- srednja struéna sprema (IV stepen), druStvenog smjera,

- najmanje godina dana radnog iskustva u struci,

- polozen struéni upravni ispit,

- komunikacijske sposobnosti,

- poznavanje rada na racunaru.

VRSTA POSLOVA: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

STATUS: zaposlenik,referent specijalista

PLATNI RAZRED/KATEGORIJA/KOEFICIJENT: C5, referent specijalista, koeficijent 1,60
BROJ IZVRSILACA: | (jedan).

4.1.3.2. REFERENT ZA PROTOKOL I ARHIVU

OPIS POSLOVA: Obavlja prijem, rasporedivanje, zavodenje i otpremu poste; vodi osnovne i
pomocne knjige evidencije o kancelarijskom poslovanju (djelovodnik predmeta i akata i
djelovodnik povjerljive i strogo-povjerljive poste, interne dostavne knjige, kartone za sluzbena
glasila i literaturu); neposredno objedinjava spise (predmete, akte i fascikle); distribuira
signiranu poStu; vrsi poslove preuzimanja predmeta i akata, te Cuvanje istih do odlaganja u
arhivu; po zahtjevu obradivaca predmeta i akata odloZene predmete dostavlja na koritenje i
izdaje reverse, vodi i azurira evidencije o rokovima Cuvanja predmeta i akata; izraduje godisnji
izvjestaj o spisima kojima je istekao rok Cuvanja i predlaze njihovo unistenje; koristi bazu
podataka u vezi primjene sporazuma o socijalnom osiguranju; obavlja administrativne i
tehnicke poslove arhiva: prijem, evidencije i pohranu dokumentacije; vodi arhivsku knjigu:
redovno obezbjeduje i azurira informacije po svim aspektima djelokruga rada; obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odsjeka u okviru svog radnog mjesta. Za svoj rad odgovara Sefu
Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIJESTO: pored opstih uslova propisanih

Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, referent za protokol i arhivu treba
ispunjavati i slijedece posebne uslove:

-stednja stru¢na sprema (IV stepen), zavrena srednja Skola drustvenog smjera,

-najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,

-poloZen struéni upravni ispit,

-poznavanje rada na raCunaru.

VRSTA POSLOVA: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: zaposlenik, visi referent




PLATNI RAZRED/KATEGORLJA/KOEFICIUENT: C4. visi referent, koeficijent 1,40

4.1.3.3. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-ARHIVSKE POSLOVE

OPIS POSLOVA: Vi$i administrativne poslove za potrebe Sektora; sortira dokumenta,
ucestvuje u arhiviranju dokumentacije i sredivanju arhivske grade; vodi brigu o odlaganju i
cuvanju sluzbenih listova Agencije; vrsi poslove umnozavanja i uvezivanja materijala; stara se
o odrzavanju kopir aparata; visi poslove preuzimanja i raznoSenja dokumentacije; obavlja i
druge administrativne poslove po nalogu defa Odsjeka u okviru svog radnog mjesta. Za svoj
rad odgovara $efu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opStih uslova propisanih
Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, referent za administrativiio- arhivske
poslove treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:

-stednja struc¢na sprema (IV stepen), zavriena srednja Skola drudtvenog ili tehnickog smjera,
-najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci,

-polozen stru¢ni upravni ispit,

-poznavanje rada na raunaru.

VRSTA POSLOVA: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: zaposlenik, referent

PLATNI RAZRED/KATEGORIJA/KOEFICIJENT:C3, referent, koeficijent 1,29

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

4.1,3.4.VOZAC/KURIR

OPIS _POSLOVA: Upravlja motomim vozilom prema dobijenim nalozima u vezi sa
obavljanjem sluzbenih poslova u Agenciji; vodi evidenciju o utrosku goriva, stara se o
odrzavanju Cistoce i tehnickoj ispravnosti, registraciji, Cuvanju i parkiranju motornog vozila i
opreme kojom je po zakonu zaduZen i koja je obavezna za motorno vozilo; vodi propisane
evidencije o koriStenju i odrzavanju vozila- putne naloge, vodi karton evidenciju o servisnim i

drugim tro8kovima za svako vozilo: odgovoran je za blagovremeni tehni¢ki pregled i osiguranje

vozila; visi otpremu poste; pomaze kod otpremanja poste i obavlja druge poslove kurira;
obavlja i druge poslove po nalogu 3efa Odsjeka u okviru svog radnog mjesta. U radu saraduje
sa referentom za protokol i arhivu. Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, vozad/kurir treba ispunjavati i slijedece
posebue uslove:

- IV stepen stru¢ne spreme,

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- vozacki ispit B kategorije.

VRSTA POSLOVA: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: zaposlenik,referent specijalista

PLATNI RAZRED/KATEGORUA/KOEFICHENT:CS, referent specijalista , koeficijent 1,60
BROJ IZVRSILACA: | (jedan).

4.1.3.5. HIGIJENICAR POSLOVNOG PROSTORA

OPIS POSLOVA: Vr3i poslove odrzavanja &istoce u poslovnom prostoru Agencije; obavlja i
druge poslove po nalogu $efa Odsjeka u okviru svog radnog mjesta. Za svoj rad odgovara $efu
Odsjeka i pomoéniku direktora. '

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIJESTO: pored opstih uslova propisanih
Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, higijeni¢ar poslovnog prostora treba
ispunjavati i slijedece posebne uslove:




-strucna sprema NSS (I stepen), zavriena osnovna Skola,
-bez potrebnog radnog iskustva.

YRSTA POSLOVA: Pomocno-tehnitki poslovi
KATEGORUA/KOEFICIENT: C1, NSS, koeficijent 1,00
STATUS: zaposlenik, NSS

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

4.2. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

4.2.1. SEF ODSJEKA
OPIS POSLOVA: Koordinira radom Odsjeka i odgovoran je za organizovanje i obavijanje
poslova iz nadleznosti Odsjeka, rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i zaposlenike i daje
blize upute o nainu obavljanja tih poslova, osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno usmeno ili pismeno upoznaje
pomocnika direktora o stanju obavljanja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje
u obavljanju tih poslova predlazu¢i mjere za njihovo rjeSavanje; postupa prema nalozima
pomocnika direktora i obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; odgovoran je za
koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku. Za svoj rad
odgovara pomo¢niku direktora.
POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MIESTO: pored op&tih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, Sef Odsjeka za
raCunovodstvene poslove treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:
-visoka stru¢na sprema (V11 stepen), zavisen ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova,
-najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva u struci,
-polozen strucni upravni ispit,
-poznavanje engleskog jezika,
-poznavanje rada na radunaru.
VRSTA POSLOVA: poslovi osnovne djelatnosti
STATUS: drzavni sluzbenik na radnom mjestu ef unutra$nje organizacione jedinice,
BROJ IZVRSILACA: | (jedan).

4.2.2.1. STRUCNI SARADNIK ZA JAVNE NABAVKE

OPIS POSLOVA: Organizuje poslove javne nabavke u skladu sa ZJN: vodi zapisnike sa
sastanaka Komisije za nabavke; priprema izvjestaje o radu Komisije za nabavke i dostavlja ih
direktoru Agencije; priprema tendersku dokumentaciju i dostavlja je Komisiji za nabavke na
saglasnost; relevantnim organizacionim jedinicama dostavlja informacije o zakljuéenim
ugovorima; izraduje izvjeStaje o provedenim postupcima javnih nabavki; obavlja
administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama i osigurava pravilno evidentiranje javnih
nabavki; izraduje tekst objava obavjeitenja o Jjavnim nabavkama; izraduje i vr$i dostavu
zahtjeva za objavu obavjestenja o javnim nabavkama, poziva za dostavu ponuda ponudadima,
obavjeStenja o rezultatima pokrenutih postupaka javnih nabavki, dostavu nacrta ugovora na
misljenje i zakljucenih ugovora Pravobranilastvu BiH. Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.
POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO pored opStih uslova propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, struéni saradnik za javne
nabavke treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:

visoka struCna sprema (VII stepen), zavrsen ekonomski ili pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 180 ECTS bodova,

-najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,

-poloZen stru¢ni upravni ispit,

-poznavanje engleskog jezika,




-poznavanje rada na radunaru.

VRSTA POSLOVA: poslovi osnovne djelatnosti
STATUS: drzavni sluzbenik

KATEGORIJA: struéni saradnik

BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).

4.2.31.5AMOSTALNI REFERENT ZA FINANSLISKO MATERIJALNE POSLOVE,
KNJIGOVODSTVO I LIKVIDATURU

OPIS POSLOVA: Vrii poslove iz oblasti materijalno-finansijskog poslovanja; prati propise iz

oblasti finansijsko-radunovodstevnih poslova; kontroliSe ispravnost i likvidnost dokumentacije

i vodi raduna o blagovremenom pribavljanju dokumentacije; prati i vodi analiticku evidenciju

stanja novéanih sredstava; kontrolige materijalnu ispravnost dokumentacije iz oblasi

finansijsko-materijalnih poslova, kontrolige materijalnu i formalnu ispravnost dokumenata

placanja i dostavlja ih na potpis ovlastenom licu, izraduje periodiéne finansijske planove i prati

njihovo izvrSenje; udestvuje u izradi godisnjeg i periodi¢nih obraduna Agencije; ucestvije u

usaglaSavanju inventurnog stanja sa knjigovodstvenim; kontira poslovne promjene na

stedstvima  Agencije; priprema | obraduje racunovodstveno-knjigovodstvenu i drugu

dokumenateiju; vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura; vr§i kontrolu i unos obraduna placa,

putnih troSkova i drugih materijalnh trodkova u ISFU sistem. Obavlja i druge poslove po nalogu

Sefa Odsjeka u okviru svog radnog mjesta. Za svoj rad odgovara $efu Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opstih uslova propisanih

Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, samostalni referent za finansijsko

materijalne poslove, knjigovodstvo i likvidaturu treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:

-Vl stepen struéne spreme, ekonomskog smjera,

-najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci

-poloZen stru¢ni upravni ispit,

-poznavanje rada na radunaru.

YRSTA POSLOVA:Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

PLATNI RAZRED/KATEGORUJA/ KOEFICIJENT:C6, samostalni referent V§S, koeficijent

1,70

STATUS: zaposlenik, samostalni referent

BROJ IZVRSILACA: I(jedan).

4.2.3.2. REFERENT ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE I OBRACUN PLACA

OPIS POSLOVA: Priprema i vr§i obradun placa, naknada i ostalih materijalnih prava
zaposlenih; vr8i obradun poreza i doprinosa i ostalih zakonskih obaveza; vodi zbirne evidencije,
preglede o izdacima vezanim za shuZbena vozila, kilometrazu, kvarove, potrodnju goriva i
maziva i druge relevantne podatke za sluzbena vozila Agencije; izraduje mjesecne preglede

utroska goriva i maziva za vozila Agencije i troskova reprezentacije; visi poslove evidencije

stalnih sredstava i sitnog inventara izdatih na upotrebu; visi godiSnji obradun amortizacije i

revalorizacije; ucestvuje u usaglasavanju inventurnog stanja sa knjigovodstvenim; obavlja i

druge poslove po nalogu $efa Odsjeka u okviru svog radnog mjesta. Za svoj rad odgovara Sefu

Odsjeka.

POSEBNI USLOVI NEOPHODNI ZA RADNO MJESTO: pored opstih uslova propisanih

Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, referent za blagajni¢ko poslovanje i

obracun placa treba ispunjavati i slijedece posebne uslove:

- srednja struCna sprema (1V stepen), zavrdena srednja Skola ekonomskog smjera ili drugog
drustvenog smjera,

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

- poloZen stru¢ni upravni ispit,




- poznavanje rada na radunaru,
VRSTA POSLOVA: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

STATUS: zaposlenik, referent specijalista

PLATNI RAZREDTKATEGORIJA/KOEFICHENT:CS. referent specijalista, koeficijent 1,60
BROJ IZVRSILACA: 1 (jedan).
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