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Na osnovu &lana 64. stav 5. Zakona o drzavnoj sluZzbi u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Siuzbene novice Federacije BiH" br. 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05, 8/06, 4/12, 99/15 i 9/17 —Presuda Ustavnog suda Federacije Basne i
Hercegovine broj; U-13/16), direktor Agencije za drzavnu sluZbu Federacije Bosne |
Hercegovine, uz saglasnost Vilade Federacije Bosne i Hercegovine, donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI
AGENCIJE ZA DRZAVNU SLUZBU
FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE

| OPCE ODREDBE
Clan 1.

Ovlm pravilnikom, u skiadu sa zakonom i drugim propisima, utvrduju se unutraSnja
organizacija i djelokrug organizacionih jedinica Agencije za drZzavnu sluZbu
Federacije Boshe i Hercegovine (u daljem tekstu: Agencija), sistematizacija radnin
mjesta sa brojem izvr§ilaca i uslovima u pogledu struéne spreme i drugim uslovima
za prijem i obavljanje poslova radnog mjesta, rukovodenje Agencijom i
organizacionim. jedinicama, ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za obavljanje
poslova, strucni kolegij, komisije i radna tijela, saradnja u izvrSavanju poslova,
programiranje, planiranje rada i izvjeStavanje, radni odnosi i disciplinska
odgovornost, ostvarivanje javnosti i transparentnosti rada, te druga pitanja od
znad&aja za organizaciju i rad Agencije. '

Clan 2.

Unutragnja organizacija, naéin rada i rukovodenje Agencijom ureduje se na nacin da
se osigura zakonito, profesionalno i efikasno vr$enje poslova i zadataka iz djelokruga
rada Agencije, racionalna organizacija poslova i efikasno rukovodenje Agencijom,
puna uposlenost svih drzavnih sluZbenika i namjestenika uz potpuno koristenje
njihovih kompetencija, koordinacifa i nadzor nad izvrdavanjem poslova, ostvarivanje
saradnje sa organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i drugim
institucijama u Bosni i Hercegovini i pruZanju struéne i tehnicke pomodi na principima
javnosti i transparentnosti.

Clan 3.
Agencija je nadleZna za obavijanje sljedecih poslova:

- utvrdivanje jedinstvenih pravila i postupka selekcije, imenovanja i postavijenja
drzavnih sluzbenika u organima drzavne sluZbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine;

- planiranje i realizaciju procesa zapo§ljavanja drzavnih sluzbenika, na zahtjev i
u skladu sa potraznjom organa drZavne sluzbe;
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organizovanje i realizaciju struénog obrazovanja i usavrdavanja drzavnih
sluzbenika zaposlenih u organima drzavne sluzbe, kao i razvoj drzavne
sluzhe;

organizovanje edukacije kandidata za polaganje ispita. opfeg znanja za
drzavne siuZbenike koji predstavlja ustov za rad u organu drzavne sluzbe;
pruzanje struéne pomodi organima drzavne sluzbe u realizovanju njihove
kadrovske politike, organizacijskih poboljsanja i razvoja;

uspostavljenje i vodenije registra drZzavnih sluzbenika;

podnosenje godidnjeg izviestaja o stanju kadrova u organima drZzavne sluzbe
u Federaciji Bésne i Hercegovine i svog plana rada za narednu godinu Viadi
Federacijé Bosne i Hercegovine na odobravanje;

ostalih poslova koji su joj zakenom dati u nadleZnost.

It UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | DJELOKRUG ORGANIZACIONIH
JEDINICA AGENCIJE

1. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4.

(1) Poslovi iz nadleznosti Agencije iz ¢lana 3. ovog pravilnika, vrée se u okviru

osnovnih organizacionih jedinica, i to:

Qdjelienje za zajednicke poslove

Odjelienje za strudno usavréavanje i razvoj drZavne sluzbe

Odijeljenje za pravna pitanja i pla'n;ranje zaposljavanja

Qdjeljenje za provedbu i pracenje primjene zakona o drzavnoj sluzbi

Sluzba za postavljenja u organima dr2avne sluzbe u Kantonu Sarajevo sa

sjediStem u Sarajevu

Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Bosansko-

 podrinjskom Kantoriu Gorazde sa sjediStem u GoraZzdu

7. Sluzba za postavijenja u organima drzavne sluZbe u Zenicko-dobojskom
kantonu sa sjedistem u Zenici

8. SluZba za postavijenja u organima drzavne sluzbe u Srednjobosanskom
kantonu sa sjedistem u Travniku

9. Sluzba za postavijenja u ofganima drZavne sluzbe u Tuzianskom kantonu
sa sjedistem u Tuzli

10. Sluzba za postavijenja u organima drzavne siuzbe u Posavskom kantonu

 sa sjediStem u Orasju

11. Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluZbe u Unske-sanskom
kantonu sa sjedistem u Bihacu

12.8luzba za postavljenja u organima drZzavne sluzbe u Kantonu 10 sa
sjedistem u Livnu

13. SluZba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Hercegovacko-
neretvanskom kantonu sa sjedistem u Mostaru’

14.Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u

Zapadnohercegovackom kantonu sa sjedistem u Sirokom Brijegu

SRTYSI
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(2) U Odijelienju za zajednicke poslove posioje sliedeée unutradnje organizacione
jedinice i to:

a) Pisarnica;
b) Odsjek za ratunovodstveno-finansijske poslove;
c) Odsjek za informatitko-analititke poslove;

(3) U Odjelienju za struéno usavr$avanje i razvoj drZavne sluZbe postoje sliedece
unutrasnje organizacione jedinice i to:

a) Odsjek za obuku i stru¢no usavrsavanje
b) Odsjek za razvoj drzavne sluzbe

(4) U Odjeljenju za pravna pitanja i planiranje zapo$ljavanja postoje sliedeée
unutragnje organizacione jedinice.i to: '

a) Odsjek za pravna pita_nj’a i personalne poslove
b) Odsjek za javno ogladavanje i provedbu ispita opéeg znanja

(5) U Odieljenju za provedbu i pra¢enje primjene zakona o drzavnoj sluZbi postoje
sljedete unutranje organizacione jedinice i to:

a) QOdsjek za postavijenja za federalne organe drZzavne sluzbe
b) Odsjek za pracenje primjene zakona o drzavnoj sluzbi i pruzanje podrske
radu Disciplinske komisije

2. DJELOKRUG ORGANIZACIONIH JEDINICA
Clan 5.
1. ODJELJENJE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Odjelienje za zajednitke poslove vi§i sliedece poslove: vodenje ekonomsko-
finansijskih, pravnih, personalnih, informatickih i ostalin zajednickih poslova na nivou
Agencije; administriranje baze podataka iz djelokruga rada Odjelienja; razvoj i
odrzavanje integralnog informaciono-komunikacionog sistema Agencije; obavljanje
poslova prijema, zavodenja, rasporedivanja i arhiviranja akata, administrativho-
tehnicki, kurirski poslovi i postovi upravljanja i-odrzavanja siuzbenih motornih vozila;
poslovi odrzavanja sluzbenih prostorija; vodenje sluzbenih evidencija u okviru
nadleZnosti i evidencija prisustva na radnom mjestu zaposlenih; izvjestavanje o svim
pitanjima koja se odnose na izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Odjeljenja,

A) PISARNICA

U Pisarnici se obavljaju slijededi poslovi: prijem zavodenje i rasporedivanje poste;
dostavlianje predmeta i akata u rad; razvodenje; otpremanje poSte; vodenje
rokovnika predmeta i akata; sredivanje i arhiviranje predmeta; ¢uvanje registraturnog
materijala i arhivske grade; primopredaja arhivske grade izmedu Agencije i
nadleznog arhiva; umnoZavanje materijala; administrativno-tehnicki [ kurirski posiovi.
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B) ODSJEK ZA RACUNOVODSTVENO-FINANSIJSKE POSLOVE

Odsjek za raunovodstveno — finansijske poslove vrii sliedece poslove: pr[premanje
prijedlog plana godidnjeg i trogodidnjeg budZeta; praéenje realizacije izvrsenja
budZeta Agencije, uspostavljanje saradnje sa Federalnim ministarstvom finansija
vezano za p!anlranje i izvr$enje budzeta Agencije i izradu pojedinacnih i godisnjih
izvjestaja o izvrdenju budZeta Agencije; koordiniranje razvoja finansijskog upravijanja
i kontrole u Agenciji; kontroliranje i izvrsavanje finansijske transakcije; izradivanje
periodiénin i godi$njih obraduna Agencije; izradivanje ostalih finansijskih izvjestaja
Agencije; pripremanje prijedloga godidnjeg plana javnih nabavki; provodenje
postupka javnih nabavki roba, usluga i radova; pripremanje obratuna plata i drugih
naknada za uposlene u Agencii; obradivanje fakture, narudzbenice i ostvarivanje
kontakata sa dobavlja¢ima; unoSenje i aZuriranje podataka u informacioni sistem za
finansijsko upravljanje-ISFU; vodenje blagajnitkog poslovanja, vodenje knjige stalnih
sredstava i inventara; obezbjedenje tehnickih i higijenskih uvjeta radnih prostorija
uposlenika Agencije; prediaganje mjera za unapredenje stanja iz djelokruga rada
Odsjeka.

C) ODSJEK ZA INFORMATICKO-ANALITICKE POSLOVE

Odsjek za informati¢ko-analiticke poslove vri sljedece poslove: obavljanje poslova
razvoja integralnog informaciono-komunikacioneg sistema Agencije koji se realizuje
U poslovima vezanim za poslove analize, razvoja, planiranja (dijelova, opreme,
usluga i licenci), projektovanja, unapredenja, instalacije i odrzavanja svih segmenata
sistema; provodenje aktivnosti iz oblasti informati¢ke i telekomunikacione sigurnosti
kaoc i zastite licnih podataka u elektronskom obliku koji se procesuiraju sistemima
Agencije; pruZanje obuke i pomodi korisnicima sistema unutar Agencije; izradivanje
upustava, procedura i standarda vezanih za funkcionisanje sistema Agencije; vrSenje
kontrolno - nadzorne funkcije u pravilnosti upotrebe i odrZavanju sredstava iz
domena informaciono~telekomunikacionih téhnologija; vréenje standardizaciie i
tipizacije u postupku nabavke opreme; komuniciranje sa dobavijadima usluga;
pruZanje podréke admiinistratorima informacionih sistema koji se koriste u -Agenciji:
Registar zaposienih, e-obuka, e-konkurs'i drugo; uspostavljanje saradnje sa drugim
organizacionim jedinicama unutar Agencije; koordiniranje koristenja i raspodjele
materijalno tehnickih sredstava; uredivanje web stranice Agencije i staranje o
njenom redovnom odrzavanju; predlaganje mjera za unapredenje stanja iz djelokruga
rada Odsjeka.

Clan 6.

2. ODJELJENJE ZA STRUCNO USAVRSAVANJE | RAZVOJ DRZAVNE
SLUZBE

Odjeljenje za struéno usavriavanje i razvoj drzavne sluZbe vrsj sljedeée poslove:
planiranje, realizacija, monitoring [ procjena uspjesSnosti programa strucnog
usavrSavanja za sve kategorije zaposlenih u organima drzavne sluzbe u Federaciji
BiH; organiziranje edukacije za kandidate za polaganje stru¢nog ‘ispita za drzavnu
sluzbu koji predstavija uviet za rad u organu drZavne sluzbe; administriranje
informacionog sistema za elekironsko upravijanje obukom (TMS sistem) i Registra
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zaposlenih u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH; pruZanje strucne pomoci
organima drzavne sluZbe vezano za: ocjenjivanje drzavnih sluZbenika, struéno
usavr§avanje i razvoj kompetencija zapaoslenih i uvodenje modela i alata za Potpuno
upravijanja kvalitetom (TQM) u drzavnoj sluZbi; uspostavijanje saradnje sa domadim i
medunarodnim institucijama, viadinim i nevladinim sektorom u oblasti razvoja
drzavne sluZbe i upravijanja ljudskim resursima; organiziranje konferencija, nauéhih
skupova i okruglih stolova iz djelokruga rada Agencije; pripremanje. i izdavanje
gasopisa i drugih promotivnih materijala koje izdaje Agencija, pripremanje i realizacija
projekata iz oblasti upravijanja ljudskim resursima; obrada podataka i sadinjavanje
priedloga informacija o stanju kadrova o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH i drugih
pitanja u oblasti upravijanja ljudskim resursima, a za potrebe Viade Federagije BiH;
vodenje aktivnosti koje se odnose na oblast reforme javne uprave kao i obavijanje
poslova vezanih za oblast evropskih integracija, u dijelu koji je vezan za nadieZnosti
Agencije; vodenje sluzbenih evidencija u okviru nadieznosti i evidencija prisustva na
radnom mijestu zaposlenih; izvje$tavanje o svim pitanjima koja se odnose na
izvréavanie poslova iz djelokruga Odjeljenja. "

A) ODSJEK ZA OBUKU | STRUCNO USAVRSAVANJE

Qdsjek za obuku i struéno usvrSavanje vréi sliedece poslove: pripremanje prijedloga
programa struénog usavrSavanja; planiranje i organiziranje konferencija, nau¢nih
skupova, savjetovanja i drugih oblika javnih dogadaja; planiranje i realiziranje obuka
i struénog usavr§avanja na zahtjev organa drZavne sluzbe; planiranje i realiziranje
edukacija kandidata za polaganje struénog ispita za drZzavnu sluZbu koji predstavija
uvjet za rad u organu drZavne sluzbe; vréenje nadzora i ocjenjivanja uspjesnosti svih
oblika struénog usavrdavanja; sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata za obuku
i strudno usavrdavanje; predlaganje i pripremanje opih i drugih akata iz djelokruga
rada Odsjeka; -utvrdivanje metodoloskog pristupa analize potreba za obukem i
prociene uspjesnosti odrZane obuke na godi$njem nivou; objavjivanje javnog poziva
za izbor trenera; administriranje informacionog sistema’ za elektronsko upravijanje
obukom (TMS sistem); administriranje informacionog sistema u virtuainoj ugionici,
uspostavljanje saradnje sa domaéim i medunaroednim institucijama, vladinim i
nevladinim sektorom iz djelokruga rada Odsjeka; pripremanje publikacije 1 izdavanje
¢asopisa i drugih promotivnih materijala koje izdaje Agencija; aZuriranje i vodenje
analitickih i statistikih evidencija iz nadleZnosti Odsjeka; obavljanje poslova obuke
za jedinice lokalne samouprave; sudjelovanje u implementaciji projekata u oblasti
reformi javne uprave u Bosni i Hercegovini; predlaganje mjera za unapredenje stanja
iz nadleZznosti Odsjeka.

B) ODSJEK ZA RAZVOJ DRZAVNE SLUZBE

Odsjek za razvoj drzavne sluzbe vrsi sliedece posiove: pruZanje struéne podrske u
oblasti kadrovskog planiranja u skladu sa modernom praksom upravijanja liudsKim
resursima; predlaganje i pripremanje opéih i drugih akata iz nadleZnosti Odsjeka;
sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata iz djelokruga rada Odsjeka; pruzanje
struéne pomodi U izradi individualnih planova razvoja zaposlenih u organima drzavne
sluzbe; pruzanje struéne pomoci organima drZavne sluzbe u sprovodenju postupka
ocienjivanja drzavnih sluZbenika; savjetovanje, mentorstvo. i kouding za zaposlene u
jedinicama za upravijanje ljudskim resursima organa drzavne sluzbe; administriranje i
azuriranje informacionog sistema za upravijanje ljudskim resursima: Registar
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zaposlenih u organima drZzavne sluzbe u Federaciji BiH; kontrola i nadzor unesenih
podataka u Registar; obavljanje poslova vezanih za primjenu standarda upravljanja
kvalitetom u. upravi; uspostavijanje saradnje sa medunarodnim institucijama u oblasti
upravijanja ljudskim resursima u cilju pripreme i realizacije projekata; sudjelovanje u
implementaciji projekata u oblasti reformi javne uprave u Bosni i Hercegovin;
predlaganje mjera za unapredenje stanja iz nadleZnosti Odsjeka.

Clan 7.

3. ODJELJENJE ZA PRAVNA PITANJA [ PLANIRANJE
ZAPOSLJAVANJA

Odjelienje za pravna pitanja i planiranje zaposijavanja vr§i sljedec¢e poslove:
oglasavanje javnih konkursa za popunu upraZnjenih radniih mjesta drzavnih
sluzbenika u organima drzavne slufbe u Federaciii Bosne i Hercegovine;
obavjestavnje javnosti o pitanjima od znacaja za rad Agencije u provedbi odredaba
zakona i podzakonskih akata iz djelokruga rada Odjeijenja; rieSavanje po zahtjevima
‘'sadinjenim u smislu vaZeéih propisa o slobodi pristupa informacijama u FBiH i
poduzimanje aktivnosti u cilju ostvarivanja komunikacije sa javnoscu i strankama u
skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH; zastupanje
Agencije pred nadleznim sudovima u radnim sporovima;, personalni poslovi; poslovi
saradnje sa drugim organima i organizacijama; administriranje baze podataka iz
djelokruga rada Odjeljenja; vodenje sluZbenih evidencija u okviru nadleznosti i
evidencija prisustva na radnom mjestu zaposlenih; izvjestavanje o svim pitanjima
koja se odnose na izvr§avanje poslova iz djelokruga Odjeljenja.

A) ODSJEK ZA PRAVNA PITANJA | PERSONALNE POSLOVE

Odsjek za pravna pitanja i personaine poslove. visi sliedece poslove: pripremanje
strugnih odgovora i pruZanje pravne pomodi organima drzavne sluzbe u primjeni
Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH i podzakonskih akata donesenih na
osnovu tog zakona; pripremanje odgovora u predmetima koji se odnose na slobodu’
pristupa informacijama iz djelokruga rada Odsjeka; vodenje registra podataka o
podnesenim zahtievima za slobodan pristup informacijama iz djelokruga rada
Odsjeka; vréenje poslova koji se odnose na izradu rieSenja iz radno-pravnog odnosa
u Agenciji; vodenje personalnih dosjea uposlenika Agencije; vrenje poslova prijave i
odjave zaposlenih kod nadleZnih organa; uspostavijanje i vodenje sve viste analiza i
evidencija o zaposlenim u Agenciji; izdavanje uvjerenja o ginjenicama iz sluzbenih
kadrosvkih evidencija; izradivanje plana struénog osposocbljavanja i usavrdavanja
zaposlenih u Agenciji; provedenje procedure za. popunjavanje upraznjenih radnih
mjesta u Agenciji; ostvarivanje saradnje sa Odborom drZavne siuZbe za Zalobe;
vtsenje poslova zastupanja Agencije pred nadleZnim sudovima koja se odnose na
radne sporove zaposlenika Agencije; prediaganje mjera za unapredenje stanja iz
nadleznosti Odsjeka.

B} ODSJEK ZA JAVNO OGLASAVANJE | PROVEDBU ISPITA OPCEG
ZNANJA

Odsjek za javno ogladavanje i provedbu ispita opceg znanja vrsi sliedeée poslove:
Pripremanje sadrZaja teksta javnih konkursa za objavu na nivou Agencije; vodenje
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registra podataka o objavljenim javnim konkursima kroz informacioni sistem ‘e
konkurs”; vréenje poslova zastupanja Agencije pred nadleznim sudovima koja se
odnose na konkursne procedure u vezi sa primjenom Zakona o drzavnoj sluZbi u
Federaciji. BiH i podzakonskih akata ‘donesenih na osnovu tog zakona, vodenje i
azuriranje Liste eksperata sa koje se imenuju Clanovi Komisije za izbor drZavnih
sluzbenika; organiziranje polagarja ispita opceg znanja, donoSenje akata koji se
odnose na-pitanja u vezi sa ispitom opceg znjanja; pracenje konaénih odluka Odbora
za %albe i vodenje evidencija o istim; prediaganje mjera za unapredenje stanja iz
nadleZnosti Odsjeka.

Clan 8.

4. ODJELJENJE ZA PROVEDBU | PRACENJE PRIMJENE ZAKONA O
DRZAVNOJ SLUZBI

Odjeljenje za provedbu i pracenje primjene zakona o drzavnoj sluzbi viéi sljedece
poslove: provodenje konkursnih procedura za federalne organe drzavne sluzbe;
potvrdivanje izbora medijatora drzavne sluZbe; pripremanje, obrada i analiza
prijedloga akata u provodenju disciplinskog postupka; utvrdivanje metodolodkog
pristupa za praéenje primjene Zakona o drZavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i
Hercegovine u skladu sa €lanom 72. ovog zakona; pracenje primjene kantonalnih
zakona 0 drzavnc)j sluzbi; predlaganje mjera za harmonizaciju konkursnih procedura
obavijanje i drugih posiova koji su vezani za unapredenje rada Agencie iz
nadleznosti Odjelienja; vodenje sluzbenih evidencija u okviru nadleznosti i evidencija
prisustva na radnom mjestu zaposlenih; izvjeStavanje o svim pitanjima koja se
odnose na izvr§avanje poslova iz djelokruga rada Odjeljenja.

A) ODSJEK ZA POSTAVLJENJA ZA FEDERALNE ORGANE DRZAVNE
SLUZBE

Odsjek za postavijenja za federalne organe drZzavne sluzbe vri sljedece poslove:
prlpremanje sadrZaja teksta javnih konkursa; provoc‘fenje javnih konkursa i procedura
za popunjavanje upraznjenih radnin mjesta u organima drZavne sluZbe; pregled i
ocjena ispravnosti prijava kandidata i dostavljenih dokaza o |spunjavanju uvjeta
javnog konkursa; obavje$tavanje kandidata o toku konkursne procedure rjesavanje
po Zalbama zapnmljemm u toku konkursne procedure; planiranje i organizacija
struénog ispita; pruzanje struéne i administrativno-tehni¢ke pomoci komisijama za
izbor drzavnih sluZbenika; nadzor nad provodenjem konkursne procedurs;
pripremanje i obradivanje dokumenta po Zalbama u konkursnim procedurama;
zastupanje Agencije pred sudovima iz okvira nadleZnosti Odsjeka; admlmstnranje
obrada i unos podataka u svima fazama konkursa kroz informacioni sistem “e-
konkurs”; omogucavanje javnosti pristup informacijama u skiadu sa Zakonom o
slobodi pristupa ‘informacijama u Federaciji Bosne | Hercegovine, a u vezi sa
Zakonom o zadtiti liénih podataka; uspostavljanje saradnje sa organima drZavne
sluzbe i Odborom driavne sluzbe za Zalbe; izvie$tavanje o svim pitanjima koja se
odnose na izvriavanje pos[ova iz svoje nadleznosn obavljanje drugih poslova Koji
se odnose na radno-pravni status drzavnih sluzbenika u organima drzavne sluZbe;
praviine vodenje propisanlh radnin procgdura u postupku provodenja javnog
konkursa: blagovremeno saginjavanje odgovera na upite korisnika usluga Agencije
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dobivenih putem elektronske i druge poste; izvjeStavanje o svim pitanjima koja se
odnose na izvr§avanje poslova iz svoje nadleZnosti.

B) ODSJEK ZA PRACENJE PRIMJENE ZAKONA O DRZAVNOJ SLUZBI I
PRUZANJE PODRSKE RADU DISCIPLINSKE KOMISIJE

Odsjek za pracenje primjene zakona o drzavnoj sluzbi i pruzanje podrske radu
Disciplinske komisije vr§i sliedece poslove: utvrduje metodoloki pristup za pratenje
primjene Zakona o drZavnoj siuzbi u Federaciji BiH i kantonalnih zakona o drzavnoj
sluzbi; izvjestanje o primjeni propisa najmanje jednom u Sest mjeseci sa prijedlogom
mjera za unapredenje stanja; pruZanje pravne pomoci u primjeni Zakona ¢ drzavnoj
sluzbi u Federacii BiH i kantonalnih zakona o. drZavnoj sluzbi; nadzor nad
provodenjem konkursnih procedura u svim stuzbama Agencqe uspostavijanje
saradnje sa kantonalnim ministarstvima nadleZnim za kreiranje politike sluzbenickog
sistema u Federaciji BiH; uspostavljanje saradnje sa Odborom drzavne sluzbe za
Zalbe; potvrdivanje |zbora medijatora drzavne sluzbe; pripremanje, obrada i-analiza
prijedloga akata u provodenju disciplinskog postupka; planiranje edukacie za
glanove disciplinske komisije; aZuriranje Liste &lanova disciplinske komisije koju
imenuje Agencija; obrada statistickih, analitickih, informativnih i drugih materijala;
obavljanje poslova kancelarijskog poslovanja; obavijanje i drugih poslova koji su
vezani za unapredenje rada Odsjeka i Agencije u oblasti harmonizacije propisa
sluzbenitkoy sisterna u Federaciji BiH.

Clan 9.

5. SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
KANTONU SARAJEVO SA SJEDISTEM U SARAJEVU

Sluzba za postavijenja u organima drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo sa sjedistem
u Sarajevu vréi sliedeée poslove: provodenje konkursnkih procedura za organe
drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo i federalne organe drzavne sluzbe koji imaju
svoje organizacione jedinice u ovem kantonu; pripremanje sadrZaja teksta javnih
konkursa; provodenje javnih konkursa | procedura za popuhjavanje upraznjenih
radnih mjesta u organima drzavne sluZbe; pregled i ocjena ispravnosti prijava
kandidata i dostavljenih dokaza o ispunjavanju uweta javnog konkursa;
obavjestavanje kandidata o toku konkursne procedure; rjeSavanje po zalbama
zaprimlienim u toku konkursne procedure; planiranje i organizacija struénog ispita;
pruzanje struéne i administrativno-tehniéke pomo¢i Kemisijama za izbor drZavnih
sluzbenika; pripremanje | obradivanje dokumenta po Zalbama u konkursnim
procedurama; zastupanje Agencije pred sudovima iz okvira nadleznost;
administriranje, obrada i unos podataka u svima fazama konkursa. kroz informacioni
sistem "e-konkurs”; omoguéavanje javnosti pristup informacijama u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne | Hercegovine, a u vezi
sa Zakonom o zadtiti licnih podataka; uspostavljanje saradnje sa organima drZavne
sluzbe i Odborom drZzavne sluzbe za zalbe; lZVjestavanJe o svim pitanjima koja se
odnose na izvrSavanje poslova iz svoje nadleZnosti; ebavljanje drugih poslova koji
se odnose na radno- pravni status zaposlenih u organima drzavne sluzbe; praviina
primjena utvrdenih radnih procedura u postupku provedenja javnog konkursa;
blagovremeno sadinjavanje odgovora na upite korisnika usluga Agencije dobivenih
putem elektronske i druge poste; obrada statistickih, analitikih, informativnih i drugih
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materijala; obavljanje poslova kancelarijskog poslovanja; vodenje -sluZbenih
evidencija u okviru nadleznosti i evidencija prisustva na radnom mjestu zaposlenih;
obavljanje i drugih poslova koji su vezani za unapredenje rada Siuzbe | Agencije u
oblasti zaposljavanja.

Clan 10.

6. SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
BOSANSKO - PODRINJSKOM KANTONU GORAZDE SA SJEDISTEM
U GORAZDU

Sluzba za postavijenja u organima drZavne sluZbe u Bosansko-podrinjskom kantonu
GoraZde sa sjedistem u Gorazdu vréi sljedece poslove: provodenje konkursnkih
procedura za organe drZavne sluzbe u Bosansko-podrinjskom kantonu i federalne
organe drZavne sluzbe koji imaju svoje organizacione jedinice u ovom kantonu;
pripremanje sadrZaja teksta javnih konkursa; provodenje javnih konkursa i procedura
za popunjavanje upraznjenih radnih mjesta u organima drZavne sluzbe; pregled |
ocjena ispravnosti prijava kandidata | dostavijenih dokaza o ispunjavanju uvjeta
javnog konkursa; obavjeStavanje kandidata o toku konkursne procedure; rieSavanje
po Zalbama zaprimljenim u toku konkursne procedure; planiranje i organizacija
struénog ispita; pruZanje strucne i administrativno-tehni¢ke pomoci komisijama za
izbor drzavnih sluZbenika; pripremanje i obradivanje dokumenta po Zalbama u
konkursnim procedurama; zastupanje Agencije pred sudovima iz okvira nadleznosti;
administriranje, obrada i unos podataka u svima fazama konkursa kroz informacioni
sistern  “e-konkurs™ omogudavanje javnosti pristup informacijama u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, a u vezi
sa Zakonom o zaétiti li¢nih podataka; uspostavijanje saradnje sa organima drZavne
sluzbe i Odborom drzavne sluZbe za Zalbe; izvieStavanje o svim pitanjima koja se
odnose na izvréavanje poslova iz svoje nadleznosti; obavljanje drugih poslova koji
se odnose na radno- pravni status zapostenih u organima drzavne sluZbe; pravilna
primjena utvrdenih radnih procedura. u postupku provodenhja javnog konkursa;
blagovremeno sadinjavanje odgovora na upite korisnika usluga Agencije dobivenih
putem elektronske i druge poste; obrada statistickih, analitickih, informativnih i drugih
materijala; obavljanje poslova kancelarijskog poslovanja; vodenje sluzbenih
evidencija u okviru nadleznosti i evidencija prisustva na radnom mjestu zaposlenih;
obavljanje i drugih poslova koji su vezani za unapredenje rada Sluzbe i Agencije u
oblasti zaposljavanja. '

Clan 11.

7. SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
ZENIGKO-DOBOJSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U ZENICI

Sluzba za postavljenja u organima drZzavne sluzbe u Zeni¢ko-dobojskom kantonu sa.
sjedidtem u- Zenici vrdi sijedete poslove: provodenje konkursnkih procedura za
organe drzavne sluZbe u Zenitko-dobojskom kantonu i federaine organe drZzavne
sluzbe koji imaju svoje organizacione jedinice u ovom kantonu; pripremanje sadrZaja
teksta javnih konkursa; provodenje javnih konkursa i procedura za popunjavanje
upraznjenih radnih mjesta u organima drzavne sluzbe; pregled i ocjena ispravnosti
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prijava kandidata i dostavijienih dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog konkursa;
obavjedtavanje kandidata o toku konkursne procedure; rieSavanje po Zzalbama
zaprimljenim u toku konkursne procedure, plamranje i organizacija struénog ispita;
pruZanje struéne i administrativno-tehni¢ke pomeéi komisijama za izbor drzavnih
sluzbenika; pripremanje i obradivanje dokumenta po Zalbama u konkursnim
procedurama; zastupanje Agencije pred sudovima iz' okvira. nadleZnosti
admmlstr[ranje obrada i unos podataka u svima fazama konkursa kroz informacioni
sistem “e-konkurs”, omoguéavanje javnosti pristup informacijama u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa infermacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, a u vezi
sa Zakonom o zastiti licnih podataka; uspostavljanje saradnje sa organima drzavne
sluzbe i Odborom drZavhe sluZbe za Zalbe; izvjestavanje o svim pitanjima koja se
odnose na izvréavanje poslova iz svoje nadleZnosti; ebavijanje drugih poslova koji
se odnose na radno- pravni status zaposlenih u organima drzavne sluzbe; praviina
primjena utvrdenih radnih procedura u postupku provedenja javnog konkursa
blagovremeno saginjavanje odgovora na. upite korisnika usluga Agencije dobivenih
putem elekironske i druge poste; obrada statisti¢kih, analitickih, informativnih i drugih
materijala; obavijanje poslova kancelarijskog poslovanja; vodenje sluzbenih
evidencija u okviru nadleznosti i evidencija prisustva na radnom mjestu zaposienih;
obavljanje i drugih poslova koji su vezani za unapredenje rada Sluzbe:i Agencije u
oblasti zaposljavanja.

Clan 12.

8. SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
SREDNJOBOSANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U TRAVNIKU

Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluZbe u Srednjobesanskom kantonu sa
sjedistem u Travniku vrsi sljedece poslove: provodenje konkursnkih procedura za
organe drzavne sluzbe u Srednjobosanskom kantonu i federalne organe drZavne
sluZbe koji imaju svoje organizacione jedinice u ovom kantonu; pripremanje sadrZaja
teksta javnih konkursa; provodenje javnih konkursa i procedura za popunjavanje
upraZnjenih radnih mjesta u organima drZavne sluzbe; pregled i ocjena ispravnosti
prijava kandidata i dostavijenih dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog konkursa;
obavjes$tavanje kandidata o toku konkursne procedure; rjedavanje po Zalbama
zaprimljenim u toku konkursne procedure; planiranje i organizacija struénog ispita;
pruzanje struéne i administrativno-tehnicke pomod¢i komisijama za izbor drZavnih
sluZzbenika; pripremanje i obradivanje dokumenta po Zalbama u konkursnim
procedurama; zastupanje. Agencije pred sudovima iz okvira nadieZnosti
administriran’je‘ obrada i unos podataka u svima fazama konkursa kroz informacioni
sistem “e-konkurs”; omoguéavanje javnosti pristup informacijama u skladu sa
Zakonom o slobodi prsstupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, a u vezi
sa Zakonom o zastiti liénih podataka; uspostavijanje saradnje sa organima drZavne
sluzbe i Odborom drzavne sluzbe za Zalbe; izvje$tavanje o svim pitanjima koja se
odnose na izvr§avanje poslova iz svoje nadleinosti;_ obavljanje drugih poslova koji
se odnose na radno- pravni status zaposlenih u organima drZavne sluzbe; pravilna
primjena utvrdenih radnih procedura u postupku provodenja javnog konkursa;
blagovremeno sacinjavanje odgovora na upite korisnika usluga Agencije dobivenih
putem elektronske i druge poste; obrada statisti¢kih, analitickinh, informativnih i drugih
materijala; obavijanje poslova Kkancelarijskog poslovanja; vodenje sluzbenih
evidencija u okviru nadleZnosti | evidencija prisustva na radnom mjestu zaposlenih;
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obavljanje i drugih poslova koji su vezani za unapredenje rada Sluzbe i Agencije u
oblasti zapo$ljavanja.
Clan 13.

9. SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
TUZLANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U TUZL

Sluzha za postavijenja u organima drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu sa
sjedi$tem u Tuzli vréi sijedece poslove: provodenje konkursnkih procedura za organe
drzavne sluZbe u Tuzlanskem kantonu i federalne organe drzavne sluzbe koji imaju
svoje organizacione jedinice u ovom kantonu; pripremanje sadrZaja teksta javnih
konkursa; provodenje javnih konkursa i procedura za popunjavanje upraznjenih
radnih mjesta u organima drZavne siuZbe; pregled i ocjena ispravnosti prijava
kandidata | dostavljenih dokaza o ispunjavanju uvieta javnog konkursa;
obavjestavanje kandidata o toku konkursne procedure; rigSavanje po Zalbama
zaprimljenim u toku konkursne procedure; planiranje. i organizacija strunog ispita;
pruzanje strune i administrativno-tehnicke pomoci komisijama za izbor drZzavnih
sluzbenika; pripremanje | obradivanje dokumenta po Zalbama u konkursnim
procedurama; zastupanje Agencije pred sudovima iz okvira nadieznosti,
administriranje, obrada i unos podataka u svima fazama konkursa kroz informacioni
sistem “e-konkurs™ omoguéavanje javnosti pristup informacijama u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, a u vezi
sa Zakonom o zaétiti lignih podataka; uspostavijanje saradnje sa organima drzavne
sluzbe i Odberom drfavne sluZbe za Zalbe; izvjedtavanje. o svim pitanjima koja se’
odnose na izvr$avanje poslova iz svoje nadleznosti; obavljanje drugih poslova koji
se odnose na radno- pravni status zaposlenih u erganima drzavne sluzbe; praviina
primjena utvrdenih radnih procedura u postupku provodenja javnog konkursa;
blagovremeno saginjavanje odgovora na upite korisnika usluga Agencije dobivenih
putem elektronske | druge poste; obrada statisti¢kih, analitickih, informativnih i drugih
materijala; -obavljanje. poslova Kancelarijskog poslovanja; vodenje sluZbenih
evidencija u okviru nadleznosti i evidencija prisustva na radnom mjestu zaposlenih;
obavljanje i drugih poslova koji su vezani za unapredenje rada Sluzbe i Agencije u
oblasti zaposljavanja.

Clan 14.

10. SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA D_BZAVNE SLUZBE U
POSAVSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U ORASJU

Sluzba za postaviienja u organima drzavne sluzbe u Posavskom kantonu sa
sjedidtem u Oragju wrdi sliedece poslove: provodenje konkursnkih procedura za
organe drZzavne sluzbe u Posavskom kantonu i federalne organe drZzavne sluzbe koji
imaju svoje organizacione jedinice u ovom kantonu; pripremanije sadrZaja teksta
javnih konkursa; provodenje javnih konkursa i procedura za popunjavanje
upraznjenih radnih mjesta u organima drzavne sluzbe; pregled i ocjena ispravnosti
prijava kandidata i dostavljenih dokaza o ispunjavanju uvijeta javnog konkursa;
obavje$tavanje kandidata o toku konkursne procedure; rjeSavanje po Zalbama
zaprimijenim u toku konkursne procedure; planiranje i organizacija stru¢nog ispita;
pruzanje struéne i administrativno-tehnicke pomo¢i komisijama za izbor drZavnih
sluzbenika: pripremanje | obradivanje dokumenta po Zalbama u konkursnim
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procedurama; zasiupanje Agencije pred sudovima iz okvira nadleZnosti
admznlstnrame obrada i unos podataka u svima fazama konkursa kroz informacioni
sistem “e-konkurs” omoguéavanje javnosti pristup informacijama u skladu sa
Zakonom ¢ slobodi pr:stupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, a u vezi
sa Zakonom o zadtiti liénih podataka; uspostavijanje saradnje sa organima drzavne
sluzbe i Odborom drzavne sluzbe za Zalbe; izvjeStavanje o svim pitanjima koja se
odnose na izvréavanje poslova iz svoje nadleznosti; obavljanje drugih poslova koji
'se odnose na radno- pravni status zaposlenih u organima drzavne sluzbe; pravilna
primjena utvrdenih radnih procedura u postupku provodenja javnog konkursa;
blagovremeno sadinjavanje odgovora na upite korisnika usluga Agencije dobivenih
putem elektronske. i druge poste; obrada statistickih, analititkih, informativnin i drugih
materijala; obavljanje poslova kancelarijskog poslovanja; vodenje sluzbenih
evidencija u okviru nadleZnosti i evidencija prisustva na radnom mjestu zaposlenih;
obavljanje i drugih poslova koji su vezani za unapredenje rada Sluzbe i Agencije u
oblasti zaposl|javanja.

Clan 15.

11, SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE
U UNSKO-SANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U BIHACU

Sluzba za postavijenja u organima drZzavne siuzbe u Unsko-sanskom kantonu sa
sjeditem u Bihadéu vréi sliedece poslove: provodenje konkursnkih procedura za
organe drZavne sluzbe u Unsko-sanskom kantonu i federalne organe drZzavne siuzbe
koji imaju svoje organizacione jedinice u ovom kantonu; pripremanje sadrzaja teksta
javnih konkursa; provodenje javnih konkursa 1 procedura za popunjavanje
upraznjenih radnih mjesta u organima drzavne sluzbe; pregled i ocjena ispravnosti
prijava kandidata i dostavijenih dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog konkursa;

obavjestavanje kandidata o toku konkursne procedure; rieSavanje po zalbama
zaprimljenim u toku konkursne procedure; planiranje i organizacija struénog ispifa;
pruZanje struéne i administrativno-tehnitke pomoci komisijama za izbor drzavnih.
sluzbenika, pripremanje i obradivanje dokumenta po zalbama 1 konkursnim
procedurama; zastupanje Agencije pred sudovima iz okvira nadleznost
administriranje, obrada i unos podataka u svima fazama konkursa kroz informacioni.
sistem “e-konkurs"; omoguéavanje javnosti pristup informacijama u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, a u vezi
sa Zakonom o zatiti liénih podataka; uspostavljanje saradnje sa organima drZzavne
sluzbe i Odborom drzavne sluzbe za Zalbe; izvieStavanje o svim pitanjima koja se
odnose na izvr§avanje poslova iz svoje nadleznosti; obavljanje drugih poslova koji
se odnose ha radno- pravni status zaposlenih u organima drZavne sluzbe, pravilna
primjena utvrdenih radnih procedura u postupku provodenja javnog konkursa;
blagovremeno sadinjavanje odgovora na upite korisnika usluga Agencije dobivenih
putem elekironske i druge poste; obrada statistikih, analitickih, informativnin i drugih
materijala; obavljanje poslova kancelariskog poslovanja; vodenje sluZbenib
evidencija u okviru nadleznosti i evidencija prisustva na radnom mjestu zaposlenih;
obavljanje i drugih poslova koji su vezani za unapredenje rada Sluzbe i Agencije u
oblasti zaposljavanja.
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Clan 16.

12.  SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE
U KANTONU 10 SA SJEDISTEM U LIVNU

Sluzba za postavijenja u organima drzavne sluZbe u Kantonu 10 sa sjedistem u
Livnu vrsi sljedece poslove: provodenje konkursnkih procedura za organe drzavne
sluzbe u Kantonu 10 | federalne organe drZzavne sluZzbe koji imaju svoje
organizacione jedinice u ovom kantonu; pripremanje sadrzaja teksta javnih konkursa;
provodenje javnih konkursa i procedura za popunjavanje upraZznjenih radnih mjesta u
organima drzavne sluzbe; preg[ed i ocjena ispravnosti prijava kandidata i dostavljenih
dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog konkursa; obavjeStavanje kandidata o toku
konkursne procedure; rjeSavanje, po Zalbama zaprimlienim u toku Konkursne
procedure; planiranje | organizacija struénog ispita; pruZanje struéne |
administrativno-tehni¢ke pomoci komisijama za izbor drzavnih sluZbenika;
pripremanje i obradivanje dokumenta po Zalbama u konkursnim procedurama;
zastupanje Agerncije pred sudovima iz okvira nadleznosti, adm|n|str1ranje obrada i
unos podataka u svima fazama konkursa kroz mformac;lonl sistem “e-konkurs”;

omoguéavanje javnosti pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobod:
pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, a u vezi sa Zakonom ©
zastiti licnih podataka; uspostavijanje saradnje sa organima drZavne sluzbe i
Odborom drZavne sluZbe za Zalbe; izvje$tavanje o svim pitanjima koja se odnose na
izvr§avanje poslova iz svoje nadleZnosti; obavljanje drugih posiova koji se odnose
na radno- pravii status zaposlenih u organima drzavne sluzbe; pravilna primjena
utvrdenih radnih procedura u postupku provodenja javnog konkursa; blagovremeno
sadinjavanje odgovora na upite korisnika usluga Agencije dobivenih putem
elektronske i druge poste; obrada statistickih, analitickih, informativnih i drugih
materijala; obavljanje poslova kancelarijskog poslovanja vodenje sluzbenih
evidencija u okviru nadleZnosti i evidencija prisustva na radnom mjestu zaposlenih;
obavljanje i drugih poslova koji su- vezani za unapredenje rada Siuzbe i -Agencije u
oblasti zaposljavanja.

Clan 17.

13. SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE S_UL-UZBE
U HERCEGOVACKO-NERETVANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM
U MOSTARU

Sluzba za postavijerija u organima drzavne sluZbe u Hercegovacko-neretvanskom
kantonu sa sjeditem u Mostaru vr$i sliedece poslove: provodenje Konkursnkih
procedura za organe drzavne sluzbe u Hercegovacko- neretvanskom kantonu i
federalne organe drzavne sluzbe koji imaju svoje organizacione jedinice u ovom
kantonu: pripremanije sadrZaja teksta javnih konkursa; provodenje javnih konkursa i
procedura za popunjavanje upraznjenih radnih mjesta u organima drzavne sluzbe;
pregled i ocjena ispravnosti prijava kandidata i dostavijenih dokaza o ispunjavanju
uvieta javnog konkursa; obavjestavanje kandidata o toku konkursne procedure;
rjesavan;e po zalbama zapnmljenim u toku konkursne procedure; planiranje i
organizacija strudnog ispita; pruzanje struéne i administrativno-tehnitke pomoci
komisijama za izbor drzavnih sluzbenika; pripremanje i obradivanje dokumenta po
zalbama u konkursnim procedurama; zastupanje Agencije pred sudovima iz okvira
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nadleznosti; administriranje, obrada i unos podataka u svima fazama konkursa kroz
informacioni sistem “e-konkurs™; omogucéavanje javnosti pristup informacijama u
skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine, a u vezi sa Zakonom o zaétiti licnih podataka; uspostavljanje saradnje
sa organima. drzavne sluzbe i Odborom drzavne sluzbe za Zalbe; izvjestavanje o
svim pitanjima koja se ¢dnose na izvrSavanje poslova iz svoje. nadleznosti; obavljanje
drugih poslova koji se odnose na radno- pravni status zaposlenih u organima
drzavne sluzbe; pravilna primjena utvrdenih radnih procedura u postupku provodenja
javnog konkursa; blagovremeno sacmjavanje odgovora na upite korisnika usluga
Agencije dobivenih putem elektronske i druge poste; obrada statistiCkih, analitickib,
informativnih, i drugih materijala; obavljanje poslova kancelarijskog poslovanja;
vodenje sluzbenih evidencija u okviru nadleZnosti i evidencija prisustva na radnom
mjestu zaposlenih; obavljanje i drugih poslova koji su vezani za unapredenje rada
Sluzbe i Agencije u oblasti zaposljavanja.

Clan 18.

14. SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZ/}VNE SLUZBE
U ZAPADNOH ERCEGOVACKOM KANTONU SA SJEDISTEM U
SIROKOM BRIJEGU

Sluzba za postavijenja u orgamma drzavne sluzbe u Zapadnohercegovackom
kantonu sa sjedidtem u Sirokom Brijegu vr$i sljede¢e poslove: provodenje
konkursnkih procedura za organe drZavne sluzbe u Zapadnohercegovactkom
kantonu i federalne organe drzavne sluzbe koji imaju svoje organizacione jedinice u
ovom kantonu; pripremanje -sadrzaja teksta javnih konkursa; provoden;e javnih
konkursa i procedura za popunjavanje upraznjenih radnih mjesta U organima drzavne
sluzbe; pregled i ocjena ispravnosti prijava kandidata i dostavienih dokaza o
ispunjavanju uvjeta javnog konkursa; obavje$tavanje kandidata o toku konkursne
procedure; rje§avanje po Zalbama zaprimlignim u ioku konkursne procedure;
planiranje i organizacija struCnog ispita; pruzanje struéne i administrativho-tehnicke:
pomoéi kemisijama za izbor drzavnih sluzbenika; pripremanje i obradivanje
dokumenta po Zalbama u Kkonkursnim. procedurama; zastupanje Agencije pred
sudovima iz okvira nadleznosii; adminis‘triranje, obrada i unos podataka u svima
fazama Konkursa kroz informacioni sistem “e-konKurs"; omogucavanje javnosti
pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovme a u vezi sa Zakonom o zastiti liénih podataka;
uspostavijanje saradnje sa organima drzavne sluzbe i Odborom drZzavne sluzbe za
Zalbe; izvjestavanje o svim pitanjima koja se odnose na izvrSavanje poslova iz svoje
nadleznosti; obavijanje drugih poslova Koji se odnose na radno- pravni status
zaposlenih u organima drzavne sluzbe; praviina primjena uturdenih radnih procedura
u postupku provodenja javnog konkursa blagovremeno salinjavanje odgovora na
upite korisnika usluga Agencije dobivenih putem elektronske i druge poSte; obrada
statistitkih, ‘analititkih, informativnih i drugih materijala; obavljanje poslova
kancelarijskog pos[ovanja vodenje sluzbenih evidencija u okviru nadleZnosti i
evidencija prisustva na radnom mijestu zaposlenih; obavljanje i drugih posiova koji
su vezani za unapredenje rada Sluzbe | Agencije u oblasti zaposljavanja.
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Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 19.

Za izvrSavanie poslova i zadataka iz nadleZnosti Agencije utvrduje se ukupno 93
izvrsilaca od &ega 6 rukovodedih drzavnih sluZbenika (direktor, sekretar Agencije i 4
pomocénika direktora), 66 ostalih drzavnih sluzbenika i 21 namjestenika.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvata sljedeée elemente: naziv radnog mjesta opis
poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe posiova, sloZenost poslova, status izvrsioca,
poziciju radnog mjesta i broj izvrsilaca.

Clan 20.
ODJELJENJE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

1. Pomoénik direktora

Opis poslova: Rukovodi Odjelienjem i u tom pogledu ima oviastenja utvrdena u
glanu 36. ovog pravilnika i nepostedno vrdi najsloZenije poslove iz nadleznosti
Odjelienja i to: ucestvuje u radu Struénog kolegija direktora Agencije | daje struéna
mislienja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleZnosti Odjelienja; sudjeluje u izradi
podzakonskih i drugih opcih akata Agencije u okviru radnih grupa ili samostalno;
odriava redovne sastanke sa uposlenicima Odjelienja i drugim organizacionim
jedinicama Agencije u cilju razmjena informacija i efikasnog izvrSavanja poslova iz
nadieZnosti Odjeljenja; organizuje redovne sastanke sa Federalnim ministarstvom
finansija | Odborom drzavne sluZbe za Zalbe u pogledu izvr$enja poslova i zadataka
iz nadleznosti Odjeljenja; nadzire akiivnosti vezano za donoSenje Dokumenta
okvirnog budZeta i izvje$taja o finansijskom upravljanju i kontroli; izvrSava poslove po
nalogu direktora Agencije i odluCuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS-VI| stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bedova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, dlploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke ili
ekonomski fakultet;

- polozen ispit op¢ey znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 5 (pet) godina radnog staZa,

- poznavanje rada na racunar.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki | struéno-operativni
SloZenost posiova: najslozeniji

Status izvr§ioca: rukovodedi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  pomocénik direktora

Broj izvrdilaca: 1 (jedan)
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A) PISARNICA
2. Sef Pisarnice

Opis poslova: Rukovodi Pisarnicom s. ovlastenjima koja su utvrdena u Clanu 37,
ovog pravilnika i neposredno vréi sljedece poslove: stara se o primjeni propisa 0
kancelarijskom i arhivskom poslovanju; priprema mijesefne, tromjesecne,
polugodisnje i godidnje izvjeStaje o stanju rijeSenih i nerije§enih predmeta po
organizacionim jedinicama; stara se o rukovanju i Suvanju spisa i-drugih akata koji su
prispjeli u Pisarnicu; stara se o dostavi, otpremi i aZurnosti poste i uredivanju
arhivske grade; organizuje prijem, otvaranje i dostavijanje poste pomocniku direktora
na signiranje; nadgleda otvaranje elektronske poste protokol@adsfbih.gov.ba; vrsi
poslove i radne zadatke vezane za azurnost poste i uredivanje arhivske grade; vIsi
ostale poslove i radne zadatke iz djelokruga Pisarnice kao i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac.

Uslovi za vrienje poslova:

- 8SS-gimnazija, ekonemska ili druga srednja skola;

- najmanje 2 (dvije) godine radnog staZa nakon sticanja srednje Skolske
spreme, o

- poloZen strucni i arhivisticki ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi gsnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik _
Pozicija radnog mjesta:  $ef unutradnje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vi$i priiem, otvaranje i dostavljanje poste pomocniku direktora na
signiranje; otvara elektronsku podtu protokol@adsfhih.gov.ba i dostavija dalje u, rad
odjeljenjima Agencije; vodi elektronski protokol (DMS- sistem upravijanja
dokumentima) kroz centrainu bazu protokola; vi8i skeniranje akata u skladu sa
potrebama odjelienja; vrsi zavodenje, zdruZivanje i dostavijanje akata u rad
‘uposlenim; viéi priiem rijeSenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira sve
rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoéne knjige evidencije
predvidene za kancelarijsko poslovanje; vr§i arhiviranje svih rijeSenih predmeta po
propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrsi blagovremeno aZuriranje
informacija i obavjeStenja na oglasnoj ploti Agencije; vrsi usluge kopiranja; visi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr§enje poslova:

- 888 - gimnazija, ekonomska ili druga srednja $kola;
- najmanje 10 {deset) mjeseci radnog staza,

- poloZen struéni i arhivisticki ispit;

- poznavanje rada na racunaru,
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno -~ tehnicki
Slozenost poslova: djelimicéno sloZeni.

Status izvrsioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  visi referent

Broj izvrSilaca: 3 (tri)

4. Visi referent — tehnicki sekretar

Opis posiova: Obavlja administrativno-tehnitke i druge poslove u vezi sa
ostvarivanjem funkcije direktora Agencije; osigurava tehnicke i druge poslove za
pripremu i odrZavanje sastanaka direktora Agencije; prati elektronski protokol (DMS-
sistem upravljanja dokumentima) za potrebe direktora Agencije; vrdi organizaciju
sluZzbenih putovanja za direktora Agencije; objedinjuje evidencije prisustva na poslu
za sve uposlenike Agencije; vodi evidencije o zakazanim sastancima i drugim
vaznijm dogadajima; sortira i Suva sve vaZnije akte iz pisane korespondencije
direktora te materijale sa sjednica i sastanaka (sjednica siru¢nog kolegija, sjednica
Vlade i slidno); vodi djelovodnik o primlienoj povjerljivoj i strogo povjerljivoj posti |
drugoj dokumentaciji; vodi brigu o pe€atima; prima i rasporeduje telefonske pozive za
direktora i drzavne sluZbenike; izraduje obavjeStenja za oglasnu plou po nalogu
direktora; zaprima elekironsku po$tu na zvanitnoj e - mail (info) adresi Agencije i istu
proslijeduje direktoru Agencije; ovjerava svu verificiranu izlaznu postu | prosljieduje
istu na protokol Agencije; vodi racuna o registru internih akata Agencije za potrebe
direktora Agencije; vréi poslove kopiranja i skeniranja za potrebe direktora Agencie;
vrdi i druge poslove po nalogu heposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr§enje poslova:

- §SS - gimnazija, ekonomska ili druga srednja skola;
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza;

- polozen struéni ispit za namjestenike;

- poznavanje rada ha racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno- tehnicki

Slozenost poslova: djelimi&no slozeni

Status izvrsioca: namjestenik

Pozicija radnog mijesta:  visi referent

Broj izvrilaca; 1 {jedan)

B) ODSJEK ZA RACUNOVODSTVENO-FINANSIJSKE POSLOVE

5. Sef odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima oviastenja utvidena u clanu
37. ovog pravilnika i neposredno vr$i najsloZenije poslove iz nadleZnosti Odsjeka i to:
daje struéno mislienje pomoéniku direktora o pitanjima iz nadleZnosti Odsjeka o
kojima se raspravija na kolegiju direktora; pomocniku direktora dostavlja prijedioge
opéih, pojedinaénih i drugih akata koje priprema Odsjek; dostavlja planove rada i
izviestaje pomoéniku direktora iz djelokruga rada Odsjeka; odrZava sastanke i
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konsultacije unutar Odsjeka; vréi izradu projekcija potrodnje budZetskih sredstava za
gOdISﬂjI budzet Agencije i dokumente okvirnog budzeta za period od tri godine; prati
izvrenje budZeta; uspostavija saradnju sa Federalnim ministarstvom finansija; vrsi
kontrolu i obezbjeduje blagovremeno izvrSavanje racunovodstveno-finansijskih
poslova iz nadleznosti Odsjeka; sudjeluje u izradi planova i izvjeStaja rada Agencije;
sudeluje u izradi (zvjestaja o funkcionisanju sistema FUK-a (Finansijskog upravljanja
i kontrole): sudjeluje u izradi lzjave o fiskalngj odgovomostl sud;elule u postupku
revizije; osigurava logisticku podrsku Agenciji; vrsi kontiranje i unos podataka iz
finansijsko-radunovodstvene dokumentacije u ISFU sistem Federalnog ministarstva
finansija; vrsi i druge poslove po nalogu neposredriog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova:

- VS8Vl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja —ekonomski fakultet;

- poloZen ispit opceg znanja ili struéni upravni ispit,

- najmanje 4 (etiri} godine radnog staza,

- polozen ispit za samostalnog raéunovodu;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki i informacusko-
dokumentacijski

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrioca: drzavni siuzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 {jedan)

6. Struéni savjetnik za raCunovodstveno —finansijske poslova

Opis poslova: vodi bazu podataka svih potroSenih budzZeiskih sredstava; uCestvuje
u izradi kvartalnib izvjedtaja, kao i izradi godidnjeg obracuna Agencije; usmjerava
rad inventurnih popisnih komisija za popise stalnih sredstava i sitnog inventara,
novéanih sredstava blagajne i finansijskih obaveza Agencije; dostavlja periodicne i
godisnje 1zv1estaje Federalnom ministarstvu finansija, Agenciii za financijske,
informaticke i posrednicke usluge i Uredu za reviziju budZeta - proracuna Federacije
BiH; izraduje informacije i izvjestaje o projektima u implementaciji; vr$i planiranje
budZetskih sredstava za javnu nabavku roba, usluga i radova; ucestvuje u pripemi
plana javnih nabavki na godinjem nivou; satinjava plan za nabavku kancelaruskog,
kompjuterskog i &istovnog materijala za potrebe svih uposlenika Agencije; osigurava
administrativou, tehnitku i struénu pomoé u sprovodenju procedura javnih nabavki;
obraduje radunovodstveno-finansijsku dokumentaciju za koju se izdaju narudZbenice,
unosi podatke u naloge za knjizenje i pla¢anje; vrSi unos podataka u [SFU sistem
Federalnog ministarstva finansija; vréi obradun naknada za rad u komisijama,
naknada po osnovu zakljuéenih ugovora o djelu i autorskom djelu; vrsi knjizenje
osnovnih sredstava i sitnog inventara; priprema dokumentacije u postupcima revizije;
izraduje izvijestaje iz djelckruga svog rada; vrdi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- V88-VIl stepen strugne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja —ekonomski fakultet;

- poloZen ispit opceg znanja ili strucni upravni ispit;

- 3 (tr) godine radnog staza;

- poznavanje rada na ragunaru.

Vrsta djelatnosti osnovna

Naziv grupe poslova: strutno-operativni i studijskao-analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni savjetnik

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

7. Visi referent za trezorsko i blagajnicko poslovanje

Opis poslova: vrii obratunavanje plac¢a i naknada za zaposlene; izraduje izviestaje
iz oblasti trezorskog i blagajnitkog poslovanja; zaprima i obraduje fakture, kontrolira
unesene podatke i nakon ovjere unosi u ISFU sistem Federalnog ministarstva
finansija; vodi evidencije o placanju transakcija; obraduje naloge za sluZbena
putovanja; vréi popunu blagajnickog maksimuma; vr§i isplate rauna za sitne
nabavke, usluge; vodi blagajnicki dnevnik i unosi transakcie; sastavlja i dostavlja
zakonom propisane izvjedtaje za statistiku, PIO-MIO | poreske uprave entiteta i Bréko
distrikta BiH; sadinjava zahijeve za refundacuu sredstava po oshovu bolovanja i
porodiliskog odsustva u skladu sa vaZecim propisima, vr§i kontiranje i obradu faktura
i narudzbenica; vréi knjizenje osnovnih sredstava i sitnog inventara, obraduje
evidencije o prisustvu na radu u koordmacm sa tehnickim sekretarom; priprema
dokumentacije u postupcima revizije;, vr8i pripremu odgovora po zahtjevima sudskih
viestaka; vr8i sravnjenje blagajne sa glavhom Knjigom frezora i otklanjanje
eventualnih gre$aka; vréi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

SSS- ekonomiska; gimnazija ili druga srednja $kola;
najmanje 10 {deset) mjeseci radnog staza;

poloZen struéni ispit za namjestenike;

poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: radunovodstveno - materijalni i administrativho — tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no stoZeni

Status izvrdioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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8. Visi referent za administrativho —tehnicke poslove

Opis poslova: visi poslove pakiranja, otpremanja i dostavljanja sluZbene poste; vrsi
poslove kopiranja i skeniranja dokumentacije; unosi podatke u regisire podataka iz
nadleznosti Odjeljenja; vodi elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; pruza
tehnitku pomoé u provodenju poslova nabavke roba i usluga za potrebe Agencije;
preuzima kuplignu robu i rasporeduje istu prema uposlenicima i odjeljenjima
Agencije; prufa pomoé pri logistitko] podrici Agencile (nabavka radno-tehnickih
materijala, prijava nestanka struje, prijava kvara interneta, telefona, proviera sistema
zastite, i sl.); odrzava i upravlja sluzbenim motornim vozilom za potrebe Agencije;
stara se o odrzavanju, tehnickoj ispravnosti, registraciji, ¢uvanju i &istoci sluzbenog
vozila; vrii i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova:

- 888 - saobracajna, gimnazija ili druga srednja skola,
- poloZen stru¢ni ispit za namjestenike;

- poznavanje rada na ragunaru;

- voza&ka dozvola ,B* kategorije;

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimiéno sloZeni

Status izvriioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C) ODSJEK ZA INFORMATICKO-ANALITICKE POSLOVE

9. Sef Qdsjeka za informaticko-analiticke poslove

Opis polova: Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u Clanu
37. ovog pravilnika i neposredno vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to:
daje struéno misljenje pomaéniku direktora o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka o
kojima se raspravija na kolegiju direktora; pomoéniku direktora dostavlja prijedloge
opcih, pojedinaénih i drugih akata koje priprema Odsjek; dostavija planove rada i
izvjeStaje pomoéniku direktora iz djelokruga rada Odsjeka; odrzava sastanke i
konsuitacije unutar Odsjeka; nadgieda aktivhosti razvoja i rada sluzbene internet
stranice Agencije; osigurava nesmetano funkcionisanje informacionog sistema za:
Registar zaposlenih u organima drfavne sluzbe u Federaciji BiH
(hrmis.adsfbih.gov.ba); e-konkurs; e-uenje; elekironsko kancelarijsko poslovanje
(DMS) i drugo; projektuje procese i informacione sisteme iz djelokruga rada Agencije;
uptavlja procesom testiranja informacionih sistema; razvija i predlaze programe
obuke za kori§tenje informaciono-komunikacionih tehnologija za zaposienike
Agencije; sudjeluje u izradi godi$njih planova rada i izvjeStaja o radu Agencije;
priprema planove i izvje$taje o radu Odsjeka; vrsi i druge poslove pa nalogu
neposrednog rukovodioca. "
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Uslovi za vréenje poslova:

- V8S-VIl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova,) iii drugog iii tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistetna studiranja, diploma visokog obrazovanija — elekirotehnicki fakuitet ili
drugi fakultet tehnicke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staZa;

- dokaz o posjedovanju iskustva u razvoju i implementaciji aplikativnih
programskih riesenja.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe posiova: studijsko-analiticki, struéno-operativni i informacijsko-
dokumentacijski

SloZenost poslova: najstoZeniji

Status izvr8ioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta;  $ef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

10. Struéni savjetnik-Programer i administrator baze podataka

Opis poslova: vodi odgovarajuée evidencije o sigurnosti IT podataka; vodi
evidenciju o licencama za antivirusne softvere, te poduzima druge mjere za
osiguravanje integriteta i konzistentnosti podataka u Registru zaposlenih u organima
drzavne sluzbe; radi na izradi uputstava i procedura vezanih za zaétitu podataka;
kreira, ureduje i azurira sadrZaj web stranice Agencije u okviru CMS sistema (Sistem
za upravljanje sadrzajem web stranice); inicira izmjene sadrZaja web stranice;kreira
posiovne porcedure za osiguranje. ispravnog rada web servisa; programira,
‘unapreduje, administrira, testira funkcionisanje interno razvijenih softverskih sistema
Agencije te izraduje pratuéu dokumentaciju; analizira slozenije projektne zahtjeve te’
pravi konceptualni, logicki 1 fizicki dizajn programskin rieSenja  koristenjem
standardnih programa i -alata u Agenciji; samostalno kreira i implementira rezervrie
kopije datoteka (back-up) i obnavljanje rezervne kopije datoteka (recovery plan) te
kreira nagine 1 metode za oduvanje bezhijednosti podataka kao i procedura za
arhiviranje podataka i Guvanje medija sa arhiviranim podacima u Agenciji;
'samostalno dizjanira, programira i odrzava baze podataka te alate za organizaciju i
administraciju rada baze podataka u Agenciji; priprema izvjestaje iz djelokruga rada
Odsjeka; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova:

- VSS-VI stepen strugéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodovay ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — elektrotehnigki fakultet
drugi fakultet tehnicke struke;

- poloZen ispit opceg znanja ili struni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staza;

- dokaz o posjedovanju iskustva u razvoju i-implementaciji aplikativnih
programskih fjesenja.
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Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki; struéno-operativni i informacijsko-
dokumentacijski
SloZenost poslova: najslozeniji
Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta:  strucéni savjetnik
Broj izvriilaca: 2 (dva)
11. Visi referent za informatizaciju

Opis poslova: pruza tehnitku podrsku prilikom aZuriranja i pripremanja sadrZaja
web stranice Agencije; vréi obradu podataka potrebnih za izradu kvartainih,
polugodignjin i godisnjih izvjestaja o radu Agencije; vrsi intervencije po pozivima
uposlenih i otklanja nedostatke u pristupu/radu baza podataka: e-konkurs, e-obuka;
Registar zaposlenih; odrzava funkcionainost racunara i druge informatiCke opreme u
Agenciji i pruZa softversku podréku uposlenicima Agencije; rie§ava manje softversko-
hardverske probleme; prati nova dostignuca u ablasti IT-a i predlaZze poboijsanja;
vrii tehnitke poslove za potrebe direktora; stara se o uredajima za kopiranje,
umnozavanje i skeniranje; vr$i i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vi$enje poslova:

888 - elekirotehnitka, ekonomska ili druga srednja Skola;
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza;

poloZen struéni ispit za namjestenike;

dokaz o poznavanju rada ha radunaru.

t

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti _
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki i operativno-tehnicki postovi
Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni
Status izvr$ioca: namjeitenik
Pozicija radnog mjesta: - visi referent
Broj izvréilaca: 1 (jedan)

Clan 21.

ODJELJENJE ZA STRUENO USAVREAVANJE | RAZVOJ DRZAVNE
SLUZBE

3. Pomoénik direktora

Opis poslova: Rukovodi Odjelienjem i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u
¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrdi najsloZenije poslove iz nadleznostt
Odjelienja i to: ucestvuje u radu- Struénog kolegija direktora Agencije i daje strucna
misfienja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleZznosti Odjelienja; sudjeluje u izradi
pedzakonskih i drugih opéih akata Agencije u okviru radnih grupa ili samostaino;
odrzava redovne sastanke sa uposlenicima Odjeljenja i drugim organizacionim
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jedinicama Agencije u cilju razmjena informacija i efikasnog izvr8avanja poslova iz
nadleznosti Odjeljenja; sudjeluje u izradi trogodignjih i godisnjih planova rada
Agencije; inicira izmjene i dopune propisa iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u
radu upravnih tijela u projektima koje finansiraju medunarodne i domace
organizacije; saraduje sa domadim, medunarodnim, vladinim 1 neviadinim
ofganizacijama u oblasti provodenja zajednickih principa i razvoja drZzavne sluZbe;
poduzima aktivnosti vezano za oblast evropskih integracija te obavlja poslove
koordinacije u oblasti refome javne uprave iz nadleZnosti Agencije; planira i razvija
projekte iz djelokruga rada Odjelienja; sudijeluje u izradi strategija u oblasti razvoja
ljudskih resursa i upravijanja. kvalitetom; nadgleda aZuriranost sadrZaja Registra
zaposlenih u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH; sudjeluje u izradi izdavagke
djelatnosti Agencije; odluduje o pitanjima za koja je oviaSten posebnim riesenjem;
vréi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog cikiusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke ili
drugi fakultet drudtvene struke;

- poloZen ispit opteg znanja ili strucni upravni ispit;

- najmanje 5 (pet) godina radnog staza,

- poznavanje rada na raunaru

- aktivno znanje engleskog jezika;

- dokaz o posjedovanju znanja upravljanja projektima.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: strugno-operativni i studijsko-analitidki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvriioca: rukovodedi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta;  pomoénik direktora

Broj izvrsilaca: 1 {jedan)

A) ODSJEK ZA OBUKU | STRUCNO USAVRSAVANJE

2. Sef Odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima oviastenja utvrdena u Clanu
37. ovog pravilnika i neposredno vrsi najslozenije poslove iz nadleZnosti Odsjeka i to:
daje strutno mislienje pomoéniku direktora o pitanjima iz nadleZnosti Odsjeka o
kojima se raspravlja na kolegiju direktora; pomoéniku direkiora dostavija prijedloge
opéih, pojedinadnih i drugih akata koje priprema Odsjek; dostavlja planove rada i
izvjeStaje pomoéniku direktora iz djelokruga rada Odsjeka; odrzava sastanke i
konsultacije unutar Odsjeka; sudjeluje u razvoju programa i planova obuke i
uspostavlja komunikaciju sa domadim i stranim partnerima; osigurava nesmetan
razvoj udenja na daljinu i nadzire aZuriranje TMS sistema i web stranice Agencije
www.obuke.adsfbih.gov.ba; sudjeluje u postupku izbora predavala/trenera |
akreditaciju istih za listu trenera Agencije; u-saradnji sa pomocnikom direktora planira
prijedlog budZeta za obuku; organizira i moderira sastanke sa predstavnicima organa
uprave svih administrativaih nivoa vlasti u Federaciji BiH; inicira izmjene i dopune
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propisa iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u radu radnih grupa za izradu
odredenih projekata i strategija; po potrebi nadzire realizaciju obuka; sudjeluje na
konferencijama, nauénim skupovima, savjetovanjima i drugim obliclma javnih
dogadaja; obavlja i druge posiove po nalogu neposrednog rukevodioca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- V88-VIl stepen stru¢ne spreme, odnosne visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodovay) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne stfuke ili
fakultet humanistike struke ili fakuliet druge drudtvene struke il fakultet
tehnicke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 4 (Eetiri) godine radnog staza;

- vozatka dozvola., B* kategorije;

- poznavanje rada na ratunaru

- dokaz o poznavanju engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno operativi i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrdioca: drzavni:sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  sef odsjeka.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Struéni savjetnik za pripremu programa obuke

Opis poslova: osigurava blagovremeno izvi$avanje poslova koji se odnose na
pripremu programa struénog usavréavanja uposlenih u organima drzavne sluzbe;
prediaze inovativne metodoloske pristupe u procesu razvoja svih programa stru¢noeg
usavriavanja;. sudjeluje u procesu pripreme, razvcua i implementacije strateskih
dokumenata koji se odnose na strutno usavrSavanje; pruza pomo¢ u radu
Koordinacionog tijala za obuku za jedinice lokalne samouprave te za kantonalne i
federalne organe uprave; saraduje sa kontakt osobama za [judske resurse u
organima uprave u cifju promocue struénog usavrSavanja i razvoja drzavne sluzbe;
objavijuje sadrzaje od javnog znadaja na drustvenim mrezama i internet stramcama
Agencije; udestvuje u administriranju informacionog sistema za elektronsko
upravijanje strugnim usavrSavanjem (TMS) i udenja na daljinu (LMS) te njihove
uskladenosti sa MRMIS aplikacijom (Informacioni sistem za upravijanje ljudskim
resursima); prati i evidentira nastale prob[eme u koritenju TMS-a/LMS-a i HRMIS-a;
komunicira sa predavadima kod organizacije svih oblika strunog usavrSavanja;
osimisljava metodolodki pristup za evaluaciju svih oblika i programa stru¢nog
usavr$avanja; organizuje realizaciju struénog usavr$avanja, oglaSava, obavlja
selekciju polaznika | obavjestava ¢ rezultatima selekeije pisanim putem, obezbjeduje
logistiCke pretpostavke za realizaciju struCnog usavrSavanja; stara se o certifikaciji i
provjeri znanja polaznika programa edukacije; sudjeluje u organizaciji konferencija;
nauénih i drugih skupova; objedinjuie materijale sa obuke i u dogovoru sa
neposrednim rukovodiocem proslijeduje zainteresiranim stranama i iste postavija na
LMS platformi; osigurava uslove za efikasnu sprovedbu cjelokupnog ciklusa obuke
uklju€ujuci i pripréemu materijala za potrebe strucnog usavr8avanja [ odabir
metodoloskog pristupa; obavija i druge poslove po nalogu neposredng rukovodioca.
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Uslovi za vrienje poslova:

- VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodovay ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravie ili upravne struke ili
fakultet humanisticke struke ili fakultet druge drudtvene struke ili fakultet
tehnicke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staZza;

- vozatka dozvola , B" kategorije;

- poznavanje rada na racunaru

- dokaz o poznavanju engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: gsnhovna

Naziv grupe poslova: strudno operativni i studijsko-analitiki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strudni savietnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Struéni savjetnik za realizaciju programa obuke

Opis poslova: organizuje realizaciju struénog usavrdavanja, oglasava, obavlja
selekciju polaznika i obaviestava o rezultatima selekcije pisanim putem, obezbjedwe
logistitke pretpostavke za realizaciju struénog usavrSavanja; stara se o certifikaciji i
provjeri znanja polaznika programa edukacije; sudjeluje u organizaciji konferencija;
nau&nin i drugih skupova; objedinjuje materijale sa obuke i u dogovoru sa
neposrednim rukovodiocem proslijedije zainteresiranim stranama i iste postavija na
LMS platformi; osigurava uslove za efikasnu. sprovedbu qetokupnog ¢ciklusa obuke
ukljuéujuci i pripremu materijala za potrebe struénog usavrSavanja i odabir
metodoloskag prlstupa ostvaruje Kontakte i redovno organizuje sastanke sa kontakt
osobama za obuku iz organa drzavne sluibe i zainteresiranim stranama koje
sudjeluju u realizaciji struénog usavtSavanja; u dogovord sa nheposrednim
rukovodiocem najavijuje sve aktivhosti na aktuelnim drudtvenim mreZama i kroz
TMS/LMS sistem; osigurava tehnicke uslove za nesmetanu realizaciju Moodle
platforme za razvoj elektronskih modula uCenja; predlaZze i upravija kreiranjem i
administracijom webinara i self —paced kurseva; upravija diskusijama, on line
konsultacijama, radnim zadacima u okviru Moodle paltforme pruza tehnicku i
struénu pomo¢ trenerima za organizaciju obuka u ugionici i Moodle platformi;
kontinuirano radi na usavrSavanju i istraZivanju novih ‘dostignuca u oblasti
elektronskog udenja; priprema sve potrebne izvjeStaje o realizaciji programa
struénog usavréavanja; ucestvuje u administriranju informacionog sistema za
elektronsko upravijanje struénim usavr§avanjem (TMS) i ugenja na daljinu (LMS) te
njihove uskladenosti sa HRMIS aplikacijom (Informacioni sistem za upravljanje
ljudskim resursima); koordinita nastale probleme u koriStenju TMS-a/lLlMS-a'i
HRMIS-a; vr§j i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova).ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanistitke struke ili fakultét druge d__ruétvene struke ili fakultet
tehnicke struke;

- poloZen ispit opceg znanja ili struéni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staza;

- vozacka dozvola , B* kategorije;

- poznavanje rada na racunaru

- dokaz o poznavanju engleskog jezika;

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno operativni i studl;sko -analiticki
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni savjetnik

Broj izvréilaca: 2 {dva)

5. Struéni savjetnik za evaluaciju programa obuke i analiticke poslove

Opis poslova: vrsi poslove razvoja metodologije i standardnih instrumenata za
evaluaciju svih programa struénog usavriavanja; sudjeluje u postupku procjene
potreba za struénim usavr§avanjem u organima drZavne uprave u Federaciji BiH:
sacinjava analiticke izvie$taje; utvrduje standarde za upravljanje kvalitetom obuka u
drzavnoj sluzbi: vréi analititko-istraZivacke aktivnosti i analizira izvjestaje o
realiziranim obukama i ostvarenim efektima obuka; vr$i poslove koordinicije
u&ioni¢kih oblika struénog usavr$avanija; sudjeluje u razvoju elekironskog udenja i
interaktivnog nastavnog materijala; koordinira i druge poslove iz oblasti utvrdivanja
potreba za struénim usavrdavanjem, pripreme svih programa struénog usavrSavanja i
evaluacije istih; sprovodi procese akreditaciie predavaca/trenera, realizatora i
sprovodilaca programa; organizuje i ¢uva materijale;, medijateke, literaturu i druge
dokumente koji nastanu u toku realizacije obuka; daje prijedloge za unapredenje
procesa sprovodenja obuka; sudjeluje u pripremi i sprovodenju programa obuke
predavada i realizatora obuka u svojstvu monitora; izraduje periodiéne izvestaje o
evaluaciji programa stru¢nog usavr§avanja i druge poslove iz oblasti sprovodenja
programa. stru€nog usavrSavanja; priprema sve potrebne izvje$taje o realizaciji
pregrama struénog usavrSavanja; ucestvuje u administriranju informacionog sistema
za elektronsko upravijanje struénim usavrsavanjem (TMS) i udenja na daljinu (LMS)
te njihove uskladenosti sa HRMIS aplikacijom (Informacioni sistem za upravljanje
ljudskim resursima); koordinira nastale probleme u kori$tenju TMS-a/LMS-a i HRMIS-
a; vi§i i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova:
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- VSS-VIl stepen strugne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog cikiusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanistike struke ili fakultet druge drustvene struke ili fakuliet
tehnicke struke; _

- polozen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 3 (iri) godine radnog staza,

- vozatka dozvola , B" kategorije;

- poznavanje rada na racunaru

- dokaz o poznavanju engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno operativni i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najstoZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni-savjetnik

Broj izvriilaca: 1 (iedan)

6. Struéni saradnik za podrsku poslovima razvoja i struénog usavr$avanja

Opis poslova: obezbjeduje logisticke pretpostavke za odrzavanje konferencija,
seminara, naudnih skupova, konferencija i okruglih stolova; pruza administrativno-
tehnicku podréku u postupku izbora predavada/trenera Agencue vodi evidencije i
obraduje podatke o realiziranim programima obuke kroz TMS, LMS i
www. hrmis.adsfbih.gov.ba; pruZa podréku u dizajniranju publikacija i promotivnih
materijala Agencije; ureduje informativhe materijale | strucnu literaturu i obavija
ostale poslove u vezi sa izdavanjem informativnog materijala; uspostavija
komunikaciju sa organima drzavne sluzbe i kontakt osobama za ljudske resurse;
administrira socijalne mreze Agencije iz nadleznosti Odjeljenja i izraduje uputstva za
pristup TMS i LMS sistemu za krajnje korisnike usluga Agencije; obavlja i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS-VI| stepen strutne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS biodova) ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke ili
drugi fakultet druStvene struke ili humanistitke struke ili fakultet tehnicke
struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili strucni upravni ispit;

- 1 {jedna) godina radnog staZa;

- poznavanje rada na racunaru;

- aktivno znanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: osnovna _

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, informacijsko-dokumentacijski i struéno
operativni

SloZenost poslova: sloZeni _

Status izvrsioca: drzavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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B) ODSJEK ZA RAZVOJ DRZAVNE SLUZBE

7. Sef odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i U tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u &lanu
37. ovog pravilnika i neposredno vréi najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to’
daje ‘struéno mislienje pomoéniku direktora o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka o
kojima se raspravija na kolegiju direktora; pomocniku direktora dostavlja pruedioge
opéih, pojedinagnih i drugih akata koje priprema Odsjek; dostavlja planove rada |
izvjestaje pomoéniku direktora iz djelokruga rada Odsjeka; odrzava sastanke i
konsultaciie unutar Odsjeka; obavlja poslove koji se odnose na koordiniranje
aktivnosti u procesu uvodenja svih aiata za potpuno upravijan]e kvalitetom u drzavnoj
sluzbi (TQMY); daje strugnu pomo¢ u postupku ocjenjivanja drzavnih sluizbenika za
organe sluzbe u Federaciji BiH; daje preporuke u oblasti upravijanja ljudskim
resursima za organe drzavne slu*be u Federaciji BiH; nadzire unos podataka u
Registar zaposlenih u organima drzavne sluzbe i predlaZe rjeéenja za unapredenje
sadrzaja i sadinjavanje analititkih izvjestaja o svim zaposlenim u organima drzavne
sluzbe u Federaciji BiH; sudjeluje u organizaciji edukacije kandidata. za polaganje:
ispita opéeg znanja; daje strutnu pomo¢ u pripremanju promotivnih materijala
Agencije; sudjeluje u realizaciji projekata u oblasti upravljanja jjudskim resusrima; vrsi
i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS-VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanisti¢ke struke ili fakultet druge drustvene struke ili fakultet
tehnicke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno operativni i studijsko-analitiCki
SlozZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca; drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Sef odsjeka

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

8. Struéni savjetnik za organizacijska pobolj$anja i razvoj drzavne sluzbe

Opis poslova: promovira i pruza podréku organima drzavne sluzbe u vezi sa
uvodenjem standarda kvalitete - Zajednicki okvir procjene (Common Assessment
Framework — CAF) i drugih alata potpunog upravijanja kvalitetom (Total Quality
Management); sudjeluje u izradi standarda za procjenu radne opterecenosti na
radnom mijestu / analizu rada pojedinca; pruza struénu pomo¢ u: primjeni metoda za
procjenu individualnih potencijala za razvoj drzavnih sluZbenika u organima drzavne.
siuzbe u Federaciji BiH, analizi rezuitata postupka ocjenjivanja i pracenje njegovog
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uticaja na razvoj drzavnih sluZbenika; pruza struénu i savjetodavnu pomoc¢ organima
drzavne sluzbe u procesu ocjenjivanja; vrsi analititku obradu podataka i redovno
dostavija izvjestaje o stanju i razvoju kadrova u Federaciji BiH; vr§i unos, aZuriranje i
analizu podataka u Registar zaposlenih (www.hrmis.adsfbih.gov.ba); sudjeluje u
procesu nadzora svih oblika struénog usavrdavanja u organizaciji Agencije; aktivno
sudjeluje u realizaciji projekata i izraduje izvieStaje u vezi istih; planira i realizira
polaganje ispita opéeg znanja i vodi evidencije o realizaciji istih; pruza podréku u
procesu izrade kadrovskog plana Agencije; priprema i sudjeluje u izradi
podzakonskin akata iz djelokruga Odsjeka; izraduje analize, izvjestaje, informacije |
druge struéne analititke materijale na osnovu odgovarajuéih podatka u oblasti
upravijanja ljudskim resursima u drzavnoj upravi; obavlja I druge poslove po nalogu
neposrednog rukovedicca.

Uslovi za vréenje poslova:

- V88Vl stepen struéne spreme, odnosno visoko .obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugeg ili treceg ciklusa Bolonjskag
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke ili
drugi fakultet drustvene struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- vozacka dozvela ,B" kategorije

- 3 (tri) godine radnog staZa;

- poznavanje rada na ragunary;

- dktivno znanje engléskog jezika.

Vrsta djelatnosti: oshovnha

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i struéno operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucéni savjetnik

Broj izvisilaca: 2 (dva)

9. Visi struéni saradnik za registar

Opis poslova: prukuplja, sreduje i obraduje podake u Registru zaposlenih u
organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (www.hrmis.adsfbih.gov.ba); kontrolise
unos podataka u Registru i sadinjava evidencije o uogenim propustima /greskama;
sudjeluje u izradi administrativnog i korisnitkog uputstva; blagovremeno aZurira
podatke u Registry; izraduje odgovaraju¢e materijate u cilju informisanja i organa
drzavne sluzbe o radno-pravnom statusu zaposlenih i predlaZze mjere za unapredenje
stanja u. Registru; redovno informide javnost i obavljuje analize o stanju kadrova u
drzavnoj sluzbi; sadinjava analititke i statisticke izvje$taje Agencije; obraduje
zahtjeve za pristup informacijama iz Registra, daje stru¢nu pravnu pomo¢ u vezi sa
primjenom propisa koji reguli$u naéin vodenja Registra; obavlja i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovadioca.

Uslovi za vr$enje poslova:
- VSS-VII stepen strutne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodovay) ili drugog ili treceg ciklusa. Bolonjskog
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sistema 'studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke ili
fakultef drustvene struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni-upravni ispit;

- vozacka dozvola ,B* kategorije,

- 2 (dvije) godine radnog staza,

- poznavanje rada na racunaru;

- poznavanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: osnovna _

Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki, informacijsko-dokumentacijski, struéno
- operativni

Slozenost poslova:. sloZeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

10.Struéni saradnik za registar i podrsku korisnicima

Opis poslova: osigurava podréku korisnicima Registra zaposlenih u organima
drzavne sluzbe u Federaciji BiH (www.hrmis.adsfbih.gov.ba); unosi podatke o©
organima drZavne sluzbe; unutranjoj organizaciji organa drzavne sluzbe; radno-
pravhim odnosima i drugim statusnim pitanjima; radnem vremenu zaposlenika; ogjeni
rada zaposlenih; e-karton zaposlenika | po potrebi podatke o dlsmp!mskq
odgovornosti; salinjava analititke i statsisticke izvjedtaje Agencije; prikuplfja i
obraduje sve podatke od organa drZavne sluzbe za potrebe aZuriranja Registra;
informige organe drzavne siuZbe o stanju kadrova i poduzima mjere za unapredenje,
sudjeluje u uredivanju publikacija i drugiti informativnih materijala za potrebe
Agencije; obavija | druge poslove po nalogu neposrednog rukavodioca..

Uslovi za vréenje poslova:

- VSS-VIl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazevanje prvog ciklusa ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog
obrazovanja — pravne ili upravne. struke' ili drugi fakultet drustvene struke ili
humanistitke struke ili fakultet tehniéke struke;

- polozen ispit opéeg znanja ili strunj upravni ispit;

- vozacka dozvola ,B" kategorije;

- 1 (jedna) godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru;.

- poznavanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: studiisko-analiticki, informacijsko-dokumentacijski i
strucno operativni

Slozenost poslova: sloZeni

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni saradnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)
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Clan 22.
ODJELJENJE ZA PRAVNA PITANJA | PLANIRANJE ZAPOSLJAVANJA

1. Pomoénik direktora

Opis poslova: Rukovodi Odjelienjem i u tom pogledu ima oviastenja utvrdena u
lanu 36. ovog pravinika | neposredno vrSi najsloZenije poslove iz nadleznosti
Odjeljenja i to: uCestvuje u radu Strucnog kolegija direktora Agencije i daje strucna
misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja; pregleda i kontrolira
zakonitost akata iz nadleznosti rada Odjelienja; sudjeluje u izradi podzakonskih i
drugih opéih akata Agencije u okviru radnih grupa ili samostalno; planira redovne
sastanke sa uposlenicima Odjeljenja i drugim organizacionim jedinicama Agencije u
cilju razmjena informacija i efikasnog izvrSavanja poslova iz nadleZnosti Odjeljenja;
predlae kadrovski plan Agencije na godidnjem nivou; =zastupa Agenciju pred
nadieZnim sudevima u radnim sporovima; organizuje redovne sastanke sa
predstavnicima Federalnog ministarstava pravde i Odbora drZavne sluzbe za Zalbe u
pogledu izvrenja poslova i zadataka iz nadleZnosti QOdjeljenja; nadzire
funkcionalnost informacijskog sistema za poslove automatske obrade podataka u
oblasti rada Odjeljenja; nadzire provedbu ispita opéeg znanja; izvr§ava poslove po
nalogu direktora Agencife i odluduje o pitanjima za koja je oviasten posebnim
rjedenjem; vréi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vréenje poslova:

- VSSNII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog cikiusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg cikiusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili Upravne struke; '

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 5 {pet) godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: ashovna

Naziv grupe poslova: strudno-operativni; studijsko-analiticki i
SioZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: rikovodedéi drzavni siuzbenik

Pozicija radnog mjesta:  pomocnik direkiora

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

A) ODSJEK ZA PRAVNA PITANJA | PERSONALNE POSLOVE

2. Sef odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u Slanu.
37. ovog pravilnika i neposredno vréi najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to:
daje struéno misljenje pomocniku direkiora o pitanjima iz nadleznosti ‘Odsjeka o
kojima se treba raspravijati na kolegiju direktora; pomocniku direktora dostavija
ptijedloge propisa, opéih i pojedinagnih akata; vrsi nomotehnitku cbradu tih propisa,
kao i pripremu izmjena i dopuna tih propisa; uestvuje u izradi podzakenskin propisa
i njihovih izmjena i dopuna koje donosi Viada ili Agencija; nadzire postivanje
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propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Odsjeka; analizira podatke, satinjava
izvjeStaje o stanju kadrova u Agenciji; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz
nadleznosti rada Odsjeka; zastupa Agencuu pred nadleZnim sudovima u radnim
sporovima iz nadleznosti rada Odsjeka; sadinjava kvartalne izvjestaje o realizaciji
zakljutaka Vlade Federacije BiH i realizaciji godiSnjeg plana rada Agencije;, vrsii
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS-Vil stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240.ECTS bodova) il drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja —pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili strugni upravni ispit;

- najmanje 4 (Setiri) godine radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: normativno—pravni, studijsko-analiticki i strutno-operativni
SloZenost poslova: najstozeniji

‘Status izvrioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  &ef odsjeka

Broj izvi§ilaca: 1 (jedan)

3. Struéni savjetnik za pravne i personalne poslove

Opis poslova: izaduje prijedloge pojedinacnih akata koji se odnose na prava,
duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa;
izraduje plan i program obuke za uposlenike Agencije; promovira osnovne principe
Etiskog kodeksa u radu i profesionalni razvoj uposlenih u Agenciji; daje struénu
pomoc'uposien:mma Agencije u postupku provodenja svih faza ocjenjivanja; izraduje
prijedloge rieSenja o kona&noj ocjeni rada drzavnih sluzbenika i namjestenika;
sudjeluje u provodenju procedure za popunjavanje upraznjenih radnih mjesta u
Agenciji; izraduje prijedloge odgovora na Zalbe i tuzbe u predmetima iz oblasti radnih
odnosa; izraduje analize, izvjeStaje i informcije o stanju kadrova u Agenciji; vrSi
analitisku procjenu radne opteredenosti uposienika Agencije na gedi$njem nivou;
izraduje prijedloge opéih akata iz nadleZnosti Odsjeka; priprema struna mislienja i
objaSnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i opéih akata povodom upita
gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili-po sluzbenoj duZznosti; vrsi i druge poslove
po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VS8S-Vli stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opceg znanja ili struni upravni ispit;

~ 3 {tri) godine radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru,

Vrsta djelainosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, struéno-operativni, studijsko-analiticki
37



Slozenost posiova; najstozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta:  strucni savjetnik
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

4. Visi samostalni referent za personalne poslove

Opis poslova: Priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose
uposlenika u Agenciji; priprema nacrte rjeSenja i drugih pojedina&nih akata iz radneg
odnosa uposlenika Agencije; vodi sluzbene evidencie o uc¢eséu na obukama
uposlenika u Agenciji; vodi evidencije personalnih dosijea drzavnih sluZbenika i
namjestenika u Agenciji; unosi podatke uposlenika Agencije u informacioni sistem
hrmis.adsfbih.gov.ba;  vr$i prijavijivanje i odjavijivanje drzavnih sluZbenika i
namjestenika za zdravstveno, penziono i invalidsko osiguranje; vr8i i druge poslove
po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova:

- V8S - prvi stepen pravnog fakulteta ili vi§a upravna skola;
- poloZen strucni ispit za namjestenike;

- najmanje (1) jedna godina dana radnog staZa;

- poznavanje rada na ratunaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: slozeni

Status izvr§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  visi samostalni referent

Broj izvr$ilaca: 1 (jedan)

B) ODSJEK ZA JAVNO OGLASAVANJE | PROVEDBU ISPITA OPCEG
ZNANJA

5. Sef odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u Clanu
37. ovog pravilnika | neposredno vrsi najsloZenije poslove iz nadleZnosti Odsjeka i to:
daje struéno mislienje pomocéniku direktora o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka o
kojima se treba raspravijati na kolegiju direktora; pomocmku direktora dostavlja.
prijedloge propisa, opéih i pojedlnacmh akata koje pnprema Odsjek; brine se za
ta¢nost pitanja za ispit opéeg znanja; saraduje-sa organizacionom jedinicom Agencue
nadleznom za informacione tehnologije radi generisanja testova ispita opéeg znanja;
nadgleda sprovodenje ispita opéeg znanja; nadzire poStivanje propisanih radnih
procedura iz djelokruga rada Odsjeka; prati konatne odluke Odbora za Zalbe u dijelu
koji se odnosi na polaganje ispita opceg znanja, sacdinjava izvjestaje | predlaZze mjere
za unapredenje provodenja ispita opteg znanja; pregleda i kontrolira zakonitost
akata iz nadleznosti rada Odsjeka; kontrolise objavu javnih konkursa u. javnim
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glasilima i na web stranici Agencije; vrii i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova:

- 'VSS-VIi stepen struéne spreme, odnosno visoko ebrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ifi drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke ifi
fakultet druge drustvene struke;

-~ poloZen ispit opceg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 4 {Cetiri) godine radnog staZa;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osneovna

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i struéno-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji.

Status izvréioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6. Stru&ni savjetnik za javno oglagavanje i provodenje ispita opéeg znanja

Opis poslova: priprema i oglaSava konacan tekst javnog konkursa za sve
organizacione jedinice Agencije; vodi evidenciju objavijemh javnih kokursa; prikuplia
podatke o javnim konkursima, analizira te padatke i sadinjava izvjestaje; postupa po
zahtjevima za slobodu pristupa informacijama iz djelokruga rada Odsjeka; rjesava po
prigovoru na rjedenje doneseno u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama; pruza informacije drzavnim organima i gradan[ma u vezi sa
oglasavanjem javnih konkursa; organizira polaganje ispita opéeg znanja; utestvuje u
pripremi akata koji se odnose na pitanja U vezi polaganja ispita opéeg znjanja; vrsi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VS8S-VII stepen struéne spreme, odnosno visoke obrazovanje prvog cikiusa
(koji se viednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke ifi
fakultet druge drustvene struke;

- polozen ispit opcey znanja ili struéni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staza;

- pozpavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv-grupe poslova: studijsko-analiticki i struéno-operativni
Slozenost poslova: najslozeniji

Status.izvriioca: drzavnt sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 2 {dva)
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7. Visi referent za tehni¢ku podréku provodenja ispita opéeg znanja

Opis poslova: vodi sluzbene evidencije © kandidatima koji su pozvani za polaganje
ispita opéeg znanja; vodi sluzbene evidencije o kandidatima koji su poloZili/nisu
poloZili ispit opteg znanja; azurira informacioni sistem u dijelu koji se odnosi na
polaganje ispita opéeg znanja; izraduje izvjestaje i druge akie 0 podacima iz baze
podataka; izdaje uvjerenja iz evidencija i drugih akata o &injenicama iz tih evidencija,
ypravlja motornim sluZbenim vozilom i odrZava vozilo za potrebe Odjeljenja; vréi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodica.

Uslovi za vr$enje poslova:

- 888- gimnazija, ekonomska ili druga srednja $kola;
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,;

- poloZen strugni ispit za namjestenike;

- vozacka dozvola ,B" kategorije

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki
SloZeriost poslova: djelimiéno slozeni
Status izvrsioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  visi referent
Broj izvrdilaca: 1 {jedan)
Clan 23.

ODJELJENJE ZA PROVEDBU | PRACENJE PRIMJENE ZAKONA O
DRZAVNOJ SLUZBI

1. Pomoénik direktora

Opis poslova: Rukovodi Odjelienjem i u tom pogledu ima oviastenja utvrdena u
glanu 36. ovog pravilnika | neposredno vr8i najsloZenije poslove iz nadleznosti
Odjelienia i to: udestvuje u radu Strutnog kolegija direktora Agencije i daje strucna
miélienja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleZnosti Odjelienja; sudjeluje u izradi
podzakonskih i drugih opcih akata Agencije u okviru radnih grupa ili samostalno; prati
primjenu kantonalnih zakona o drzavnoj sluzbi; prati primjenu Zakona o drzavnoj
siuZbi u Federacij BiH i daje preporuke za unapredenje nadzire proces provedenja
konkursnih procedura i daje preporuke za ujednalavanje prakse za sve
organizacione jedinice Agencije; nadzire primjenu propisa u vezi sa disciplinskom
odgovornoséu drzavnih  sluzbenika; uspostavija saradnju sa predstavnicima
kantonalnih ministarstava nadleZnih za dono$enje zakona o drzavnoj sluZbi; saraduje
sa Odborom drzavne sluzbe za Zalbe i Uredom koordinatora za reformu javne
uprave; izvr3ava poslove po nalogu direktora Agencije i odluéuje o pitanjima za koja
je ovlasten posebnim rje$enjem; vr8i i druge poslove po nalogu direktora Agencie.

Uslovi za vr§enje poslova:

- VSS-VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog cikiusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS bodova} ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, diploma visokog obrazovanja pravne ili upravhe struke;
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- poloZen ispit opceg znanja ili struéni upravni ispit;
- najmanje 5 (pet) godina radnog staZa,
- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna _ _
Naziv grupe poslova: struéno-operativni i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvr§ioca: rukovodeéi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: - pomocnik direktora

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

A) ODSJEK ZA POSTAVLJENJA ZA FEDERALNE ORGANE DRZAVNE
SLUZBE

2. Sef Odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu
37. ovog pravilnika i neposredno vréi najsloZenije poslove iz nadteznosti Odsjeka i to:
pomoéniku direktora dostavlja prijedloge propisa, op¢ih i pojedinacnih akata koje
priprema Odsjek; odrzava sastanke i konsultacije unutar Odsjeka; priprema struéne
odgovore i pruZa pravnu pomoé organima drzavne sluzbe U primjeni Zakona o
drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH i podzakonskih akata donesenih na osnovu tog
zakona; nadzire postivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Odsjeka;
zastupa Agenciju pred nadleZnim sudovima; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz
nadleznosti rada QOdsjeka; kontroliSe ocjenu ispravnosti prijava kandidata |
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog konkursa; kontrolise sadrZaj
zapisnika o prijavama kandidata u konkurshim procedurama; provodi radnje po
zalbama izjavljenim na obavjedtenja u postupku provodenja konkursne procedure u
okviru nadleznosti prvostepenog organa; nadgleda unos podataka u informacioni
sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u skladu sa potrebama; prati
‘primjenu zakona i podzakonskih akata; posiupa po zahtjevima za slobodu pristupa
informacijama iz djelokruga rada Odsjeka; rjesava po prigovoru na rjeSenje
doneseno u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama; obavlja i druge
poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke ili
fakultet druge drustvene struke;

- polozen ispit opéeg Znanja ili strucni upravni ispit;

- najmanje 4 (¢etiri) godine radnog staza;

- poznavanje rada na ragunaru.

Vrsta djelatnosti: oshovna

Naziv grupe poslova: struéne-operativni, studijsko-analiti€ki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Sef odsjeka
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Broj izvréilaca: 1 (jedan)

3. Struéni savjetnik za postavljenja

Opis poslova: vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost
prijave i vr§i ocjenu dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa;
obavjestava kandidate o statusu prijave; provedi radnje po Zalbama izjavljenim na
obavje$tenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od strane
kandidata; vrii struéne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje
strudnog ispita; priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad ¢lanova komisije za
izbor drzavnih sluZbenika za vrijeme provodenja struénog ispita; vrsi nadzor rad
provedbom strucnog ispita i intervjua; kontrolise ispravnost postupka ocienjivanja
kandidata; izraduje liste uspjesnih Kandidata i druga obavjeStenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; predlaze mjere za unapredenje postupka
izhora drzavnih sluZbenika; priprema odgovore po upitima organa drZzavne siuZbe,
kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema dokumentaciju po Zzalbama
izjavljlenim na obavje$tenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi sluzbene evidencije o provedenom
konkursima i izjavljenim Zalbama. iz nadleznosti Odsjeka; unosi podatake u
informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skiadu sa potrebama; stara
se o konkursnoj dokumentaciji; sacinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama;
obavlja i druge poslova po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vréenje posiova:

- VSS/VIl stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodovay) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema.studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanisticke struke ili fakultet druge drudtvene struke ili fakulfet
tehniéke struke; _

- poloZen ispit opéeg znanja ili strucni upravni ispit;

- 3.(tr) godine radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: strugno-operativni, studijsko-analiticki | infformacijsko
dokumentacijski

Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvréioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni savjetnik

Broj izvtsilaca: 2 (dva)

4. Struéni saradnik za postavijenja

Opis poslova: pruza pomo¢ u radu strucnim savjetnicima za postavijenja, saraduje u
obradi prijave kandidata na javne konkurse | po potrebi samostalno provodi
jednostavnije kenkurshe procedure uz pruzanje strudne i administrativne podréke
kornisiji za izbor; pruZa pomoé¢ u organizaciji polaganja strucnog ispita i sadinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; utestvuje u pripremi misljenja po zahtjevu
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organa drzavne -sluzbe i odgovore na upite organa drzavne siuZbe i stranaka;
priprema obavie$tenja i druge dopise organima drZavne sluzbe i sirankama u
postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po
zalbama izjavljenim na obavjeStenja o rezultatima u postupku provedenja
jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o pristiglim prijavama; zapisnicki
evidentira prijave kandidata; pomaze drZavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama u saradnji sa odsjekom za informatizaciju
osigurava ispravnost rada 1T opreme i komunikacije u Odsjeku; vréi i druge poslove
po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
- pravne ili upravne struke ili fakultet druge drustvene struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 1 {(jedna) godina radnog staZa; '

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: oshovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni.saradnik

Broj izvrsilaca: 1 {jedan)

B) ODSJEK ZA PRACENJE PRIMJENE ZAKONA O DRZAVNOJ SLUZBI I
PRUZANJE PODRSKF RADU DISCIPLINSKE KOMISIJE

5. Sef Odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u Clanu
37. ovog pravilnika i neposredno vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to:
priprema struéne odgovere i pruza pravnu pomo¢ organima drzavne sluZbe u
primjeni Zakona o. drzavngj sluzbi u Federaciji BiH i podzakonskih akata donesenih
na osnovu tog zakona; predlaZe aktivnosti i akte vezano za harmonizaciju procedura
u provodenju javnih konkursa u svim organizacionim jedinicama Agencije; saraduje
sa svim organizacionim jedinicama za postavijenja i daje preporuke za unapredenje
stanja u cilju usaglaavanja procedura iz nadleznosti Agencije; obavlja poslove
koordinacije u ovim oblastima; vréi ocjenjivanje drzavnih sluZzbenika i namjeétenika
Odsjeka; nadzire postivanje propisanih radnih procedura u postupku iz djelokruga
rada Odsjeka; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleZnosti rada Odsjeka;
predlaze mjere za unapredenje propisa vezano za disciplinsku odgevornost drzavnih
sluZzbenika; obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSSNVIi stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog cikiusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
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sistema studiranja, diploma visokog ebrazovanja — pravne ili upravne struke ili
fakultet druge drustvene struke;

- poloZen ispit opceg znanja ili strudni upravni ispit;

- najmanje 4 (Setir) godine radnog staza;

- poznavanje rada na raunaru..

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvr8ioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvréilaca: 1 (jedan)

6. Visi struéni saradnik za pravne poslove i pruzanje podrske radu
Disciplinske komisije

Opis poslova: prediaze metodoelogiju za praéenje primjene zakona o drzavnoj sluzbi;
vodi evidencije o odlukama Odbora drZzavne sluzbe za Zalbe u konkursnim
porcedurama i informiSe sve organizacione jedinice Agencije o istim; izraduje
prijedlog rie$enja za imenovanje disciplinske komisije; vodi djelovodnik disciplinskih
postupaka i redovno aZurira liste sa kojih se imenuju ¢lanovi disciplinskih komisija;
priprema riesenja o potvrdivanju medijatora drzavne sluzbe | redovno aZurira listu
medijatora; stara se o predmetima u disciplinskom postupku i iste arhivira kroz
informacioni sistem hrmis.adsfbih.gov.ba; daje struénu i administrativno-tehnicku
podrsku radu disciplinske komisije; priprema obavjestenja i druge dopise organima
drzavne sluzbe i strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodiogca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS-VIl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ifi trec¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit optey znanja ili struéni upravni ispit;

- 2 (dvije) godine radnog staZa;

- poznavanje rada naraCunaru;

- vozacka dozvola , B kategorije.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: upravho rieSavanje; studijsko-analiticki | informacijsko-
dokumentacijski

Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta:  visi strugni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

7. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko pbslovanje

Opis poslova: vri prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste | dostavijanje poste
pomoéniku direktora na signiranje; vodi elektronski protokol kroz centralnu bazu
protokola; vrii zavodenje akata, zdruZivanje akata | dostavljanje signiranih akata u
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rad uposlenim; vrsi prijem rijeéenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira
sve rijeSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomocne Knjige
evidencije pred\ndene za kancelarijsko poslovanje; vrsi arhiviranje svih rije$enih
predmeta po proplszma o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vréi blagovremeno
azuriranje informacija i obavjestenja na oglasnoj ploci Agencije; vrSi usluge kopiranja
za $efa Odsjeka; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i © koristenju sluzbenog vozila;, vréi i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- 888 - gimnazija, ekonomska ili druga srednja. Skola;
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza;

poloZen strudni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
poznavanje rada na raéunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki
SioZenost poslova: djelimiéno slozeni
Status izvrsioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  vidi referent.
Broj izvrdilaca: 1 (jedan)
Cian 24,

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
KANTONU SARAJEVO SA SJEDISTEM U SARAJEVU

1. Nacelnik Sluzbe

Opis poslova: Rukovodi Siuzbom i u tom pogledu ima ovladtenja utvrdena u Clanu
36. ovog pravilnika i neposredno vri najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to:
daje struéna misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe; pregleda i
kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada SluZbe; predlaZe mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opCih akata,
nadzire podtivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontrolise.
sadrZaj zapisnika o prijavama kandidata u_ konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-konkurs" i predlaze unapredenje sistema u skladu
sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada Sluzbe; planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim
organizacionim ;edlnlcama Agencije; zastupa Agenciju pred nadleZznim sudovima u
konkursnim procedurama; prediaze planove struénog usavrSavanja drzavnih
sluZzbenika | namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje
redovne sastanke sa predstavnicima Qdbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH
u pogledu izvréenja poslova i zadataka iz nadlesnosti Sluzbe; izvriava poslove po
nalogu direkiora Agencije i odlu¢uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rigSenjern; vréi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.
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Uslovi za vr§enje poslova:

- VSSNVI stepen strudne spreirie, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili strucni upravni ispit;

- najmanje 5 (pet) godina radnog staZa;

- poznavanje rada na racunaru,

Vrsta djelatnosti: oshovna

Naziv grupe poslova; normativno-pravni, struéno-operativni, studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  rukovodilac osnovne organizacione jedinice: kojom ne
rukovodi rukovodeci drzavni sluzbenik
Broj izvréilaca: 1 (jedan)

2. Struéni savjetnik za postavljenja

Opis poslova: priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijediog resenja o
imenovanju Komisije za izbor drZavnih sluzbenika; vodi evidenciju objavljenih javnih
kokursa; prikuplia podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i salinjava
izviestaje; vrdi obradu prijava kandidata na javne konkurse. i ocjenjuje ispravnost
prijave i vr§i ocjenu dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa;
obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi radnje po Zalbama izjavljenim na
obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavijenih dokaza od strane
kandidata; vréi struéne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje
struénog ispita; priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad Clanova komisije za
izbor drzavrih sluzbenika za vrijeme provodenja struénog ispita; vrii nadzor nad
provedbom struénog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka ocjenjivanja
kandidata; izraduje liste uspjednih kandidata i druga obavjedtenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statusu drZavnih sluZbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; prati primjenu zakona i podzakonskih akata;
prediaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluZbenika; priprema
odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje |
priprema dokumentaciju po Zalbama izjavljenim na obavjestenja o rezultatima U
postupku provodenja konkursne procedure | dostavlia Odboru za Zalbe; vodi
evidencije o izjavijenim Zalbama iz nadleznosti SluZbe; unosi podatake u infermacieni
sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; sadinjava izvieStaje o konkursnim procedurama; vri i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr§enje poslova:

- VSS/VI! - stepen strugne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog cikiusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanisticke struke ili fakuliet druge drudtvene struke ili fakultet
tehniCke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staza,
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- poznavanje rada na.raéunaru.

Vrsta dielatnosti: oshovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki i informacijsko
dokumentacijski

Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvréioca: drzavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni savjetnik

Broj izvr§ilaca; 2 (dva)

5. Struéni saradnik za postavljenja

Opis poslova: pruza pomo¢ u radu struénim savijetnicima za postavijenja saraduje u
abradi prijave kandidata na javne konkurse i po potreb| samostalno provodi
jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje struéne i administrativne podrske
komisiji za izbor; pruZa pemo¢ u organizaciji polaganja struénog ispita | sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema mislienja po zahtjevu organa
drzavne sluzbe i odgovore na upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema
cbavjestenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i strankama u postupku u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zalbama
izjavljenim na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih
konkursnih procedura; unosi podatke o pristiglim prijavama; zapisniCki evidentira
prijave kandidata; pomaZe drZavnim sluzbenicima kod uncsa svih podataka u
kenkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava
ispravnost rada IT opreme i komunikacija u Sluzbi; vr8i i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova:

- VSS-VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
— pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opceg znanja ili struéni upravni ispit;

- 1 (jedna) godina radnog staZa;

- poznavanje rada na ratunaru.

Vista djelatnosti: oshovna _

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijske-analiticki
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  stru€ni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

4. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vrsi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste
nagelniku sluzbe na signiranje; vodi elektronski protokol kroz centralnu bazu
protokola; vréi zavodenje akata, zdruZivanje akata i dostavijanje signiranih akata u
rad uposlenim; vii prijem rie$enih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira
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sve rieSene predmete i vodi arhivske knjige, vodi osnovne i pomocne knjige
evidencija predvidene za kancelarijsko poslovanje; vr§i arhiviranje svih rije$enih
predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vréi blagovremeno
aZuriranje informacija i cbavjegtenja na oglasnoj ploCi Agencije; vrsi usluge kopiranja
za natelnika sluZbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi
evidencije o radnom vrémeniu i o koritenju sluzbenog vozila; vri i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vréenje poslova:

- §8S-gimnazija, ekonomska ili druga srednja $kola;

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa;

- polozen struéni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
- poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno - tehnigki
Slozenost poslova: djelimigno sloZeni
Status izvr§ioca: namjestenik
Pozicija radnog miesta:  visi referent
Broj izvi§ilaca: 1 (jedan)
Clan 25.

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
BOSANSKO-PODRINJSKOM KANTONU GORAZDE SA SJEDISTEM U
GORAZDU

1. Nacelnik Sluzbe

Opis poslova: Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovladtenja utvrdena u Clanu
36. ovog pravilnika i neposredno vréi najsloZenije poslove iz nadleznosti SluZbe i to:
daje struéna misljenja direktoru Agencije 0 pitanjima iz nadleZnosti Sluzte; pregieda i
kontrolira zakonitost akata iz nadleZnosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vi$i izradu prijedloga propisa i opcih akata;
nadzire postivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontrolise
sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaZe unapredenje sistema u skladu
sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada Sluzbe; planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim
organizacionim jedinicama Agencije; zastupa Agenciju pred nadleznim sudovima u
konkursnim procedurama; predlaze planove struénog usavr§avanja drZavnih
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje
redovne sastanke sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH
u pogledu izvrdenja poslova | zadataka iz nadleznosti Sluzbe; izvrSava poslove po
nalogu direktora Agencije i odlutuje o pitanjma za koja je ovlasten posebnim
rieSenjem; vrdi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.
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Uslovi za vrienje poslova:

- VSSNVII stepen struéne spreimie, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa.
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog li treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, dlploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 5 (pet) godina radnog staza; '

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: oshovna

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, struénig-operativni, studijsko-analiticki
SloZenost posiova: najslozeniji

Status izvrSioca; drzavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta:  rukovodilac osnovne organizacione jedinice kojom ne
rukovodi rukovodedi drzavni sluzbenik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Strucni savjetnik za postavljenja

Opis poslova: priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rjeSenja o
imenovanju Komisije za izbor drZavnih siuZzbenika; vodi evidenciju objavljenih javnih
kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i sacinjava
|zv1estaje vr§i obradu prijava kandidata na javne konkurse i oc;enJUJe ispravinost
prijave i vrai ocjenu dostavijenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa;
obavjestava kandidate o statusu prijave, provodl radhje po Zalbama izjavljenim na
obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od strane
kandidata; vréi strucne | administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje
struénog ispita; priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad &lanova komisije za
izbor drzavnih sluZbenika za vrijeme provodenja struénog ispita; vrsi nadzor nad
provedbom struénog ispita i interviua; kontrolie ispravnost postupka ocjenjivanja
kandidata; izraduje liste uspjednih kandidata i druga obavjeStenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statusu drZzavnih sluZbenika u skladu sa
zakonskim 1 podzakonskim propisima; prati primjenu zakona i podzakonskih akata;
predla’e mjere za unapredenje postupka izbora drZavnih sluzbenika; priprema
odgovore po upitima organa drZavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i
priprema dokumentaciju po Zalbama izjavljenim na obavjestenja o rezultatima u
postupku provodenja konkursne procedure i dostavija Odboru za Zzalbe; vodi
evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleznosti Sluzbe; unosi podatake u informacioni
sistem ,e-konkurs® i predlaZe unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; sadinjava izvje$taje o konkursnim procedurama; visi |
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodicca.

Uslovi za vrenje poslova:

- V88NVl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
{(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanistitke struke ili fakultet druge drustvene struke ili fakultet
tehnicke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staza;

49



- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: strudno-operativni, studijske-analiticki i informacijsko
dokumentacijski

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvr$ioca: drzavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni savjetnik

Broj izvrSilaca:- 1 (jedan)

3. Strucéni saradnik za postavljenja

Opis poslova: pruza pomoc¢ u radu strucnim savjetnicima za postavljenja, saraduje u
obradi prijave kandidata ria javne konkurse i po potrebi samostalno provodi
jednostavnije konkursne procedure uz pruZanje strucne i -administrativne podrike
komisiji za izbor; pruza pomoé¢ u organizaciji polaganja struénog ispita i sadinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema misljenja po zahtjevu organa
drzavne sluzbe i odgovore na upite organa drZzavne sluzbe i stranaka; priprema
obavjeétenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i strankama u postupku u
skiadu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provedi radnje po Zalbama
izjavlienim na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih
konkursnih procedura; unosi podatke o pristiglim prijavama; zapisni€ki evidentira
prijave kandidata; pomaZe drfavnim sluZbenicima kod unosa svih podataka u
konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava
ispravnost rada IT opreme i komunikacija u Sluzbi; vr8i i druge posiove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS-VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugeg
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
— pravne ili upravne struke; _

- polozen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 1 (jedna) godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struno-operativni, studijsko-analiticki
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni saradnik

Broj izvréilaca: 1 (jedan)

4. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vri prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste | dostavljanje poste
nadelniku sluzbe na signiranje; vodi elekironski protokol kroz centralnu bazu
protokola; vréi zavodenje akata, zdruZivanje akata i dostavljanje signiranih akata u
rad uposlenim; vréi prijem rje$enih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira
sve rjeSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi oshovne i pomocne knjige
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evidencija predwc’fene za kancelarijsko poslovanje; vr8i arhiviranje svih rijesenih
predmeta po proplsama o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vr8i blagovremeno
azuriranje informacija i obavjestenja na oglasnoj ploci Agencije; vrsi usluge kopiranja
za nadelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati | naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i o koristenju sluzbenog vozila; vréi i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- S88S-gimnazija, ekonomska ili druga srednja 8kola;
najmanje 10 (deset) mjeseci radnoy staza;

poloZen struéni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki
Slozenost poslova: djelimino sloZeni
Status izvrSioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  vidi referent
Broj izvrsilaca; 1 {jedan)

Clan 26.

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
ZENICKO-DOBOJSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U ZENICI

1. Na&elnik Sluzbe

Opis poslova: Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u Clanu
36. ovog pravilnika i neposredno vr3i najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe i to:
daje struéna misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadieznosti Sluzbe; pregleda i
kontrolira zakonitost akata iz nadleZnosti rada SluZzbe; predlaZze mijere za
unapredenje konkursnih procedura; vr§i izradu prijedloga propisa i opcih akata;
nadzire postivanje propzsanih radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontrolise
sadrZaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaZe unapredenje sistema u skladu
sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada Sluzbe; planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim
organizacionim jedinicama Agencije, zastupa Agenciju pred nadleZnim sudovima u
konkursnim procedurama; predlaze planove struénog usavrSavanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje
redovne sastanke sa predstavnicima Odbora drzavne sluZbe za Zalbe Federacije BiH
u pogledu izvréenja poslova i zadataka iz nadleZnosti SluZbe; izvrsava poslove po
nalogu direktora Agencije i odlu€uje. o pitanjima za koja je ovladten posebnim
rie§enjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vrienje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodovay) ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne. ili upravne struke;
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- poloZen ispit opcéeg znanja ili struéni upravni ispit;
- najmanje 5 (pet) godina radnog staZa;
- poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: normativho-pravni, struéno-operativni, studijsko-analiti¢ki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvriioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  rukovodilac osnovne organizacione jedinice kojom ne
rukovodi rukovodedi drzavni sluzbenik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Strucni savjetnik za postavljenja

Opis poslova: priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rjesenja o
imenovanju Komisije za izbor drzavnih sjuzbenika; VOdl evidenciju objavlienih javnih
kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i sacCinjava
izvjestaje; vrdi obradu prijava kandidata na javne konkurse i oqenjuje ispravnost
prijave i vr§i ocjenu dostavijenih dokaza o ispunjavanju uslova javnhog konkursa;
obavjestava kandidate o statusu prijave; provedi radnje po Zalbama izjavljenim na
obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave | dostavljenih dokaza od strane
kandidata; vréi struéne i administrativie poslove za potrebe komisije za provodenje
struéniog ispita; priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad &lanova komisije za
izbor drzavnih sluZbenika za vrijeme provodenja strucnog ispita; vrdi nadzor nad
provedbom struénog ispita i intervjua; kontrolide ispravnost postupka ocjenjivanja
kandidata; izraduje liste uspjednih kandidata i druga obavie$tenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; prati primjenu zakona i podzakonskih akata;
predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluzbenika; priprema
odgovore po upitima organa drZavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i
priprema dokumentaciju po Zalbama IZ]EIVUEFIIITI na obavijestenja o rezultatima u
postupku provodenja konkursne procedure | dostavlja Odboru za Zalbe; vod
evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleznosti Sluzbe;, unosi podatake u 1nf0rmac:|on|
sistem ,e-konkurs" i prediaze unapredenje u skladu sa potrebama, stara se o
konkursnoj dokumentaciji; sadinjava izvjestaje o konkursnim procedurama; vrsi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje posiova:

- VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova} ili drugog li tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanistitke struke ili fakultet druge- drustvene struke iii fakuitet
tehnicke struke;

- poloZen ispit opteg znanja ili strucni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staza;

- poznavanje rada na ratunaru.
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Vrsta djelatnosti: oshovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki i informacijsko
dokumentacijski '

SloZenost poslova: najstozeniji

Status izvriioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3. Struéni saradnik za postavijenja

Opis poslova: pruza pomoc¢ u radu struénim savjetnicima za postavijenja, saraduje u
obradi prijave kandidata na javne konkurse i po potrebi samostalno provodi
jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje struéne i administrativne podrke
komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja strucnog ispita. | sacinjava
evidenciie u vezi sa realizacijom istog; priprema miSlienja po zahtjevu organa
drzavne sluzbe i odgovore na upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema
obavjestenja i druge dop:se organima drzavne sluzbe i strankama u postupku u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zalbama
izjavljenim na obavije$tenja o rezuitatima u postupku provodenja jednostavnijih
konkursnih procedura; unosi podatke o pristigim prijavama; zapisnicki evidentira
prijave kandidata; pomaZe drZavnim sluzbenicima kod unosa svih podataka u
konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava
ispravnost rada IT opreme i komunikacija u Stuzbi; vréi i druge poslove po halogu
neposrednog rukovoedioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS-VI stepen strutne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolanjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
— pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 1 {jedna} godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: strutno-operativni, studijsko-analiticki
Slozenost poslova: sloZeni _

Status izvr§ioca: drzavni siuzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni saradnik

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

4. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vrsi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavijanje poste
nagelniku sluzbe na signiranje; vodi elektronski protokol kroz centrainu bazu
protokola; vréi zavodenje akata, zdruZivanje akata i dostavljanje signiranin akata u
rad uposlenim; vrdi prijem rjeSenih predmeta; razvodi akte, otprema posty; arhivira
sve rje§ene predmete | vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomocéne knjige
evidencija predvidene za kancelarijsko poslovanje; vidi arhiviranje svih rijesenih
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predmeta po propisima ‘o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrdi blagovremeno
aZuriranje informacija i ebavje$tenja na oglasnoj plodi Agencije; vrsi usluge kopiranja
za haéelnika sluZbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i o Koritenju siuzbenog vozila; vréi i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova:

- 88S - gimnazija, ekonomska ili druga srednja skola;

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza;

- poloZen struéni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
- poznavanje tada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno ~ tehnicki
SloZenost poslova: djelimitno slozeni
Status jzvrsioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  visi referent
Broj izvr§ilaca: 1 {jedan)
Clan 27.

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
SREDNJOBOSANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U TRAVNIKU

1. Nacdelnik Sluzbe

Opis poslova: Rukovedi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlagtenja utvrdena u Clanu
36. ovog pravilnika i neposredno vr$i najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to:
daje struéna migljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe; pregleda i
kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada SluZbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vréi izradu prijedloga propisa i opcih akata;
nadzire poitivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontrolise
sadrZaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaZe unapredenje sistema u skladu
sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada Sluzbe; planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim
organizacionim jedinicama Agencije; zastupa Agenciju pred nadieznim sudovima u
konkursnim procedurama; predlaze planove strufnog usavrSavanja drZavnih
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje
redovne sastanke sa predstavnicima Odbora drZzavne sluzbe za Zalpe Federacije BiH
u pogledu izvr$enja poslova i zadataka iz nadleZnosti SluZbe; izvr$ava poslove po
nalogu direktora Agencije i odluCuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rieSenjem; vréi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vr$enje posiova:

- VSS/VII stepen strugne spreme, odnosno visoko obrazovanije prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opteg znanja ili strucni upravni ispit;

54



- najmanje 5 (pet) godina radnog staZa;
- poznavanje rada na rafunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, struéno-operativni, studijsko-anaiiticki
SloZenost poslova; najsloZeniji

Status izvriioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  rukovodilac osnovne organizacione jedinice kojom ne
' rukovodi rukovodedi drZzavni stuzbenik
Broj izvrilaca; 1 (jedan)

2. Struéni savjetnik za postavljenja

Op;s poslova: priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rjesenja o
imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika; vodi evidenciju objavljenih javnih
kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i saCinjava
izvieStaje; vréi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost
prijave i vrdi ocjenu dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursg;
obavjeStava kandidate ¢ statusu prijave; provodi radnje po Zalbama izjavljenim na
obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od strane
kandidata; vr§i struéne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje
strudnog ispita; priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad Clanova komisije za
izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme provodenja strunog ispita; vrsi nadzor nad
provedbom strudnog ispita i intervjua; kontrolise ispravnost postupka ocjenjivanja.
kandidata; izraduje liste uspje$nih kandidata i druga obavjeStenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluZbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; prati primjenu zakona i podzakonskih akata;
predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluzbenika; prlprema
odgovore po upitima organa drZzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje |
priprema dokumentaciju po Zalbama ;zjavljemm na obhavieStenja o rezultatima u
postupku provodenja konkursne procedure i dostavlia Odboru za zalbe; vodi
evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleznosti Slizbe; unosi podatake u mformacxont
sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; saéinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vréi |
druge poslove po nalogu neposrednog rukovedioca.

Uslovi za vr8enje poslova:

- V8S/VII stepen strugne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanisticke struke ili fakuitet druge drustvene struke ili fakultet
tehnitke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 3 (tri} godine radnog staza;

- poznavanje rada naradunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiticki i informacijsko
dokumentacijski
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Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta:  strucni savjetnik
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

3. Strucni saradnik za postavljenja

Opis poslova: pruza pomo¢ u radu strucnim savjetnicima za postavljenja, saraduje u
obradi prijave kandidata na javne konkurse i po potrebi samostalno provodi
jednostavnije konkursne procedure uz pruZanje struéne i administrativne podrdke
komisiji za izbor; pruZza pomo¢ u organizaciji polaganja struc¢nog ispita | sainjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema mislienja po zahtjevu organa
drzavne siuZbe | odgovore na upite organa drZavne sluZbe i stranaka; priprema
obavjestenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i strankama u postupku u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima;, provodi radnje po Zalbama
izjavljenim na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih
konkursnih procedura; unosi podatke o pristiglim prijavama; zapisnicki evidentira
prijave kandidata; pomaze drzavnim sluZbenicima kod unosa svih podataka u
konkursnim procedurama; u saradnji sa Odsjekom za informatizaciju osigurava
ispravnost rada 1T opreme i komunikacija u SluZbi; vr§i i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS-VIi stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
— pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 1 (jedna) godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: oshovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analitiCki
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrsioca: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog miesta:  strucni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

4. Vigi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova:. vréi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavijanje poste
natelniku sluzbe na signiranje; vodi elektronski protokol kroz centralnu bazu
protokola; vrii zavodenje akata, zdruZivanje akata i dostavijanje signiranih akata u
rad uposlenim; vrsi prijem rjedenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira
sve rjeene predmete i vodi arhivske knjige; vedi osnovne i pomotne knjige
evidencija predvidene za kancelarijsko poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih
predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrdi blagovremeno
aZuriranje informacija | obavjestenja na oglasnoj ploti Agencije; vr§i usluge kopiranja
za nadelnika sluZbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i o koristenju siuZbenog vozila; vrsi i druge posiove po
nalogu neposrednog rukevodioca.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- 888 -gimnazija, ekonomska ili druga srednja $kola;
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza; o
poloZen strudni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
poznavanije rada na ragunaru.

]

Vrsta djelatnosti: dopunski posiovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki
SloZenost poslova: djelimiéno sloZeni
Status izvrioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  visi referent
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Clan 28.

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
TUZLANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U TUZL

1. Nacelnik Sluzbe

Opis poslova: Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu
36. ovog pravilnika i neposredno vr8i najsloZenije poslove iz nadleZnosti ‘Sluzbe i to:
daje struéna mi§ljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe; pregleda i
kontrolira zakonitest akata iz nadleZznosti rada Sluzbe; predlaZze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vréi izradu prijedloga propisa i opcih akata;
nadzire postivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontrolide
sadrzaj zapisnika ¢ prijavama kandidata u konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaZe unapredenje sistema u skladu
sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada Sluzbe; planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim
arganizacionim jedinicama Agencije; zastupa Agenciju pred nadieznlm sudovima u
konkursnim procedurama; predlaze planove struénog usavrSavanja drZavnih
sluzbenika i namjeétenika iz SluZbe kao rezultat ocjenjivanja, po potrebi organizuje
redovne sastanke sa predstavnicima Odbora drZzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH
u pogledu izvrSenja poslova i zadataka iz nadleznosti SluZbe; izvrSava posiove po
nalogu direktora Agencije i odluduje o pitanjima za koja je ovladten posebnim
rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VI! stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploima visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 5 (pet) godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.
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Vrsta djelatnosti: eshovna

Naziv grupe posiova: normativno-pravni, struéno-operativni, studijsko-analiticKi
Slozenost posiova: najstozeniji
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  rukovodilac osnovne -organizacione jedinice kojom ne
| _ rukovodi rukovodedi drzavni sluzbenik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Struéni savjetnik za postavljenja

Opis poslova: priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rjeSenja o
imenovanju Komisije za izbor drZzavnih sluzbenika; vodi evidenciju objavljenih javnih
kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, .analizira te podatke i sacinjava
|ZVjestaje vréi obradu prijava kandidata na javne konkurse: i ocjenjuje ispravnost
prijave i vréi ocjenu dostavijenih dokaza 0 ispunjavanju uslova javnog konkursa;
obavje$tava kandidate o statusu prijave; provodi radnje po Zalbama izjavljenim na
obavjedtenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od strane
kandidata; vrsi struéne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje
struénog ispita; priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad ¢lanova komisije za
izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme provodenja struénog ispita; visi nadzor nad
provedbom struénog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka ocjenjivanja
kandidata; izraduje liste uspje$nih kandidata i druga obavjeStenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statust drzavnih sluzbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; prati primjenu zakona i podzakonskih akata;
prediaze mjere za unapredenje posiupka izbora drzavnih sluzbenika; priprema
odgovore po upitima organa drzavne sluZbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i
priprema dokumentaciju po Zalbama iZJavIJemm na obavje$tenja o rezultatima u
postupku provodenja konkursne procedyre i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi
evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleznosti Sluzbe; unosi podatake u informacioni
sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se ©
konkursnoj dokumentaciji; sacinjava izwestaje o konkursnim procedurama; vrsi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen strugne spreme, odnosno viscko obrazovanje prvog ciklusa
{koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravine ili upravne struke ili
fakultet humanisticke struke ili fakultet druge drustvene struke ili fakultet
tehnicke struke; _

- poloZen ispit opéeg znanja ili strucni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staZa;

- poznavanije rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova; strugno-operativni, studijske-analiticki i informacijsko
dokumentacijski

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvisioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni savjetnik
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Broj izvr§ilaca: 2 (dva)

3. Struéni saradnik za postavijenja

Opis poslova: pruza pomoé u radu struénim savjetnicima za postavijenja, saraduje u
obradi prijave kandidata na javne konkurse i po potrebi samostalino provodi
jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje strutne i administrativne podrske
komisiji za izbor; pruZza pomoé u organizaciji polaganja strucnog ispita i satinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema miSlienja po zahijevu organa
drzavne sluzbe i odgovore na upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema
obavjedtenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i strankama u postupku u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po 2Zalbama
izjavljenim na obavje$tenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih
konkursnih procedura; unosi podatke o pristigim prijavama; zapisnicki. evidentira
prijave kandidata; pomaZe drZavnim sluZbenicima kod unosa svih podataka u
konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava
ispravnost rada IT opreme i komunikacija u SiuZbi; vrsi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vréenje poslova:

- VSS-VIl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugeg
ifi treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
— pravne ili upravne struke:

- poloZen ispit opceg znanja ili struni upravni ispit;

- 1 (jedna) godina radnog staZa;

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiticki
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni saradnik

Broj izvrilaca: 1 (iedan)

4. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vrsi prijem podte, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste
nadelniku sluZbe na signiranje; vodi elekironski protokol kroz centrainu bazu
protokola; vrii zavodenje akata, zdruZivanje akata i dostavljanje signiranih akata u
rad uposlenim; vréi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira
sve rjedene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovrnie i pomocne knjige
evidencija predvidene za kancelarijsko poslovanje; vr$i arhlwranje svih rijesenin
predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vr$i blagovremeno
aZuriranje informacija i obavjestenja na oglasnoj plo&i Agenciie; vrsi usluge kopiranja
za nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i o koridtenju sluzbenog voziia; vréi i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.
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Uslovi za vrsenje poslova:

- 888- gimnazija, ekonomska ili druga srednja skola;

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa,

- polozen stru&ni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativho — tehnicki
Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni
Status izvrsioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  visi referent
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Clan 29.

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
POSAVSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U ORASJU

1. Nadelnik Sluzbe

Opis poslova: Rukovodi SluZbom i u torn pogledu ima ovlastenja utvrdena u Clanu
36. ovog pravilnika i neposredno vrsi najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe i to:
daje struéna mislienja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleZnosti SluZbe; pregleda i
kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mijere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opc¢ih akata;
nadzire postivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontrolise
sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaZe unapredenje sistema u skladu
sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada SluZbe; planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim
organizacionim jedinicama Agencije; zastupa Agenciju pred nadleZnim sudovima u
konkursnim procedurama; predlaZe planove struénog usavrSavanja drZavnih
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe. kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje
redovne sastanke sa predstavnicima Odbora drzavne siuzbe za zalbe Federacije BiH
u pogledu izvr8enja poslova i zadataka iz nadleZnosti Sluzbe; izvrSava poslove po
nalogu direktora Agencije i odluduje o pitanjima za koja je ovlaSten posebnim
rjeSenjem; vr$i i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vr§enje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog cikiusa
(koji se vrednuje sa 240-ECTS bodevay ili drugoeg ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja —~ pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 5 (pet) godina radnog stazZa;

- pozhavanje rada na ragunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna _
Naziv grupe poslova: normativno-pravni, struéno-operativni, studijsko-analiticki
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Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  rukovodilac osnovhe organizacione jedinice kojom ne
rukovedi rukovodedi drZzavni sluzbenik

Broj izvrsilaca: 1 {jedan)

2. Struéni savjetnik za postavljenja

Opis poslova: priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o
imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika; vodi evidenciju objavijenih javnih
kokursa; prikuplia podatke o javaim konkursima, analizira te podatke i sacinjava
izvjeétaje.;_ vréi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ogjenjuje ispravnost
prijave i vrdi ocjenu dostavijenih dokaza o ispunjavanju usiova javnog konkursa;
obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi radnje po Zalbama izjavljenim na
obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavijenih dokaza od strane
kandidata; vr8i strudne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenije
struénog ispita; priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad &lanova komisije za
izbor dr¥avnih sluzbenika za vrijeme provodenja stru¢nog. ispita; vrsi nadzor nad
provedbom struénog ispita i intervjua; kontrolise ispravnost postupka ocjenjivanja
kandidata; izraduje liste uspje3nih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom sfatusu drzavnih sfuZbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; prati primjenu zakona i podzakonskih akata;
predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drZavnih sluZbenika; pnprema
odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje |
priprema dokumentaciju po Zalbama izjav[jenim na obavjesStenja o rezultatima u
postupku provodenja konkursne procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi
evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleZnosti Sluzbe; unosi podatake u informacioni
sistem ,e-konkurs® | prediaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se 0
konkursnoj dokumentaciji; sadinjava izvieStaje o konkursnim procedurama; vréi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSSNVII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakuliet humanistitke struke ili fakultet druge drustvene struke ili fakultet
tehnicke struke;,

- ‘polozen ispit op¢eg znanja ili struéni upravni ispit;

- 3 {tr) godine radnog staza;

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki i infermacijsko
dokumentacijski

SloZenost poslova: najsloZenii

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strugni savjetnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
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3. Strucéni saradnik za postavljenja

Opis poslova: pruza pomod u radu struénim savjetnicima za postavljenja, saraduje u
obradi prijave kandidata na javne konkurse i po potrebi samostalno provodi
jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje strucne i administrativne podréke
komisiji za izbor; pruZa pomoc¢ u organizaciji polaganja strunog ispita | sadinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema miglienja po zahtjevu organa
drzavne slube i odgovore na upite organa drzavne sluzbe | stranaka; priprema
obavjedtenja i druge dopise organima drzavhe sluZbe i strankama u postupku u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zalbama
izjaviienim na obavieStenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijin
konkursnih procedura; unosi podatke o pristiglm prijavama; zapisni¢ki evidentira
prijave kandidata; pomaze drZzavnim sluZbenicima kod unosa svih podataka u
konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava
ispravnost rada IT opreme i komunikacija u SluZbi; vréi | druge posiove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vréenje poslova:

- VSS-VI| stepen strugne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
- pravne ili upravne struke;

- polozen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 1 {jedna) godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiti¢ki
Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vr§i prijem poeste, otvaranje poste, e - mail posie i dostavljanje poste
nadelniku sluzbe na signiranje; vodi elektronski protokol kroz centralnu bazu
protokola; vréi zavodenje akata, zdruZivanje akata i dostavljanje signiranih akata u
rad uposlenim; vrsi prijem rie§enih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira
sve rjedene predmete i vodi arhivske knjige; vodi oshovne i pomocne knjige
evidencija predwdene za kancelarijsko poslovanje; vr§i arhiviranje svih rijedenih
predmeta po proplszma o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi blagovremeno
azuiiranje informaciia | obavjestenja na oglasnoj plo¢i Agencije; visi usluge kopiranja
za nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, puinom nalogu, isplati i naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i o koristenju sluZbenog vozila; vrsi i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr$enje poslova:
- 888, gimnazija, ekonomska ili druga srednja skola;

- najmanje 10 (deset) mjeseci radneg staza;
- poloZen strugni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
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- poznavanje rada na racunaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: ‘administrativno — tehnicki
SloZenost posiova: dielimiéno sloZeni
Status izvrsioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  visi referent
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Clan 30.

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DR_ZA‘VNE SLUZBE U UNSKO-
SANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U BIHACU

1. Nacelnik Sluzbe

Opis poslova: Rukovodi SluZzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u Elanu
36. ovog pravilnika i neposredno. vréi najsloZenije poslove iz nadieZnosti Sluzbe i to:
daje struéna mislienja direktoru Agenciie o pitanjima iz nadleZnosti SluZbe, pregleda i
kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; prediaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vr$i izradu prijedloga propisa i op¢ih akata;
nadzire postivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontrolise
sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaZe unapredenje sistema u skladu
sa potrebama;, nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada Sluzbe; planira redovne sastanke sa upostenicima Sluzbe i ostalim
organizacionim ;edln:cama Agencije; zastupa Agenciju pred nadleznim sudovima u
konkursnim procedurama; prediaze planove strunog usavrSavanja drzavnih
sluZbenika | namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja, po potrébi organizuje
redovne sastanke sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH
u pogledu izvrienja poslova. i zadataka iz nadleznosti SluZzbe; izvrSava poslove po
nalogu direktora Agencije i odiutuje o pitanjima za koja je ovladtén posebnim
riesenjem; vréi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vréenje poslova:

- VSS8/NVII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog cikiusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodovay ili drugog ili tre¢eg cikiusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opceg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 5 {pet) godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: gshovna _

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, struéno-operativni, studijsko-analiticki
SloZzenost poslova: najsiozeniji

Status izvriioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  rukovodilac osnovne organizacione jedinice kojorm ne
rukovodi rukovededi drZzavni sluzbenik
Broj izvréilaca: 1 (jedan)
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2. Struéni savjetnik za postavljenja

Opis poslova: priprema. tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o
imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluZbenika; VOdI evidenciju objavijenih Javmh
kokursa; prikuplia podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i sadinjava
izvjestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost
prijave i vrdi ocjenu dostavijenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa;
obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi radnje po Zaibama izjavljenim na
obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dekaza od strane
kandidata: vrsi struéne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje
stru¢nog ispita; priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad clanova komisije za
izbor drzavnih sluZbenika za vrijeme provodenja struénog ispita; vréi nadzor nad
provedbom struénog ispita i intervjiua; kontroliSe ispravnost postupka ocjenjivanja
kandidata;, izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; prati primjénu zakona i podzakonskih akata;
predla’e mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluZbenika; priprema
odgovore po upitima organa drZavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i
priprema dokumentaciju po Zalbama |2]avljen|m na obavjeitenja o rezuitatima u
postupku provedenja konkursne procedure | dostavlja Odboru za Zalbe; vodi
evidencije o 1z;av[]en|m #albama iz nadleZnosti SluZbe; unosi podatake u informacioni
sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama,; stara se ©
konkursnoj dokumentaciji; -safinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vrsi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VI stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanistiéke struke iii fakultet druge drustvene siruke ili fakultet
tehnicke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staZa;.

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: gshovna

Naziv grupe poslova: strudno-operativni, studijsko-analiti¢ki | informacijsko
_ dokumentacijski

SloZzenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  stru¢ni savjetnik

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan})

3. Struéni saradnik za postavljenja

Opis poslova pruza pomoé¢ u radu-strucnim savjetnicima za postavljenja, saraduje u
obradi prijave kandidata na javne konkurse i po potrebi samostalno provodi
jednostavnije konkursne: procedure uz pruzanie strucne i administrativne podrske'
komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja struénog ispita | salinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema mislienja po zahtjevu organa
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drfavne sluzbe i odgovore na upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema
obavje$tenja | druge dopise ‘organima drZavne sluzbe i strankama u postupku u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provedi radnje po Zalbama
izjavljenim na obaviestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijin
konkursnih procedura; unosi podatke o pristiglim prijfavama; zapisnicki evidentira
prijave kandidata; pomaZe drzavnim sluzbenicima kod unosa svih podataka u
konkursnim _pro.cedurama u saradnji sa odsiekom za informatizaciju osigurava
ispravnost rada IT opreme i komunikacija u Sluzbi; vrsi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS-VIi stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog.ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visckog obrazovanja
— pravne ili upravne struke; _

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 1 (jedna) godina radnog staza,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki
SloZenost poslova: slozZeni

Status izvisioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta;  strugni saradnik

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

4. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vrdi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste
natelniku sluzbe na signiranje; vodi elektronski protokol kroz centralnu bazu
protokola; vrsi ‘zavodenje akata, zdruZivanje akata I dostavljanje signiranih akata u
rad uposlenim; vréi prijem rie8enih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira
sve rjedene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomocne knjige
evidencija predvidene za kancelarijsko poslovanje; vi$i arhiviranje svih rijesenih
predmeta po propisima o arhiviranju | vodi arhivsku knjigu; vréi blagovremeno
azuriranje informacija i obavjestenja na oglasnoj plogi Agencije; vrsi usluge kopiranja
za nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i o koridtenju sluzbenog vozila; vréi i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- 888 - gimnazija, ekonomska ili druga srednja $kola;
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza;

- polozen struéni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

Vrsia djeiatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativho — tehnicki
SloZenost posiova: djetimi¢no sloZeni
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Status izvrsioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  viSi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 31.

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
KANTONU 10 SA SJEDISTEM U LIVNU

1. Naceinik Sluzbe

Opis poslova: Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovladtenja utvrdena u ¢lanu
36. ovog pravilrika i neposredno vr§i hajslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to:

daje struéna migljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe; pregieda |
kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; visi izradu prijedloga propisa i op¢ih akata;
nadzire postivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada SluZbe; kontrolise
sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaZe unapredenje sistema u skladu
sa potrebama; nadzire' primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada SluZbe; planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim
organizacionim jedinicama Agencije; zastupa Agenciju pred nadieznim sudovima u
konkursnim procedurama; predlaze planove struénog usavrdavanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika iz SluZbe kao rezultat ocjenjivanja; po. potrebi organizuje.
redovne sastanke sa predstavmcima Odbora drzavne sluZbe za Zalbe Federacije BiH
u pogledu izvi§enja poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbe; izvrdava poslove po
nalogu direktora Agencije i odiucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rje$enjem; vréi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS/VI! stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji-se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolenjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke,

- poloZen ispit opteg znanja.ili struéni upravni ispit;

- najmanje 5 (pet) godina radnog staZa;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatniosti: osnovna -
Naziv grupe poslova: hormativno-pravni, struéno-operativni, studijsko-analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: rukovodilac osnovne organizacione jedinice kojom ne
_ rukovodi rukovodedi drzavni sluzbenik
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

2. Struéni savjetnik za postavljenja

Opis poslova: priprema tekst javnog konkursa; izraduje. prijedlog rie$enja o
imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluZbenika; vodi evidenciju objavijenih javnih
kokursa: prikuplia podatke o javnim konkursima, analizira te podatke: | salinjava

86



izvijestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse | ocjenjuje ispravnost
prijave i vr$i ocjenu dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa;
obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi radnje po zalbama izjavljenim na
obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavijenih dokaza od strane
kandidata: vréi struéne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje
strunog ispita: priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad &lanova komisije za
izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme provodenja struénog ispita; vrsi nadzor nad
provedbom struénog ispita. i intervjua; kontrolide ispravnost postupka ocjenjivanja
kandidata: izraduje liste uspjegnih kandidata i druga obavjedtenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statusu drZavnih sluzbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; prati primjenu zakona i podzakonskih akata;
predlaZe mjere za unapredenje postupka izbora drZavnih sluZbenika; priprema
odgovore po upitima organa dr¥avne sluZbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i
priprema dokumentaciju po Zalbama izjavljenim na obavje$tenja o rezultatima u
postupku provodenja konkursne procedure i dostavija Odboru za Zalbe; vodi
evidencije o izjavijenim Zalbama iz nadléZnosti SluZbe; unosi podatake u informacioni
sistem ,e-konkurs® i predlaZe unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji: sainjava izviestaje o konkursnim procedurama; vrsi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova:

- VSS/VIl stepen struéne spreme, odnosno visoko obtazovanje prvog cikiusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke ili
fakultet humanisti¢ke struke ili fakultet druge drustvene siruke ili fakultet
tehnicke struke;

- polozen ispit opteg znahja ili struéni upravni ispit;

- 3 {tr}) godine radnog staZa;

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: strugno-opérativni, studijsko-analitizki i informacijsko
dokumentacijski

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni stuZbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3. Struéni saradnik za postavijenja

Opis poslova: pruza pomoé u radu struénim:savjetnicima za postavijenja, saraduje u
obradi prijave kandidata na javne konkurse i po potrebi samostalno provodi
jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje struéne i administrativne podrSke
komisiji za izbor; pruZa pomo¢ u organizaciji polaganja struénog ispita | satinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema mislienja po zahtjevu organa
drzavne sluZbe i odgovore na upite organa drzavhe sluZbe i stranaka; priprema
obavjestenja i druge dopise organima driavne sluZbe i strankama u postupku u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provedi radnje po Zalbama
izjavijenim na obavieStenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih
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konkursnin procedura; unosi podatke o pristiglim prijavama; zapisnicki evidentira
prijave kandidata; pomaZe drzavnim sluzbenicima kod unosa svih podataka u
konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava
ispravnost rada IT opreme i komunikacija u Sluzbi; vr§i i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca. '

Uslovi za vr$enje poslova:

- V8S-VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolenjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
— pravne ifi upravne struke;

- poloZen ispit opteg znanja ili strucni upravni ispit;

- 1 (jedna) godina radnog staza;

- pozpavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki
SloZenost posleva: slozeni

Status izvrgioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vrsi prijem poste otvaranje poste, e - mail poste i dostavijanje poste
nacelniku sluZzbe na signiranje; vodi elekironski protokol kroz. centralnu bazu
protokola; vi$i zavodenje akata, zdruZivanje akata i dostavljanje signiranih akata u
rad uposlenim; vrsi prijem rjeéenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira
sve rjeSene predmeie i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomocne kejige
evidencija predvidene za kancelarijsko poslovanje; vrsi arhiviranje svih rije§enih
predmeta po prop|5|ma o arhiviranju i vodi arhivsku Knjigu; vréi blagovremeno
azuriranje informacija i obavjestenja na oglasnoj ploci Agencije; vrsi usluge kopiranja
za natelnika siuzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, ispiati i naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i o koristenju sluzbenog vozita; vr8i i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vr$enje poslova:

SSS - gimnazija, ekonomska ili druga srednja Skola;
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa;

poloZen struéni ispit za namjesdtenike i arhivistiki ispit;
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski paslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki

Slozenost poslova: djelimigno sloZeni

Status izvréioca: namjestenik

Pozicija radneg mjesta:  vi$i referent

Broj izvrdilaca: 1 (jedan)
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Clan 32.

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
HERCEGOVACKO-NERETVANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U
MOSTARU

1. Nadelnik Sluzbe

Opis poslova: Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u Clanu
36. ovog pravilnika i neposredno vrii najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to:
daje strutna misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe; pregleda i
kontrolira zakonitost akata iz nadleZnosti rada Sluzbe; prediaZe mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opcih akata;
nadzire postivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontrolrse,
sadrzaj zapishika .o prijavama kandidata u konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u skladu
sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada Sluzbe: planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe | ostalim
organizacionim jedinicama Agencije; zastupa Agenciju pred nadleznim sudevima u
konkursnim procedurama; prediaze planove struénog usavrdavanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocfenjivanja; po potrebi organizuje
redovne sastanke sa predstavnicima Odbora drZavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH
u pogledu izvréenja poslova i zadataka iz nadleZnosti Sluzbe; izvrSava poslove po
nalogu direktora Agencije i odluuje o pitanjima za koja je ovladten posebnim
riesenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direkiora Agencije.

Uslovi za vrienje poslova:

- VSS/VI stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog chrazovanja — pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 5 (pet) godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti; osnovna

Naziv grupe poslova; normativno-pravni, struéne-operativni, studijsko-araliticki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta:  rukovodilac osnovne organizacione jedinice kojom ne
rukovodi rukovodeci drzavni sluzbenik
Broj izvrdilaca; 1 (jedan)

2. Struéni savjetnik za postavijenja

Opis poslova: priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o
imenovanju Komisije: za izbor drzavnih sluZzbenika; vodi evidenciju -objavijenih javnih
kokursa; prikuplia podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i sacCinjava
izvie$taje; vréi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost
prijave | vrdi ocjenu dostaviienih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa;
obavjestava kandidate o stafusu prijave; provodi radnje po Zalbama izjavijenim na
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obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavijenih dekaza od strane
kandidata; vrsi strucne | administrativne poslove za potrebe komisije. za provodenje
struénog ispita; priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad Clanova komisije za
izbor drzavnih sluZbenika za vrijeme provodenja struénog ispita; vrsi nadzor nad
provedbom struénog ispita i intervjua; kontrofige ispravnost postupka ocjenjivanja
kandidata; izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavje$tenja u konkursnoj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statusu drZavnih sluzbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; prati primjenu zakona. | podzakonskih akata;
predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluZbenika: priprema
odgovore. po upitima organa drzavne sluZbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i
priprema dokumentaciju po Zalbama izjavlienim na obavjeStenja o rezultatima u
postupku provodenja konkursne procedure i dostavija Odboru za Zalbe; vodi
evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleZnosti SluZzbe; unosi podatake u infermacioni
sistem ,e-konkurs” i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; sacinjava izvje$taje o kenkursnim procedurama; Vrsi |
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca. '

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS/VI stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodovay ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ifi upravne struke ili
fakultet humanistitke struke ili fakultet druge drustvene struke ili fakultet
tehniCke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struénj upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staZa;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova. strudno-opearativni, studijsko-analiticki i informacijsko
dokumentacijski

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3. Struéni saradnik za postavljenja

Opis poslova: pruza pomog¢ u radu struénim savjetnicima za postavijenja, saraduje u
obradi prijave kandidata na javne konkurse i po petrebi samostalno provodi
jednostavnije konkursne procedure uz pruZanje strucne i administrativhe podrske
komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja strucnog ispita i sadinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema mislienja po zahtjevu organa
drzavne sluzbe i odgovore na upite organa drZavne siuzbe i stranaka; priprema
obavjestenja i druge dopise organima drzavne sluZbe i strankama u postupku u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zalbama
izjavljenim na obavjeStenja o rezuitatima u postupku provodenja jednostavnijin
konkursnih procedura; unosi podatke o pristiglim prijavama; zapisniCki evidentira
prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih podataka u
konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava
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ispravnost rada IT opreme i komunikacija u Sluzbi; vréi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:
- VSS-VIl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog
ili ireéeg cikiusa Bolonjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
~ pravne-ili upravne struke;
- poloZen ispit-opceg znanja ili struéni upravni ispit;
- 1 {(jedna) godina radnog staZa;
- poznavanje rada na racunary,

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analitiCki
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  strucni saradnik

Broj izvréilaca: 1 (jedan)

4. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vréi prijem poste, otvaranje poéte, e - mail poste i dostavljanje poste
nadeiniku sluzbe na signiranje; vodi elektronski protokol kroz centralnu bazu
protokola; vrsi zavodenje akata, zdruzZivanje akata i dostavijanje signiranih akata u
rad uposlenim: vréi prijem rjeénih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira
sve rjeSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoéne knjige
evidencija predvidene za kancelarijsko posiovanje; vrsi arhiviranje svih rijesenih
predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vr8i blagovremeno
azuriranje informacija i obavjestenja na oglasnoj plodi Agencije; vr§i usluge kopiranja
za natelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i o koridtenju sluZbenog vozila, vrai i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- 888§ - gimnazija, ekonomska ili druga srednja skola;
- najmanje 10 {deset) mjeseci radnog staza,

- poloZen struéni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
- pozhavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski postovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki

Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  vidi referent
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
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Ctar 33.

SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U
ZAPADNOHERCEGOVACKOM KANTONU SA SJEDISTEM U SIROKOM
BRIJEGU

1. Naéelnik Sluzbe

Opis poslova: Rukovodi Sluzbom i u tom pogiedu ima ovlastenja utvrdena u Clanu
36. ovog pravilnika i neposredno vr§i najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe i to:
daje strutna miljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe; pregleda i
kontrolira zaKonitost akata iz nadleinosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedioga propisa i opcih akata;
nadzire poStivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada SluZbe; kontrolise
sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim procedurama; nadgleda unos
podataka u informacioni sistem “e-Konkurs” i predlaZe unapredenje sistema u skladu
sa potrebama, nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz
djelokruga rada Sluzbe; planira redovne sastanke sa uposlenicima SluZbe i ostalim
organizacionim jedinicama Agencije; zastupa Agenciju pred nadleznim sudovima u
konkursnim procedurama; predlaze planove struénog usavrSavanja drZavnih
sluzbenika i namjestenika iz SluZbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje
redovhe sastanke sa predstavnicima Odbora drZzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH
u pogledu izvréenja poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbe; izvrSava posiove po
nalogu direkiora Agencije i odluCuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rje§enjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Uslovi za vrsenje poslova:

. VSS/VI stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg cikiusa Bolonjskog
sistema studiranja, dipioma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje5 (pet) godina radnog staza; '

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnostt: osnovna

Naziv grupe poslova; normativno-pravni, struéno-operativni, studijsko-analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  rukovodilac osnovne organizacione jedinice kojom ne
rukovodi rukovodedi drzavni sluZbenik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Struéni savjetnik za postavljenja.

Opis poslova: priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rjesenja o
imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika; vodi evidenciju objavljenih javnih
kokursa; prikuplia podatke o javnim Konkursima, analizira te podatke i satinjava
izviestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost
prijave | vrsi ocjenu dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa;
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obavjestava kandidate o s_tatu'su prijave; provodi radnje po Zalbama izjavijenim na
obavjestenja U postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od strane
kandidata; vréi strucne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje.
struénog |sp1ta priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad &lanova komisije za
izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme provodenja struénog ispita; vrsi nadzor nad
provedbom struénog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka ocjenjivanja
kandidata: izraduje liste uspjeSnih kandidata i druga obavieStenja u konkursndj
proceduri; priprema akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; prati primjenu zakona i podzakonskih akata;
predlaZe mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluZbenika; priprema
odgovore po upitima organa drzavne siuzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i
priprema . dokumentaciju po Zalbama izjavijenim na obavjestenja o rezultatima u
postupku provodenja konkursne procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi
evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleZnosti Siuzbe; unosi podatake u informacioni
sistem ,e-konkurs” i predlaZe unapredenje u skladu sa potrebama; stara se ©
konkursnoj dokumentaciji; sadinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vrsi |
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSSNVIi stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke il;
fakultet humanistike struke ili fakultet-druge drustvene struke ili fakultet
tehnicke struke;

- poloZen ispit opéeg znanja ili stru&ni upravni ispit;

- 3 (tri) godine radnog staza;

- poznavanje rada na radunaru.

Vista djelatnosti osnovna _

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki i informacijsko
dokumentacijski

Slozenost poslova: najslezeniji

Status izvrsioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Strucni saradnik za postavljenja

Opis poslova: pruZza pomoé u radu strugnim savjetnicima za postavljenja, saraduje u
obradi prijave kandidata na javne konkurse i po potrebi samostalno provodi
jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje struéne i adminjstrativne podrike
komisiii za izbor; pruZza pomo¢ u organizaciji polaganja struénog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema midlienja po zahijevu organa
drzavne sluzbe i odgovore na upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema
obavjestenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i strankama u postupku U
skladu sa zakonskim i podzakenskim propisima; provodi radnje po Zalbama
izjavlienim na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih
konkursnih procedura; unosi podatke o pristiglim prijavama; zapisni¢ki evidentira
prijave kandidata; pomaZe drzavnim sluzbenicima kod unosa svih podataka u
konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava
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ispravnost rada IT opreme i komunikacija u Sluzbi; vr§i i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- V88-Vl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog
ili freceg ciklusa Bolenjskog sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja
—pravne ili upravne struke; _

- poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit;

- 1 (jedna) godina radnog staZa;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: siruéno-operativni, studijsko-analiticki
SloZenost posiova: sloZeni

Status izviSioca: drzavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta:  struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4, Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje

Opis poslova: vréi prijem poste otvaranje poste, e - mail poste i dostavijanje poste
nacelniku sluzbe na signiranje; vodi elektronski protokol kroz centralnu bazu
protokola; vrsi zavodenje akata, zdruZivanje akata i dostavljanje signiranih akata u
rad uposiemm vrdi pnjem rieSenih predmeta, razvodi akte, otprema postu arhivira.
sve rjeSene predmete i vodi arhivske knjige; vedi osnovne i pomocne knjige
evidencija predwdene za kancelarijsko poslovanje; vréi -arhiviranje svih rijeSenih
predmeta po proplslma o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vréi blagovremeno
azurirahje informacija i obavjestenja na oglasnoj plo¢i Agencije; vr8i usluge kopiranja
za nadelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi
evidencije o radnom vremenu i o korigtenju sluZzbenog vozila; vréi i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovadioca.

Uslovi za vrenje poslova:

SSS - gimnazija, ekonomska ili druga srednja 8kola;.
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza;

poloZen struéni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit;
poznavanje rada na ragunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  visi referent

Broj izvrsilaca: 1 {jedan)
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IV RUKOVOBENJE AGENCIJOM | ORGAN]ZACIONIM JEDINICAMA
Clan 34.
1) DIREKTOR AGENCIJE

Radom Agencije fukovodi direkfor i odgovoran je za obavljanje svih poslova iz
nadleZnosti Agencije. U rukovodenju Agencijom ima ovlasStenja da zastupa i
predstavija Agenciju i vi§i narodito sliedece poslove: organizuje vréenje svih poslova
iz nadleznosti Agencije, priprema izvjestaje 0 radu, informacije i druge strucne
analititke materijale na osnovu odgovarajuéih podataka iz evidencija koje vodi
Agencija, izraduje studije, priprema projekte, planove i procjene u oblasti upravljanja
ljudskim potencijalima, provodl politike i izvisava zakone, druge propise | opce akte |
s tim u vezi utvrduje stanje i predlaZe i inicira unapredenje stanja u oblastima iz
nadleZnosti Agencije, priprema i poduzima odgovarajuce mjere, radnje i postupke
radi jzvr$avanja poslova u provedenju politika i izvrSavanju zakona i drugih propisa i
opcih akata i poduzima mjere na spreCavanju nastanka stetnih posljedica, u skladu
sa zakonom i drugim propisima odluduje o pravima, duZnostima i odgovornostima
drzavnih siuzbenika | namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom U
drzavnoj sluzbi te vréi i druge poslove koji su mu zakonom i drugim propisima
stavljeni u nadleZnost. '

Sve akte iz nadleznosti Agencije potpisuje direktor.

Direktor moZe ovlastiti sekretara, pomocénike direktora i druge drzavne sluZbenike da
potpisuju odredene pojedinaéne akte, o temu se donosi posebno rjesenje.

Direktor Agencije za svoj rad i upravljanje odgovara Vladi Federacije Bosne i
Hercegovine. '

Uslovi za vrsenje poslovai

- V8S-VIl stepen struéne spreme, odnosnc visoko obrazovanje prvog ciklusa
{koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog iii tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, diploma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke ili
pedagoske struke;

- polozen ispit opéeg znanja ili-strucni upravni ispit;

- najmanje 7 (sedam) godina radnog staZa;

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelathosti: osnovna _

Naziv grupe poslova: studijsko-analititki i struéno-operativni
SloZenost poslova: najsiozeniji

Status izvrsioca: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  direktor Agencije

Broj izvriilaca: 1 (jedan)
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Cian 35.

2) SEKRETAR AGENCHE

Opis poslova: Sekretar Agencije obavlja poslove od znagaja za unutrasnju
organizaciju i rad Agencije, koordinira radom osnovnih organizacionih jedinica,
saraduje sa organima i drugim tijelima drzavne sluzbe i preduzeéima, realizira
pogram rada Agencije i odgovara za koriStenje finansijskih, materijalnih i jjudskih
resursa Koji su mu povjereni i na taj naéin pomaZe direktoru u rukovodeniu
Agencijom.

Pored poslova iz &lana 8. stav 1. Zakona o drZavno] sluzbi u Federaciji Bosne i
Hercegovine, sekretar Agencije u dogovoru sa pomocénicima direktora i nacelnicima
sluZbi koji rukovode osnovnim organizacionim jedinicama Agencije obavlja i sliedece
posiove: prati zakonitost akata koje pripremaju organizacione jedinice. Agencije;
analizira izvjestaje o radu organizacionih jedinica; koordinira aktivhostima za izradu
godiSnjeg i trogodiSnjeg plana rada Agencije; koordinira aktivnostima za izradu
godinjeg izvjeStaja o radu Agencije; nadgleda [ provjerava racunovodstveno-
finansijsko stanje Agencije | parafira raunovodstveno-finansijske racune i akte;
sudjeluje u izradi zakonskih i podzakonskih akata iz djelokruga Agencije; vrsi
sighiranje zaprimlienih akata na organizacione jedinice Agencije; sudjeluje na
sastancima sa predstavnicima domacih institucija; prati realizaciju aktivnosti Agencije
vezano za provedbu Plana integriteta i Akcionog plana borbe protiv korupcije
Agencije: vri i druge poslove po halogu direktora.

Za svoj rad i rad Agencije sekretar odgovara direktoru Agencije.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS-VIl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, dipioma visokog obrazovanja — pravne ili upravne struke;

- polozen ispit opceg znanja ili struéni upravni ispit;

- najmanje 6 (Sest) godina radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv-grupe poslova: normativno pravni, struéno-operativni i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrsioca: rukovodedi drzavni. sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  sekretar Agencije

Broj izvréilaca: 1 (jedan)
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3)

RUKOVOBENJE | ODGOVORNOST U RUKOVOBENJU OSNOVNIM
ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Clan 36.

(1) Osnovnim organlzacionim jedinicama;, odjelienjima i sluZzbama Agencije
rukovode pomochici direktora i nacelnici sluzbi

(2) Pomoénici direktora i nadelnici sluzbi u rukovodenju imaju sliedeca oviastenja i
odgovornosti: da rasporeduju poslove i zadatke na drzavne sluzbenike i
namjedtenike; da utvrduju prioritet u obavljanju poslova i zadataka, da daju
upute za rad i nadziru rad drzavnih sluzbenika i namjestenika te koordiniraju
rad u okviru odjelienja, da pregledaju i kontroliraju zakonitost akata, da
pripremaju izvjedtaje o radu Agencije iz djelokruga odjeljenja, da vrie
ocjenjivanje rada drfavnih sluzbenika i namjeStenika; da osiguravaju
zakonito, struéno i blagovremeno obavljanje svih poslova iz nadleznost
odjeljenja, da redovno ({svakodnevno, sedmiéno i m;esecno) upoznaju
direktora Agencije o stanju i problemima u vezi vréenja poslova iz nadleznosti
orgamzamone jedinice ko;om rukovode | da predlaZu direktoru poduzimanje
odredenih mjera radi rjeSavanja postoje¢ih problema u odjelienju radi
pravilnog i blagovremenog vrienja svih poslova iz nadleznosti organizacione
jedinice  kojom rukovode. Pomoc¢nik direktora i nacelnik siuzbe vrSi
najslozenije poslove iz djelokruga rada organizacione jedinice i odgovoran je
za koridtenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
odjeljenju i sluZbi &ijim radom rukovodi.

(3) U vréenju ovlastenja iz stava 1. ovog clana pomocnici direktora duzni su
postupati po. svim nalozima i zahtjevima direkiora Agencije i izviestavati ga o
poduzetim mjerama i rezultatima postignutim tim mjerama.

(4) Pomoénik direktora i nadelnik, za svoj rad i rad organizacione jedinice kojom

rukovodi, neposredno odgovara direktoru Agencije, u skladu sa zakonom,
drugim propisima i ovim Pravilnikom.

RUKOVODENJE | ODGOVORNOST U RUKOVOBENJU UNUTRASNJIM
ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Cian 37.

(1) Unutradnjim organizacionim jedinicama, odsjekom i Pisarnicom rukovodi Sef.
(2) Sefovi organizacionih jedinica iz stava (1) ovog &lana kojim je povjereno
rukovodenje tom jedinicom ovlasteni su da: organizuju vréenje svih poslova iz
djelokruga QOdsjeka; rasporeduju poslove na sluzbenike | namjestenike u
odsjeku i da daju blize upute o naéinu vrSenja tih poslova; osiguraju
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz djelokruga odsjeka;
redovno objedinjuju sluZbene evidencije u. pisancj formi ili usmeno informisu
pomoc¢nika direktora o stanju i problemima u vrdenju poslova; pomocniku
direktora predlazu poduzimanje odredenih mjera radi rje$avanja postojedih
problema; ocjenjuju- drzavne sluzbenike i namjestenike Odsjeka; nadziru
postivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Qdsjeka; pregledaju
i kontroliraju zakonitost akata iz nadleZznosti rada Odsjeka; postupaju po
77



6)

nalozima i zahtjevima pomoénika direktora koji se odnose na vi$enje poslova
iz djelokruga odsjeka.

(3) Sef Odsjeka i Sef Pisarnice za svoj rad i rad unutradnje organizacione jedinice
kojom neposredno rukovodi, odgovara pomocéniku direktora koji rukovodi
radom odjeljenja u &ijem sastavu se nalazi unutradnja organizaciona jedinica i
direktoru, u skladu sa zakonom, drugim propisom i ovim pravilnikom.

STRUCNI KOLEGH -
Clan 38.

U ciliu razmatranja nagelnih i drugih pitanja iz djelokruga Agencije, te davanja
mislienja i prijedioga direktoru Agencije, obrazuje se strucni kolegij.

(1) Struéni kolegij imenuje direktor Agencije iz reda zaposlenih.

(2) Poslovnik o radu Struénog kolegija donosi direktor Agencije.
(3) Administrativno-tehnicku podrdku u erganiziranju Struénog kolegija obavija visi
referent-tehnicki sekretar.

Clan 39.

(1) Sjednice struénog kolegija saziva i njima rukovodi direktor Agencije. U
odsustvu direktora, sjednice kolegija saziva i njima rukovodi sekretar Agencije
ili drugi sluzbenik kojeg ovlasti direktor.

(2) Strucni kolegij razmatra strateska i druga znacajna pifanja za rad Agencije,
nacrte zakona i drugih propisa, planlranje programa tada za odredeni period,
odreduje podjelu i prioritete poslova i zadataka kao i nacin izvrdavanja poslova
iz nadleZznosti Agencije i materijale koji se dostavijaju Viadi Federacije na
razmatranje te druga pitanja koja odredi direktor, a narogito:

- pitanja koja zahtjevaju koordinaciju i organizaciju rada vie osnovnih
organizacionib jedinica Agencije;

~ pruzanje pomoci organima drzavne sluzbe u ostvarivanju njihove kadrovske-
politike i organizacionog razvoja;

- pracenje i analizu zakona i drugih propisa, te predlaganje odgovarajucih
mijera, izmjena ili dopuna;

— izradu godidnjih izvje$taja o stanju kadrova u organima drZavne sluZbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine;

- najznacajnija pitanja vezana za izvjestaje i planove rada.

(3) Materijal za strucéni kolegij pripremaju &lanovi strunog kolegija ili drzavni
sluzbenici koje zaduZi direktor. _

(4) O radu struénog kolegija vodi se zapisnik.

(9) Sa zakljuécima struénog kolegija upoznaju se drZavni sluzbenici i namjestenici
koji nisu prisustvovali kolegiju, a obvezni su na izvrSavanje utvrdenih
zakljucaka kolegija.

KOMISIJE | RADNA TIJELA
Clan 40.
(1) Za izvr§avanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka koji zahtijevaju rad
rukovodecih i drugih drZavnih sluzbenika razligitih profila iz dvije ili vise
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organizacione jedinice Agencije, mogu se obrazovati povremene ili-stalne
radne grupe, komisije i druga radna tijela.

(2) U radne grupe, u skladu sa vaze&im zakonom, mogu biti angaZovane i osohe
koje nisu.zaposlene u Agenciji.

(3) Obrazovanje radnih grupa iz stava 1. ovog Clana, utvrdivanje njihovog
sastava, zadataka i rokova izvrienja predvidenih zadataka, vi$i se rjeSenjem
koje donosi direkior Agencije.

SARADNJA U 1IZVRSAVANJU POSLOVA
Clan 41.

(1)U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti Agencije, organizacione
jedinice duzne su ostvarivati stalnu medusobnu saradnju | pruzati potrebnu
struénu pomoé, © ce_mu se neposredno staraju rukovodioci osnovnih
organizacionih jedinica i sekretar Agencije.

(2) Agencija ostvaruje neposrednu saradnju sa drugim federalnim organima
drzavne slufbe koja se odnosi na pitanja iz nadleZnosti Agencije u cilju
zauzimanja jedinstvenih stavova u pogledu primjene zakona i drugih
federalnih propisa.

(3)Agencija u skladu sa zakenom saraduje s odgovarajucim kantonalnim
organima dr2avne sluzbe, gradskim i opéinskim sluzbama u poslovima
izvravanja Zakona o drZavnoj sluzbi u Federaciji BiH koji su iskljucivo u
nadieZznosti Agencije.

(4) U cilju harmonizacije sistema drzavne sluzbe u Bosni i Hercegovini Agencija u
poslovrma iz svoje nadleZnosti saraduje sa Agencilom za drzavnu sluZbu
Bosne i Hercegovine i Agencijom za drZavnu upravu Republike Srpske.

(5) Za razmjenu iskustava i dobre prakse Agencija saraduje sa Regionalnom
Zkolom za javnu upravu (ReSPA) i drugim medunarodnim i neviadinim
organizacijama i drzavnim siuzbama drugih zemalja u cilju unapredenja i
ubrzanog provodenja reforme javne uprave.

Clan 42.

(1) Pri izradi zakona ili drugih propisa iz svoje nadleznosti Agencija je duZna
ostvariti saradnju i osigurati uskladenost stavova po pitanjima koja se ureduju
zakonom ili drugim propisom. '

(2) Saradnju obavezno mora ostvariti sa:

~ Uredom za zakonodavstvo Vlade Federacije Bosne i Hercegovine, radi
osiguranja metodoloskog jedinstva.i pravne tehnike u pripremanju i izradi
propisa i njihove uskladenosti sa Ustavom Federacije BiH i pravnim
sistemom; _

~ Federalnim ministarstvom pravde, u pitanjima koja se odnose na sankcije i
organizaciju- i funkcionisanje organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine i njihove medusobne odnose; _

~ Federalnim ministarstvom finansija - Federainim ministarstvom financija, u
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pogledu finansijskih sredstava potrebnih za izvrSenje propisa.
VI PROGRAMIRANJE, PLANIRANJE RADA | IZVJESTAVANJE

1) PROGRAM RADA AGENCIJE
Clan 43.

(1) Poslovi i zadaci iz nadleznosti Agencije utvrduju se godi$njim programom rada
Agencije. Programom rada utvrduju se poslovi i zadaci koje ¢e Agencija vrsiti
u toku godine, s tim da se u obzir uzimaju i poslovi iz programa rada
Parlamenta Federacije Bosne | Hercegovine i Viade Federacije Bosne i
Hercegovine, a koji se odnose na Agenciju.

(2) Program rada donosi direktor Agencije, na osnovu prijedioga pomocnika
direktora, uz. koordinaciju sekretara Agencije. Program rada sadrzi rokove za
obavljanje planiranih poslova i zadataka. Program rada donosi se u decembru,
a najkasnije u januaru kalendarske godine za koju se program donosi.

(3) Na osnovu programa rada rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica
utvrduju mjesecne i tromjesecne planove rada organizacionih jedinica.

2) PLANOVI RADA
Clan 44,

(1)Na osnovu godi$njeg programa rada Agencije, rukovodioci osnhovnih
org_aniZaci_onih jedinica blagovremeno utvrduju sedmicne | mjeseCne pianove.
rada i dostavijaju ih direktoru na sagiasnost.

(2) Za vrijeme proglasnog stanja prirodne ili druge nesrece, kao i za vrijeme
vanrednog stanja progladenocg od strane nadleZnih institucija Federacije,
direktor Agencije moze, ukoliko je to svrsishodno i u interesu zastite zdravlja
uposienika Agencije, donijeti posebnu Odiuku za rad izvan prostorija Agencije.

(3)U planu rada utvrduju se poslovi i zadaci koje treba obaviti, raspored
dinamike, izvrsioci i drugi uslovi potrebni za izvr8avanje planlran:h poslova i
zadataka.

3) 1ZVJESTAVANJE O RADU AGENCIJE
Clan 45.

(1) Po isteku mjeseca, a po potrebi i ranije, rukovodioci osnovnih organizacionih
jedinica duZni su podnijeti izvjetaj o izvr$enju planiranih poslova i zadataka.
{2) lzvjestaj se podnosi direktoru Agencije.

Clan 486.

(1) Po isteku kalendarske godine izraduje se godlsnjt izviedtaj o realizaciji
Prograina rada Agencije koji se podnosi Vladi Federacije Bosne i
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Hercegovine.

(2) 1zvjedtaj sadrZi i ocjenu o stanju u oblastima iz djelokruga Agencije i uocenim i
prisutnim  problemima i tesko¢ama, kao i prijedloge konkretnih mjera za
njihove rjiesavanje.

(3) Godignji izvjeStaj o radu priprema sekretar Agencije a u izradi sudjeluju
rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica koji saCinjavaju izvjestaje o radu
organizacionih jedinica kojim rukovode.

VIl RADNI ODNOSI 1 DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH
SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

1) RADNI ODNOS! 5
Clan 47.

(1} Prijfem u radni odnos drzavnih sluzbenika | namjestemka i njihovo postavijenje
odnosno. rasposredivanje na odgovarajuée radno mjesto obavlja se u skladu
sa Zakonom i ovim Pravilnikom.

{2) U odnosu na prava i duznosti drzavnih sluZzbenika i namjestenika primjenjuju
se sljedeci propisi:

a) na drzavhe sluZbenike primjenjuju se odredbe Zakona o drzavnoj sluzbi u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,SluZbene novine Federacije BiH*, br.
29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06 i 4/12) i Zakon o platama i
naknadama u organima vlasti Federacije Bosne i Hercegovine (,SluZbene
novine Federacije BiH" br. 45/10, 111/12 1 20/17) i podzakonski propisi
doneseni na osnovu tih zakona,

by na namje$tenike se primjenjuju odredbe Zakona o namjedtenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i Zakon o
placama i podzakonski propisi doneseni na osnovu fih zakona.

(3) Na prava i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika, koje nisu regulisane
propisima iz stava 2. ovog &lana, ‘primjenjuju se i opéi propisi o radu i
kolektivni ugovor.

2) DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
Glan 48.

(1) Drzavni sluZbenici i namjestenici Agencije odgovaraju za povredu sluzbene
duznosti i mogu se smatrati disciplinski odgovornim za lak3e i teZze povrede
sluzbenih duZznosti, a koje su nastale kao rezultat njihove krivice.

(2) Disciplinska odgovornost postoji samo za povrede sluzbene duZnosti utvrdene
zakonom. Drzavni sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti prema
Zakonu o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine i Uredbi o
praviima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovormoest -drzavnih
sluzbenika u organima drzavne siuzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

{3) Namjestenici odgovaraju za povrede sluZbene duznosti koje su utvrdene
Zakonom o namjestenicima.
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3) PRIPRAVNICI | LICA NA STRUCNOM OSPOSOBLJAVANJU BEZ
ZASNIVANJA RADNOG ODNOSA

Cian 49.

(1)U skladu sa zakonom, Agencija moZe primiti pripravnike odnosno lica na
struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i to najvig¢e 5% od
ukupnog broja sistematizovanih radnih- mjesta od &ega 3% pripravnika
odnosno lica na struénom osposobljavanju visoke struéne spreme i 2%
pripravinika vie | srednje 8kolske spreme, Sto se uivrduje za svaku
kalendarsku godinu.

(2) PripravniStvo i struéno osposobljavanje. bez zasnivanja radnog odnosa sa
visokom struénom spremom traje godinu dana, a sa zavrSenom visom |
srednjom struénom spremom Sest mjeseci.

VII OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA AGENCIJE
Clan 50.

(1) Rad Agencije je javan. Svako ima pravo pristupa informacijama koje su pod
kontrolom Agencije u skladu sa odredbama Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne | Hercegovine | Zakona o zastiti licnih
podataka.

(2) Direktor odreduje posiove, zadatke i dokumente koji predstavijaju sluzbenu
tajnu i koji se ne mogu objavijivati.

(3) Ostvarivanje nadela javnosti ne moZe biti u suprotnosti sa interesima
sigurnosti Federacije Bosne i Hercegowne i drugim interesima utvrdenim
zakonom.

Clan 51.

(1) Javnost rada ostvaruje se podnoSenjem izvieStaja o radu Viadi Federacije
Bosne i Hercegovine i Parlamentu Federacije; a po potrebi predsjedniku i
podpredsjednicima Federacije Bosne i Hercegovine.

(2) Javnost rada ostvaruje se i davanjem saopéenja za javnost putem Stampe,
radija, televizije, web portala, web stranice Agencije te odrzavanjem
konferencija za medije.

(3) Po potrebi mogu sé ostvarivati i drugi oblici saradnje sa sredstvima javnog
informisanja.

(4) Informiranje javnosti vréi direktor, a po njegovom odobrenju i drugi drzavni
sluzbenici koje direktor ovlasti.

Clan 52.

(1) Agencija za drzavnu sluZbu je duZna davati podatke o pitanjima. iz’ svoje
nadleZnosti na traZenje sredstava javnog informisanja..

(2) Davanje- podataka vrdi se u skladu sa Zakonom o slobodi prisiupa
informacijama u Federaciji Boshe i Hercegovine, Zakona o zastiti licnih
podataka i podzakonskim propisima donesenim na osnovu tih zakona.
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IX PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 53.

(1) Direktor Agencije ¢e najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu
ovog pravilnika donijeti rjeSenja o postavljenju odnosno rasporedivanju
drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena pravilnikom.

(2) Radna mjesta koja nakon rasporedivanja, u smislu stava 1. ovog clana, ostanu
upraznjena popunjavat ¢e se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u
Federaciji Bosne i Hercegovine i Zakonom o namjestenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

(3) U organizacionim jedinicama u kantonima popunjavanje upraznjenih radnih
mjesta vréit ¢e se u skladu sa raspolozivim finansijskim sredstvima i
postignutim dogovorom o potrebi uskladivanja zakonodavstva Federacije
Bosne i Hercegovine i kantona u oblasti drzavne sluzbe.

Clan 54.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji Agencije za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine, broj: 01-02-
5-189/12 od 21.05.2012. godine, broj: 01-02-5-189-1/12 od 11.10.2013. godine; broj:
01-02-5-189-2/12 od 21.07.2017. godine i broj: 01-02-5-807/18 od 26.3.2019. godine.

Clan 55.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom do pw._"'_fclgta_anosti Vlade Federacije Bosne i
Hercegovine. S oRZAa Y, O8N
AP SNE 1 £ U Y
o

Broj: 04-02-5-148-5/20
Dana: 6.1.2021. godine

\( No )/

N, o8 Y eE
Na Pravilnik o unutradnjoj organizaciji Ageficlie:za Oy sluzbu Federacije Bosne i
Hercegovine, Vlada Federacije Boshe ¥ ovine dala je saglasnost
21.0|. 2021. 51 svojim aktom, V. broj 122 /2721 od 2]-9{, 2021. godine.
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OBRAZLOZENJE

PRAVILNIKA O UNUTR_A?NJOJ ORGANIZACIJI
AGENCIJE ZA DRZAVNU SLUZBU
FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE

| - ZAKONSKI OSNOV

Zakonski osnov za donoSenje Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Agencije za drzavnu
sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Agencija} sadrzan je u €lanu 64.
stav 5. Zakona o drZavnoj sluZbi u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj; 20/03, 23/04, 39/04, 54/04, 87/05, 8/06, 4/12, 99/15 i 9/17 —
Presuda Ustavnog suda Federacije Bosne i Hercegovme Broj: U-13/18).

Il - RAZLOZI ZA DONOSENJE

Oshovu za iziadu ovog praviinika predstavijaju nalazi TAIEX misije vezano za
restrukturiranje radnih. procesa u osnovnim 1 unutradnjim organizacionim jedinicama
Agencije, do kojin se doslo temelinom analizom radne optereéenosti zaposlenika u
Agenciji Koja je uraderia u vremenskom periodu od februara do oktobra mjeseca 2020.
godine. Agencija se dalje rukovodila obavezama o dono$enju novog Pravilnika iz Plana
rada Agencije za 2020. godinu i realizaciji prioriteta iz Analitickog mislienja Evropske
komisije 2018-2019. U skladu sa. Zakljutkom Vlade Federacije V.brgj 1373/202C od
8.10.2020. godine Agencija j¢ zaduZena da pnpreml i Vladi Federacije' Bi§ dostavi na
saglasnost Pravilnik o unutrasnjoj. organizaciji kojim ¢e biti uspostavljene organlzaclone
jedinice Agencije u svim kantonima. Rukovodedi se preporukama TAIEX-a i Zakljuckom
Vlade Federacije BiH sainjen je novi prawimk sa ukupno 93 jzvrSioca od fega 6
rukovodeéity, 66 ostalih drzavnih sluzbenika i 21 namjeStenika. U porédenju sa
Pravilnikem o unutrasn;o; organlzacui Agenciie broj 01-02-5-807/18 od 26.3.2019. godine,
broj izvréifaca je poveéan za 27 iz razloga Sto se ovim pravilnikem uspostavljaju siuzbe
Agencije za postavljenja sa sjeditima u svim kantonima u Federacii Bosnhe i
Hercegovine.

Il - OBRAZLOZENJE PRAVNIH RJESENJA
POGLAVLJE | - OPCE-ODREDBE
U ovom poglavlju (& 1.-3.) ureduju se osnovni principi i nadleznost Agencije.

POGLAVLJE Il — UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | DJELOKRUG ORGANIZACIONIH
JEDINICA AGENCIJE

Od ¢&l. 4. do 19, ovog pravilnika utvrdena je unutragnja organizacija Agencije, vrste i
dielokrug organizacicnih jedinica.

Poslovi iz nadieZnosti Agencije vrdit ¢e se u okviru 14 osnovnih organizagionih jedinica i
to 4 odjeljenja sa ukupno 9 unutrasnjih organizacionih jedinica i 10 sluzbi za postavljenja
u kantonima koje u svom sastavu nemaju Lunutradnje organizacione jedinice.

POGLAVLJE Ill — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

U ovom poglaviju, {&l. 19. ~34.) utvrdena je sistematizacija radnih mjesta. Za izvr§avanje
poslova i zadataka iz nadleZnosti Agencije sistematizovano je 93 izvrsilaca od Cega | sest



rukovodecih drzavnih sluzbenika {direktor, sekretar Agencije i 4 pomocnika direktora), 66
ostalih drzavnih sluzbenika i 21 namjestenika.

Dakle, ovim pravilnikom povecan je broj izvrSilaca sa sadasnjih 66 na 93 izvriilaca.
Smatramo vaZnim istaéi da je novim pravilnikom jzvréena reorganizacija Agencije U cilju
funkcionalnog pobolj$anja fada sa jedne strane te stvaranje pretpostavki za
harmonizaciiu sistema drZavne sluzbe u Federaciii BiH formiranjem organizacionih
jedinica u svim kantonima. Ukupan broj zakona o drZzavnoj sluzbi u Federaciji BiH je
osam, a Agencija je zaduZena za impiementaciju istih u svim kantonima, izuzev
Zapadnohercegovagkog i Posavskeg kantona. WUzimajuéi u obzir da su podaci o
kadrovima u organima drZavne sluZbe u Federaciji nedostupni f nekonzistentni,
smatramo vaznim poduzeti heophodne radnje u primjeni Uredbe o© sadrzaju | nacinu
vodenja Registra zaposlenih u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH (,Sluzbene
novine Federacije BiH* broj 51/20) a §to je jedan i od zaklju¢aka sa 4. Sastanka Posebne
grupe za reformu javne uprave izmedu Bosne i Hercegovine i Evropske komisije.
Sistematizacijim novih radnih mjesta u novim drganizacionim jedinicama poduzimat ¢e se
neophodne mjere za unapredenje stanja u vodenju kadrovske politike u Federacijt BiH
posebno se osvréudéi na zakonska nadela kantonalnih zakona o uspostavljanju jedinstva
sistema drzavne sluzbe: a) jedinstvo procedura i kriterija-za prijem u drzavnu sluzbu, b}
jedinstvo planova i programa za obuku drZavnih sluZbenika i namjestenika, ¢ jedinstvena
politike upravljanja ljudskim potencijalima, d) jedinstveni registra drzavnih stuzbenika 1
namjestenika.

Zbog svega navedenog, ukazala se potreba za reorganizovanjem Agencije na nadin kako
je te ucinjeno ovim praviinikom.

POGLAVLJE [V -~ RUKOVOPENJE AGENCIJOM | ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

U ovom poglaviju (€1.34.-41.) ureduje se rukovodenje Agencijom i organizacionim
jedinicama na naéin da je u ovom poglaviju sistematizovano radno mjesto direkiora
Agencije koji rukovodi Agencijem, radno miesto sekretara Agencije, ovladtenja |
odgovornost u rukovodenju osnovnim i unutradnjim jedinicama. '

Od 8. 38.- 40. ovog poglavija, ureduje se rad strucénog kolegija, komisija i radnih tijela
koje obrazuje direktor za izvrdavanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka. '

POGLAVLJE V - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA

U ovom poglaviju (€. 41. i 42)) propisana je obaveza saradnje izmedu organizacionih
jedinica unutar Agencije | obaveza Agéncije da- u izvrSavanju svejih poslova ostvaruje
saradnju sa svim relevantnim organima i institucijama u Federaciji i Bosni i Hercegovini
kao medunarodnim institucijama ukljuéenim u reformu javne uprave u Bosni i
Hercegovini.

POGLAVLJE Vi — PROGRAMIRANJE, PLANIRANJE RADA ! 1ZVJESTAVANJE

Ovim poglavijem (1. 43.-47.) ureduje se obaveza strateskog planiranja i izvieStavanja iz
djelokruga rada Agencije u skladu sa pozitivnim propisima.

Clanom 26. predvidena je organizacija rada za vrijeme proglaenog stanja prirodne il
druge nesrete kao i za vrijeme varirednog stanja proglasenog od stanja nadleznih
institucija Federacije BiH. |

POGLAVLJE VIl — RADNi ODNOSI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH
SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
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U &lanu 48. regulisana su pitanja primjene propisa na drZavne sluzbenike i namjestenike
u odriosu na ostvarivanjeé prava i duznosti iz radnog ednosa kac i primjena propisa za
disciplinsku odgovornost.

POGLAVLJE VIIl — OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA AGENCIE

U ovom pogiavlju (&l. 50. -53.) propisan je nadin ostvarivanja javnosti rada Agencije i to
podnosenjem izvjestaja Vladi Federacije, objavljlvanjem saopcenja za javnost puiem
interneta i web stranice i na druge pogodne nacine. u skladu sa pozitivnim propisima.

POGLAVLJE IX — PRELAZNE | ZAVRSNE 'ODREDBE.

U poglavlju 1X (€. 53.-54.) propisana je-cbaveza direktora Agencue da u roku od 30 dana
od dana stupanja na snagu ovog pravilnika donese rigdenja o rasporedivanju i
postavijenju drzavnih sluzbenika | namjestenika | propisi na osnovu kojih ¢e se vrsiti
popuna upraznjenin radnih mjesta. Ovim poglavi}em uredeno je vrijeme prestanka
vaZzenja ranijeg pravilnika, te vrijeme stupan;e na snagu ovog pravilnika.

IV - POTREBNA FINANSIJSKA SREDSTVA
Za provedbu ovog pravilnika, za 11 navib radnih mjesta koja nisu bila sistematizovana u

prethodnom pravilniku, potrebna su dodatna finansijska sredstava u BudZetu Agencije za:
2021. godinu na slijedecim bud2etskim pozicijama:

Ekonomski kod 2020. godina
Kod 611000 — Piace i naknade 293.400,00 KM
troSkova zaposlenih
Kod 612000 — Doprinesi poslodavea i 27.000,00 KM
ostali doprinosi
Kod 821000 — lzdaci za nabavku 5.000,00 KM
stalnih sredstava
Kod 613000 - 1zdaci za materijal, sitni 5.000,00 KM
inventar i ostale usluge

UKUPNO 330400,00 KM
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