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Javna ustanova «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» - Sarajevo
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JAVNA USTANOVA
«SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO»
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Na osnovu c¢lana 107. Zakona o radu («Sluzbene novine Federacije BiH», broj
43/99, 32/00 i 29/03) i ¢lana 16. i 42. stav 2.Statuta Javne ustanove «SluZzbe za
zaposljavanje Kantona Sarajevo» - Sarajevo ( «Sluzbene novine Kantona Sarajevo» broj
4/05),a nakon konsultacija sa sindikatom Javne ustanove «Sluzbe za zaposljavanje
Kantona Sarajevo» Sarajevo, Upravni odbor je na sjednici odrzanoj 17.10.2005. godine
donio

5 PRAVILNIK O RADU
JU «SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO»
SARAJEVO

I1- OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Sarajevoy - Sarajevo (u daljem tekstu: Javna ustanova odnosno Poslodavac ) ureduju se
sljedeca pitanja :

+ Unutrasnja organizacija rada sa opisom radnih mjesta i uvjeta za njihovo
obavljanje, a koji predstavljaju polaznu osnovu za ukljuéivanje novih
zaposlenika , te ostvarivanje prava i obaveza zaposlenika na radu i u vezi
sa radom u Javnoj ustanovi ;

¢ Place, dodaci i naknade place , te periodi isplate ;

< Druga pitanja koja su znacajna za zaposlenika i poslodavca , posebno :
nadin zasnivanja radnog odnosa, duzina i raspored radnog vremena,
trajanje godiSnjeg odmora, otkazni rokovikojih se moraju pridrzavati i
zaposlenik i Javna ustanova kao poslodavac, utvrdivanje prava na
otpremninu, prestanak radnog odnosa, odgovornost za povrede radnih
obaveze, odgovornost zaposlenika, postupak ostvarenja zaStite prava
zaposlenika.

Clan 2.

Na sva prava , obaveze i odgovornosti na radu i u vezi sa radom u Javnoj
ustanovi, koja nisu regulisana ovim pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona i drugih
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propisa o radu, kolektivnog ugovora te Statuta Javne ustanove «Sluzba za zaposljavanje
Kantona Sarajevo» - Sarajevo.

II - ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 3.

Da bi Javna ustanova uspjesno obavljala registrovanu djelatnost, organizovade
se u dijelove i u njima sistematizovana radna mjesta.
Sistematizovane poslove obavljaée zaposlenici sa kojima se zakljuéi ugovor o
radu.
Clan 4.

Javna ustanova «Sluzba za zapos$ljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo organizuje se
u 3 sektoraito :
1. SEKTOR ZA ANALITICKO- PLANSKE ,
EKONOMSKE I INFORMATICKE POSLOVE
2. SEKTOR ZA POSREDOVANJE U ZAPOSLJAVANJU 1 SOCIJALNU
SIGURNOST NEZAPOSLENIH LICA
3. SEKTOR ZA OPSTE I PRAVNE POSLOVE

Sektori se organizuju u odjeljenja, odnosno biroe za zaposljavanje sa odredenim
brojem zaposlenika predvidenim ovim Pravilnikom .

Clan 5.

Pregled organizacije i sistematizacije poslova sacinjen je u tabelarnom pregledu
koji je sastavni dio ovog Pravilnika .

Clan 6.

Pored utvrdenog opisa poslova poslova u okviru radnog mjesta, koji je sastavni
dio ovog pravilnika , zaposlenik je duzan obavljati i druge poslove, koje po prirodi
profesije 1 radnog mjesta moze obavljati zaposlenik i koje mu u zadatak stavi
neposredni rukovodilac.

II1 ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
3.1. Nacin zasnivanja radnog odnosa
Clan 7.
ZakljuCivanjem ugovora o radu izmedu Javne ustanove «Sluzbe za

zapo§ljavanje», koju zastupa direktor i zaposlenika, zasniva se istovremeno i radni
odnos.



Clan 8.

Osoba koja trazi zaposlenje i zaposlenik koji zaklju¢i ugovor sa Javnom
ustanovom «SluZzba za zaposljavanje» ne moze biti stavljena od strane Javne ustanove
«Sluzbe za zaposljavanje» u nepovoljniji polozaj zbog rase, boje koze, pola, jezika,
vjere, politickog ili drugog mis$ljenja, nacionalnog ili socijalnog porijekla, imovnog
stanja, ¢lanstva ili ne¢lanstva u politi¢koj stranci, ¢lanstva ili ne¢lanstva i sindikatu, te
tjelesnih poteskoca i preostale sposobnosti.

Clan 9.

Javna ustanova kao poslodavac i osoba iz ¢lana 8. ovog pravilnika potpuno slobodno i
ravnopravno, uz jednake uslove propisane zakonom, kolektivnim ugovorom i ovim
pravilnikom, ucestvuju na trzi$tu radne snage i poslodavaca.

3.2. Prijem zaposlenika 5
Clan 10.

Slobodna i upraznjena radna mjesta u Javnoj ustanovi se popunjavaju na temelju
prethodno objavljenog javnog konkursa /oglasa.

Kada se u Javnoj ustanovi «Sluzbe za zapoSljavanje» ukaZe potreba za
zasnivanjem radnog odnosa sa novim zaposlenikom, Upravni odbor Javne ustanove na
prijedlog direktora donosi odluku o objavljivanju konkursa/ oglasa i imenuje komisiju

Clan 11.

Zaposlenici sa visokom i viSom Skolskom spremom primaju se u radni odnos na
osnovu javnog konkursa ,a zaposlenici sa srednjom i osnovnom Skolom na osnovu
javnog oglasa.

Javni konkurs / oglas se objavljuje u jednom od dnevnih listova i WEB stranici
Javne ustanove.

Javni konkurs/oglas sadrzi sljedece:

- naziv radnog mjesta i broj izvrSilaca ,

- opste uslove za prijem u radni odnos ,

- spisak potrebnih dokumenata , rok i mjesto njihovog podnosenja,

- posebne akademske i profesionalne uslove za radno mjesto koje se popunjava ,

propisane ovim pravilnikom i

- druge uslove.

Rok za podnosenje prijava na javni konkurs/oglas ne moze biti kra¢i od 15 niti

duZi od 30 dana, a za oglas od 7 do 12 dana.

Clan 12.
Komisija imenovana za sprovodenje konkursa odnosno oglasa utvrduje listu

kandidata koji ispunjavaju uslove propisane zakonom i ovim pravilnikom za zasnivanje
radnog odnosa u javnoj ustanovi .
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Kona¢nu odluku o prijemu zaposlenika po osnovu objavljenog javnog
konkursa/oglasa donosi direktor Javne ustanove na prijedlog konkursne komisije.

Na osnovu odluke o izboru sa izabranim kandidatom se zakljuéuje ugovor o
radu.

Kandidati koji nebudu izabrani po osnovu javnog konkursa /oglasa pismeno se
obavjestavaju.ObavjeSenje sadrzi podatke o izabranom kandidatu i pouku o pravnom
lijeku Kandidat koji nije primljen u radni odnos mozZe u roku od 8 dana od dana
prijema obavjesti Upravnom odboru Javne ustanove podnijeti prigovor na Odluku o
izboru.

Clan 13.

Direktor Javne ustanove zadrzava pravo da moze ponistiti raspisani javni

konkurs odnosno oglas u sljede¢im slucajevima:
- ukoliko se na objavljeni javni konkurs/oglas ne prijavi ni jedan kandidat koji

ispunjava uslove utvrdene javnim konkursom /oglasom.

- ako nastupe nove okolnosti zbog kojih prijem novih zaposlenika ne bi bio
ekonomski odnosno organizacijski opravdan

U slucaju iz alineje 2. javni konkurs/oglas se moze ponistiti do momenta izbora
kandidata .

Clan 14.

Javni konkurs/oglas se ne raspisuje za :
- zaposlenike koji se unutar Javne ustanove rasporeduju na druga radna mjesta,
- ako se prijem zaposlenika vrsi do tri mjeseca ,

Clan 15.

Ugovor o radu sa odabranom osobom, budu¢im zaposlenikom, moze se

zakljuéiti:

- na odredeno vrijeme sa punim i nepotpunim radnim vremenom,

- naneodredeno vrijeme sa punim i nepotpunim radnim vremenom,
- na odredeno i neodredeno vrijeme uz probni rad,

- sapripravnikom,

- sa stranim drZavljaninom u skladu sa zakonom.

Javna ustanova «Sluzba za zapoSljavanje», moze sa zainteresovanom osobom
zakljuciti ugovor o volonterskom radu bez zasnivanja radnog odnosa, radi stru¢nog
osposobljavanja za samostalan rad.

Javna ustanova «Sluzba za zapoSljavanje», pod odredenim uslovima sa
zainteresiranom osobom moze zakljuciti ugovor o obavljanju privremenih i povremenih
poslova.

Zakljucivanje ugovora iz stava 1. do 3. ovog €lana vrsi se u skladu sa Zakonom
o radu i ovim pravilnikom.

Clan 16.

Ugovor o radu zakljuCuje se u pismenoj formi i sadrzi osnovne odredbe
propisane Zakonom o radu i ovim pravilnikom.
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IV-OBRAZOVANJE, OSPOSOBLJAVANJE I
USAVRSAVANJE ZA RAD

Clan 17.

Obrazovanje, osposobljavanje 1 usavrSavanje za rad je stalna obaveza
zaposlenika.

Javna ustanova je obavezna da prilikom promjene ili uvodenja novog nacina
organizovanja rada omoguéi zaposleniku sticanje odgovarajueg obrazovanja,
osposobljavanja ili usavr§avanja za obavljanje poslova njegovog radnog mjesta.

Direktor odreduje u kojim slucajevima, kada, gdje i koji ¢e se zaposlenici
upucivati na usavrSavanje i osposobljavanje i pod kojim uslovima.

4.1.Prijem pripravnika / volontera
Clan 18.

Javna ustanova ¢e vrsiti prijem pripravnika radi osposobljavanja za samostalan
rad.sa pripravnikom se zaklju¢uje Ugovor o obavljanju pripravni¢kog staza u skladu sa
zakonom i ovim pravilnikom, ako je stru¢ni ispit ili radno iskustvo uslov za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Nakon zavr$avanja pripavni¢kog staza po ugovoru zakljuc¢enim sa pripravnikom
radi osposobljavanja za stamostalan rad, pripavnik polaZe stru¢ni ispit pred komisijom

pripavniku se izdaje uvjerenje.
Pripravni¢ki staz za radna mjesta sa visokom i viSom stru¢nom spremom traje
12 mjeseci,a za sva ostala radna mjesta 6 mjeseci.

Clan 19.

Javna ustanova na zahtjev zainteresovane osobe, kojoj je poslije Skolovanja
propisan pripravnicki staz zakonom i ovim pravilnikom, moze primiti tu osobu na
stru¢no osposobljavanje u svojstvu volontera.

Sa volonterom se zakljucuje pismeni ugovor o obavljanju volonterskog rada u
skladu sa zakonom i ovim pravilnikom. Pred komisijom koju odredi direktor, volonter
polaze volonterski ispit. O polozenom ispitu izdaje se uvjerenje.

V - RADNO VRIJEME
Clan 20.

Puno radno vrijeme zaposlenika iznosi 40 sati sedmic¢no.

Puno radno vrijeme rasporeduje se u 5 radnih dana.

Dnevno radno vrijeme traje 8 sati u jednokratnom trajanju.

Ugovorom o radu se reguli$e trajanje radnog vremena za rad sa nepunim radnim
vremenom.
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U slucaju vise sile (pozar,poplava,potres) i iznenadnog povecanja obima
poslova, kao i u drugim slucajevima neophodne potrebe, zaposlenik na zahtjev
poslodavca obavezan je da radi duze od punog radnog vremena (prekovremeni rad), a
najvise 10 sati sedmicno.

Zaposlenik moze dobrovoljno, na zahtjev poslodavca, raditi prekovremeno i to u
trajanju od jo$ najviSe 10 sati sedmic¢no.

Clan 21.

Rad sa punim radnim vremenom u toku dana pocinje 7,30, a zavrSava u 16
casova , s tim da direktor moZze odluciti i drugacije.

Clan 22.

Puno radno vrijeme u skladu sa Zakonom o radu i Kolektivnim ugovorom za
sluZzbenike u organima uprave i sudske vlasti (u daljem tekstu : kolektivni ugovor),
moze se u toku godine preraspodijeliti, tako da u toku jednog perioda traje duze, a
tokom drugog perioda krace od punog radnog vremena.

Odlukom direktora Javne ustanove «Sluzbe za zapoSljavanje», a kada se ukaze
potreba, uvodi se preraspodjela radnog vremena.

Ako je uvedena preraspodjela radnog vremena, prosjecno radno vrijeme ne
moze biti duze od 40 sati u sedmici.

Clan 23.

U slucaju i pod uslovima propisanim Zakonom o radu i kolektivhom ugovorom

vremena (prekovremeni rad), a najduze 10 sati sedmi¢no.
Prekovremeni rad uvodi se odlukom direktora.

Clan 24.

Rad izmedu 22 sata nocu i 6 sati ujutro smatra se no¢nim radom. Noéni rad
uvodi i odreduje direktor svojom odlukom.

Ako je rad organizovan u smjenama, osigurava se izmjena smjena, tako da
zaposlenik radi no¢u uzastopno najvise jednu sedmicu.

VI-ODMORI I ODSUSTVA

4.1. Odmori 5
Clan 25.

U skladu sa Zakonom o radu i kolektivnim ugovorom Javna ustanova,
obezbjeduje zaposlenicima sljedece odmore u trajanju najmanje:

- utoku radnog vremena 30 minuta

- dnevni odmor izmedu dva radna dana 12 sati,

- sedmic¢ni odmor najmanje 24 sata , a ako je neophodno da radi na dan svog
sedmi¢nog odmora, osigurava mu se jedan dan u periodu odredenom prema
dogovoru poslodavca i zaposlenika.

- godis$nji odmor 18 dana.
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Clan 26.

Odmor u toku rada, koji se ne priznaje u redovno radno vrijeme, traje 30 minuta
ako se drugacije ne odredi odlukom direktora.

Ugovorom o radu sa zaposlenikom sa nepotpnim radnim vremenom utvrduje se i
raspored radnog vremena u toku dana, koje odreduje direktor.

Clan 27.

Ako je potrebno da zaposlenik radi u dane sedmi¢nog odmora, mora mu se
osigurati koristenje jednog dana u periodu odredenom prema dogovoru neposrednog
rukovodioca i zaposlenika.

Clan 28.

Duzinu i trajanje koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje direktor u skladu sa
zakonom, kolektivnim ugovorom i ovim pravilnikom.

U trajanje godi$njeg odmora ne uracunava se nedjelja, zatim vrijeme privremene
nesposobnosti za rad, vrijeme praznika u koje se ne radi, kao i druga odsustva koja se
priznaju u staz osiguranja ( npr. Placeno odsustvo).

Clan 29.

mjerilima:
¢+ Po osnovu radnog staza :
- za svake tri godine radnog staza najmanje 1 dan

¢ Po osnovu slozenosti poslova :
- zaposlenicima koji obavljaju poslove sa VSS 4 dana
- zaposlenicima koji obavljaju poslove sa VSS i VKV spremom 3 dana
- zaposlenicima koji obavljaju poslove sa SSS i KV spremom 2 dana
- ostalim zaposlenicima 1 dan
+ Po osnovu uvjeta rada :
- rad na poslovima sa otezanim uvjetima rada 3 dana
- rad u smjenama i u neradne dane 2 dana.
+ Po osnovu socijalnih i zdravstvenih uvjeta :
- roditelju i staratelju sa djetetom do 7 godina
1 dan za svako dijete
- samohranom roditelju ili staratelju sa djetetom do 10 godina
2 dana za svako dijete
- samohranom roditelju i staratelju sa hendikepiranim djetetom
2 dana za svako dijete
- invalidu 2 dana
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+« Po osnovu rezultata rada :
- za uspjesne rezultate rada 1 dan
- za narocito uspjesne rezultate rada 2 dana.

Clan 30.

Zaposlenik koji u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos , nema
navrSenih 6 mjeseci neprekidnog rada, ima pravo najmanje dva radna dana godiS$njeg
odmora za svaki navrSeni mjesec rada.

Clan 31.

Na osnovu plana koriStenja godi§njeg odmora , direktor donosi rjeSenje i urucuje
ga zaposleniku najkasnije 15 dana prije koriStenja godi$njeg odmora.

Clan 32.
Zaposlenik ima pravo koristiti jedan dan godi$njeg odmora u vrijeme koje sam
odredi, ali je duzan o tome obavjestiti neposrednog rukovodioca , najkasnije tri dana
prije koristenja .

Clan 33.

Koristenje godi$njeg odmora se moze privremeno prekinuti na zahtjev direktora

U slucaju iz stava 1. ovog €lana ,zaposlenici imaju pravo na naknadu stvarnih
troSkova nastalih prekidom koriStenja godi$njeg odmora .Visina tih troSkova se
dokazuje odgovarajué¢im dokazima.

5.2. Odsustva sa rada
Clan 34.

Zaposlenik ima pravo na placeno odsustvo sa rada do 7 radnih dana u jednoj
kalendarskoj godini u slucaju:

- sklapanja braka do 5 radnih dana
- rodenja djeteta do 5 radnih dana
- teze bolesti i smrti ¢lana uze porodice do 6 radnih dana
- vjerskih i tradicijskih praznika do 2 radna dana

- preselenja porodice do 2 radna dana.

Odsustvo uz naknadu plaée iz prethodnog stava odobrava i duzinu trajanja
utvrduje direktor Javne ustanove.
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Clan 35.

Zaposleniku na njegov zahtjev moze se odbriti neplaceno odsustvo u jednoj
kalendarskoj godini u trajanju ne duzem od 30 dana u slucaju :
- polaganja i pripreme ispita ,
- zasudjelovanje u stru¢nim seminarima,
- za gradnju i popravku kuce ili stana,
- zanjegu ¢lana porodice.
- Zauces¢e na kulturnim, sportskim susretima i drugim sli¢nim slu¢ajevima.

Radi zadovoljenja vjerskih potreba zaposlenik ima pravo na nepla¢eno odsustvo u
trajanju od 2 dana.

Neplaéeno odsustvo iz prethodnih stavova odobrava i duzinu trajanja utvrduje
direktor Javne ustanove.

v ZA§TITA ZDRAVLJA I SIGURNOSTI NA RADU,
ZASTITA ZENE I MATERINSTVA

Clan 36.

Javna ustanova je duZzna osigurati nuzne uvjete za zdravlje i sigurnost
zaposlenika na radu.
Direktor Javne ustanove je duzan ugovoriti kolektivno osiguranje zaposlenika za

u skladu sa zakonom.

Clan 37.

Zaposlenik — zena , ima pravo na posebnu zastiti u skladu sa Zakonom o radu.
Zaposlenik ima pravo da odsustvuje sa rada do tri godine Zivota djeteta, bez naknade
place, uz prethodno podnesen pismeni zahtjev direktoru Javne ustanove i dokaz da to
pravo ne koristi drugi bracni drug.

Clan 38.

Zaposlenik moze odsustvovati s posla usljed sprijecenosti za rad zbog bolesti u
skladu sa Zakonom o zdravstvenom osiguranju.

Odsustvovanje zbog bolovanja utvrduje nadlezni ljekar i evidentira se samo za
radne dane.
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VIII- PLACE I DODACI NA PLACE I NAKNADE PO OSNOVU RADA

8.1. Osnovna placa
Clan 39.

Za obavljeni posao zaposleniku pripada placa u skladu sa Zakonom o radu,
Kolektivnim ugovorom i ovim pravilnikom .

Placa zaposlenika utvrduje se Ugovorom o radu zakljucenim izmedu poslodavca
i zaposlenika, odredivanjem koeficijenata i njihovim mnoZenjem sa vazeCom
osnovicom place uvecanom za minuli rad.

Placa zaposlenika obracunata u skladu sa stavom 2. ovog ¢lana , uvecava se za
0,6 % za svaku godinu penzijskog staza, s tim da ukupno povecanje pla¢e ne moze biti
po ovom osnovu vece od 20%.

Clan 40.

i ¢
B i
& @
& o
5 ¢
& w
& w
& @
& @
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
B i
& @
& o
& 1
& @
& @
& o
% %
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
% Osnovna placa zaposlenika predstavlja proizvod najnize plaée i odgovarajuceg ?%
§ koeficijenta utvrdenog za odredeno radno mjesto i najnizi je iznos koji se zaposleniku %
g mora isplatiti u skladu sa kolektivnim ugovorom za posao pripadajuce grupe sloZenosti, u
% za ostvareno puno radno vrijeme uz normalne uslove rada. %
§ Zaposleniku koji ne ostvari puno radno vrijeme, zbog neopravdanog %
g zakasnjenja, izlazaka i izostanaka sa posla, §to se utvrduje na osnovu mjesecnih g
g evidencija o prisustvu zaposlenika na poslu, umanjuje se osnovna plaéa za sate %
g neopravdanog odsustvovanja. %
8 Pod normalnim rezultatima rada zaposlenika u smislu stava 1. ovog ¢lana g
g; podrazumjeva se da je zaposlenik u potpunosti obavio poslove utvrdene planom, %
% odnosno programom rada ili date nalogom neposrednog rukovodioca i to po osnovu %
8 obima, kvaliteta i aZurnosti uz optimalne troskove poslovanja. 2
i . . ; . . . . &
¥ Koeficijent za obracun pla¢e zaposlenika utvrduje se u zavisnosti od stepena i
% struéne spreme koju zaposlenik posjeduje, zatim stepena slozenosti i stepena %
% odgovornosti poslova . %
& 1
& @
& @
& o
% %
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
B i
& @
& o
5 ¢
& w
& o
& @
& @
& w
& o
& @
& @
& Jid

Clan 41.

Za obavljanje odredenih poslova i zadataka utvrdenih ovim pravilnikom
predviden je odreden stepen stru¢ne spreme. Svaki stepen stru¢ne spreme nosi razlicit
broj bodova i to kako slijedi :

-NK 2,00
-NSS/PKV 2,50
-KV 3,60
- SSS 430
- VKV 4,80
-VSS 4,80
-VSS 6,20.



Svi poslovi i zadaci Javne ustanove svrstavaju se po stepenu sloZenosti i
odgovornosti u 7 (sedam grupa).Svaka grupa odnosno stepen slozenosti 1 odgovornosti
nosi odreden broj bodova.

s Stepen sloZenosti Broj bodova
I (prvistepen ) 1,00
II (drugi stepen ) 1,40
I (treci stepen ) 1,80
IV (Cetvrti stepen ) 2,10
V  (peti stepen ) 2,50
VI ( Sesti stepen ) 2,80
VII (sedmi stepen) 5,00.

% Stepen odgovornosti Broj bodova
I (prvistepen) 0,80
II ( drugi stepen ) 1,80
I ( treci stepen ) 2,30
IV (Cetvrti stepen ) 2,80
V  (petistepen ) 3,00
VI ( Sesti stepen ) 3,80
VII (sedmi stepen) 5,00 .

8.2. Dodaci na placu
Clan 43.

Zaposlenik ima pravo na povecanu platu za:

- no¢ni rad u visini 35 % na osnovnu platu,

- prekovremeni rad u visini 50% na osnovnu platu,

- rad na dan sedmi¢nog odmora 30% na osnovnu platu,

- rad na dane praznika koji su po zakonu neradni dati 50% na osnovu platu.

Dodaci se medusobno ne iskljucuju.
Clan 44.

Pod noénim radom iz predhodnog ¢lana stav 1. podrazumijeva se vrijeme
provedeno na radu izmedu 22 sata tekuceg dana i 6 sati narednog dana.

Clan 45.
Zaposlenik ima pravo na dodatak na placu i po osnovu ostvarenih rezultata rada.
Ocjenu ostvarenih rezultata rada svakog pojedinog zaposlenika vrsi direktor

Javne ustanove «SluZzbe za zapoS$ljavanje» ili osoba koju ovlasti direktor da utvrduje
visinu plate srazmjerno doprinosu svakog zaposlenika i ostvarenim rezultatima rada.



Povecanje, odnosno smanjenje osnovne plate zaposlenika u skladu sa stavom 1.
ovog ¢lana vr$i se na osnovu obima ostvarenja planskih zadataka , kvaliteta i azurnosti
u izvrSavanju istih u iznosu do +ili — 20 %

Clan 46.

Pod obimom ostvarenja planskih zadataka i kvalitetom izvrSavanja istih
podrazumjeva se izvrSenje planskih i vanplanskih zadataka i vrijeme koje zaposlenik
provede na sjednicama organa upravljanja i njihovih tijela, sjednicama na kojima se
raspravlja o struénom radu, kao i vrijeme provedeno na sjednicama organa i tijela van
Javne ustanove «Sluzbe za zapo§ljavanje», a u vezi su sa istom.

8.3. Naknade po osnovu rada
8.3.1. Jubilarne nagrade
Clan 47.

B i
& @
& o
& 1
& @
& @
5 ¢
& w
& w
& @
& @
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
B i
& @
& o
& 1
& @
& @
& o
& 1
& @
& @
5 ¢
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& ¢
% Zaposleniku za navrSen odrden broj godina ukupnog rada u Javnoj ustanovi ?%
§ «Sluzbi za zapoSljavanje» zavisno od materijalnih moguénsti, moze se isplatiti %
g jednokratna novcana nagrada. u
% ' “Nagra'dz'l iz pr§dhodnog stava ostvaruje se za sljedece periode radnog staza i u %
§ sljede¢im oblicima i visinama: %
g - za 5 godina — nov€ana nagrada u visini 35% prosjecnog Cistog dohotka ostvarenog u g
g predhodna tri mjeseca na nivou Kantona Sarajevo, %
g - za 10 godina- nov¢ana nagrada u visini 50% prosjec¢nog ¢istog dohotka ostvarenog u %
8 predhodna tri mjeseca u Kantonu Sarajevo. g
g; - za 15 godina — nov¢ana nagrada u visini 65% prosjecnog Cistog dohotka ostvarenog %
% u predhodna tri mjeseca u Kantonu Sarajevo, %
§ - za 20 godina — novc¢ana nagrada u visini 85% prosje¢nog ¢istog dohotka ostvarenog %
¥ u predhodna tri mjeseca u Kantonu Sarajevo, i

) - — () )
g M o < M :
% ostvarenog u predhodna tri mjeseca u Kantonu Sarajevo. %
g Zaposlenicima koji su preuzeti iz Zavoda za zapo$ljavanje BiH, Federalnog zavoda za |
% zaposljavanje, Agencije za hitno zapos$ljavanje i Agencije «Kompjuters», racunat ée se i %
g radni staZ proveden kod ovih poslodavaca. &
5 ¢
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
B i
& @
& o
& 1
& @
& @
5 ¢
& w
& o
& @
& @
& w
& o
& @
& @
& Jid

8.3.2.Regres za godiSnji odmor
Clan 48.

Svakom zaposleniku pripada naknada place za koriStenje godi$njeg odmora
( regres) najmanje u visini prosjeéne place isplacene u Federaciji za prethodna tri
mjeseca prije donoSenja odluke o regresu, odnosno 70% place zaposlenika ako je to za
zaposlenika povoljnije.

Visinu i vrijeme isplate regresa u skladu sa stavom 1. ovog ¢lana utvrduje
direktor Javne ustanove «Sluzbe za zaposljavanjey ili lice kojeg on ovlasti.



8.3.3.0tpremnine pri odlasku u penziju
Clan 49.

Zaposleniku prilikom odlaska u penziju pripada pravo na otpremninu najmanje
tri prosjecne plate isplacene na nivou Kantona u predhodna tri mjeseca ili u visini tri
prosjeéne plate zaposlenika, ako je to za njega povoljnije.

8.3.4. Naknada za sluc¢aj smrti ili bolesti
Clan 50.

U sluc¢aju smrti zaposlenika ili ¢lana njegove uze porodice zaposlenik ima pravo na
nov¢anu naknadu na ime troSkova sahrane u visini tri prosjeéne place isplacene u
Federaciji BiH u prethodna tri mjeseca.

U slucaju teze bolesti zaposlenika ili ¢lana njegove uze porodice isplacuje se
jednokratna nov¢ana pomo¢ u visini tri place ispladene u Federaciji BiH u prethodna tri
mjeseca ,s tim da za troSkove lijeCenja teske bolesti novéana pomo¢ moze biti u veéem
iznosu.

Pod teSkom bole$¢u, u smislu ovog ¢lana, podrazumjeva se akutna tuberkuloza,
maligna oboljenja, stanje poslije hirur§kog zahvata srca, sva degenerativna oboljenja
centralnog nervnog sistema ,infarkt (sr¢ani ili mozdani), oboljenja misi¢nog sistema i

Bolest se dokazuje na osnovu dijagnoze izdate od strane ovlastene osobe odnosno
zdravstvene ustanove.

Clanom uZe porodice zaposlenika u smislu ovog ¢lana smatraju se:bra¢ni drug,djeca
i roditelji.

8.3.5.0tpremnina
Clan 51.

Zaposlenik koji je sa Javnom ustanovom zaklju¢io ugovor o radu na neodredeno
vrijeme,a kojem poslodavac otkazuje ugovor o radu nakon najmanje dvije godine
neprekidnog rada,osim ako se ugovor o radu otkazuje zbog krSenja obaveza iz radnog
odnosa ili neispunjavanja obaveza iz ugovora o radu od strane zaposlenika,ima pravo na
otpremninu ¢iji iznos zavisi od duzine neprekidnog trajanja radnog odnosa u Javnoj
ustanovi «Sluzba za zaposljavanje» .

Otpremnina se ne moze utvrditi u iznosu manjem od jedne tre¢ine prosjeéne
mjeseéne plate zaposlenika u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu,za
svaku navr$enu godinu rada u javnoj ustanovi «Sluzba za zaposljavanje .

U izuzetnim slucajevima na zahtjev zaposlenika Javna ustanova moze
obezbijediti i drugi vid naknade, Sto se utvrduje posebnim sporazumom izmedu
zaposlenika i Javne ustanove.
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8.3.6. Naknada za slucaj privremene sprijecenosti za rad

Clan 56.

Zaposleniku pripada pravo na naknadu plate za vrijeme privremene sprijecenosti
za rad usljed bolesti do 42 dana u iznosu od 90% osnovne plate zaposlenika u mjesecu
koji prethodi s tim da ne moZe biti niza od minimalne plate za mjesec za koji se utvrduje
naknada.

Naknada plate iznosi 100% od osnovice plate iz prethodnog mjeseca:

- za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad zbog povrede na radu ili oboljenja od
profesionalne bolesti.

- Za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad zbog bolesti i komplikacija
prouzrokovanim trudno¢om i porodajem,

- Zavrijeme privremene sprijeCenosti za rad zbog transplatacije zivog tkiva i organa u
korist druge osobe.

Naknada plaée zaposleniku iz prethodna dva stava pripada od prvog dana
privremene sprijecenosti za rad i sve dok izabrani doktor medicine primarne zaStite u
zdravstvenoj ustanovi odnosno privatnoj praksi ili ljekarska komisija,neutvrdi da je
uspostavljena radna sposobnost ili dok se pravosnaznim rjeSenjem nadleznog organa po
propisima iz PIO ne utvrdi da postoji invalidnost.

Clan 57.

Zaposlenik nema pravo na naknadu place u slu¢ajevima iz prethodnog ¢lana ako:

- svjesno prouzrokuje privremenu nesposobnost za rad,

- namjerno sprije¢eva ozdravljenje odnosno osposobljavanje,

- prima plaéu i obavlja drugu djelatnost,

- bez opravdanog razloga se neodazove na poziv za ljekarski pregled,

- izabrani ljekar medicine primarne zdravstvene zastite utvrdi da se nepridrzava uputa
za lijeCenje,

- uroku od tri dana nakon pocetka bolesti ne javi izabranom doktoru medicine
primarne zdravstvene zastite da je obolio.

Zaposleniku ne pripada naknada pla¢e od momenta kada su nastupile okolnosti iz stava

1.ovog ¢lana,pa sve dok one traju.

8.3.7.Naknade tro§kova za sluzZbeno putovanje
Clan 58.
Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova koji nastaju upuéivanjem
zaposlenika na sluzbeno putovanje.
Naknadu za sluzbeno putovanje imaju pravo lica koja nisu u radnom odnosu,

ako su prethodno uspostavila ugovorni odnos sa Javnom ustanovom i ako su upuéena na
sluzbeno putovanje.



Clan 59.

Pod sluzbenim putovanjem iz ¢lana 58. ovog pravilnika podrazumijeva se
putovanje van mjesta redovnog zaposlenja zaposlenika i osobe po ugovoru u zemlji i
inostranstvu, radi obavljanja odredenog sluZzbenog posla za Javnu ustanovu a koje se
zaposleniku upuéenom na to putovanje prouzrokuje posebne troskove.

Nalog za sluZzbeno putovanje izdaje direktor ili od njega ovlasteno lice.

Clan 60.

Izdaci za naknadu troskova sluzbenog putovanja obuhvataju troSkove za:
ishranu, smjestaj i naknadu troskova prevoza.

Naknada troskova za ishranu priznaje se zaposleniku u visini dnevnice, a
troSkove smjestaja i prijevoza u visini racuna za troSkove na naCin propisan ovim
pravilnikom.

Clan 61.

Zaposlenik ima pravo na dnevnicu za sluzbeno putovanje i to:
- jednu dnevnicu za svaka 24 sata, ako putovanje traje viSe dana,
- jednu dnevnicu ako putovanje traje manje od 24 sata, a prelazi 12 sati i
- jednu polovinu dnevnice, ako putovanje traje 8 do 12 sati.

Clan 62.

(«Sluzbene novine FBiH», broj 18/96).
Dnevnice u zemlji se obracunavaju u iznosu od 10% od prosje¢ne place
ostvarene u Federaciji u posljednja tri mjeseca.

Clan 63.

Dnevnice po sluzbenom putovanju u zemlji obra¢unavaju se od sata plaska
prijevoznog sredstva iz mjesta polaska do sata dolaska prijevoznog sredstva u mjesto
dolaska na sluzbeno putovanje.

U slucaju koristenja vlastitog automobila, vrijeme polaska i povratka racuna se
od vremena nazna¢enog u nalogu i izvjestaju o sluzbenom putovanju.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje, obracunavaju se
od sata prelaska granice BiH, a dnevnice odredene za stranu drZzavu iz koje se dolazi do
sata prelaska granice BiH.

Ako se za sluZzbeno putovanje, kao prevozno sredstvo koristi avion, dnevnice se
obracunavaju od sata polaska aviona do sata povratka aviona na aecrodrom.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obratunava od sata
polaska broda do sata povratka broda u pristaniste.

Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja u odlasku se obracunava dnevnica
utvrdena za stranu drzavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica
utvrdena za stranu drZavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrSeno.

Za ovako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze
od 12 sati obra¢unava se dnevnica za stranu drzavu.
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Clan 64.

Naknada za prenoéiste obra¢unava se u visini hotelskog racuna, osim hotela
iznad «A» kategorije.

Izuzetno od stava 1. ovog €lana priznaju se troSkovi prenoéista u hotelu «de lux»
kategorije, ako u mjestu putovanja postoje isklju¢ivo hoteli «de lux» kategorije.

Ako priroda posla zahtijeva, nalogodavac u putnom nalogu moze odobriti
bezuslovno koristenje i priznavanje troskova prenocista iz stava 2. ovog ¢lana.

Clan 65.

Izdaci za prijevoz u€injeni na sluzbenom putovanju priznaju se u visini cijene iz
putnicke tarife za prijevoz sredstvom one vrste i razreda koji se mogu upotrebljavati za
sluzbeno putovanje prema putnom nalogu u $to spadaju i kola za spavanje.

Obracun tro§kova vr$i se na osnovu priloZenih karata, a izuzetno, kada se karte
izgube, po vaZecoj tarifi, bez prilaganja karata uz pismeno obrazloZenje.

Izdaci prijevoza u lokalnom saobracaju priznaju se samo na osnovu priloZenih
karata.

Izdaci za neophodne taxi usluge priznaju se na osnovu racuna.

Clan 66.

Zaposleniku kome se odobri da na sluzbenom putovanju koristi vlastiti putnicki
automobil, priznaje se naknada uvisini od 20% cijene litra benzina po predenom

O predenim kilometrima podnosi se uz putni nalog poseban obracun sa potpisom
podnosioca obracuna.

Clan 67.

U slu€aju nastanka ostalih izdataka u vezi sa sluzbenim putovanjem isti se
priznaju i obracunavaju na osnovu racuna i drugih dokumenata.
Pod ostalim izdacima podrazumjevaju se izdaci, kao $to su:
- pribavljanje putnickih isprava,
- vakcinisanje i ljekarski pregledi,
- takse, telefonski 1 telefaks troskovi,
- izdaci za prijevoz i prijenos poste,
- drugi pratedi izdaci na sluzbenom putovanju.

Clan 68.

Zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje ima pravo, da prije polaska na
sluzbeni put, naplati od Javne ustanove akontaciju u visini predracunskih procijenjenih
troSkova za hranu, smjestaj, prijevoz i ostale troSkove koji ¢ée nastati na sluzbenom
putovanju.

Akontacija se odobrava putnim nalogom.
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Clan 69.

Izdaci na sluzbenom putovanju priznaju se na osnovu obrac¢una tro§kova, koji se
u roku od pet dana, po zavrSetku putovanja podnose u skladu sa odredbama ovog
pravilnika, uz pismeni izvjestaj o izvrSenom sluzbenom putovanju, ovjeren od strane
nalogodavca za sluzbeno putovanje.
Uz obrac¢un iz predhodnog stava, prilazu se dokumenti kao dokaz o plaenim
racunima za:
- smjestaj (racun),
- prijevoz (razne karte, rezervacije, racun kola za spavanje, kabine u brodu,
kilometraza za vlastiti automobil),
- ostale izdatke (racun za taxi, telefonski i telex racun i drugi racuni za troSkove iz
¢lana 40. ovog pravilnika).
Za isplatu troskova putovanja nastalih u inostranstvu, prilaZze se i kursna lista
nacionalne valute, a ako se ne priloZi primjenjuje se zvani¢ni kurs Centralne banke za
taj period.

8.3.6. Ostale naknade 5
Clan 70.

Zaposlenik ima pravo na naknadu za prevoz na posao i sa posla do visine cijene
mjesecne karte u javnom gradskom ili prigradskom prijevozu za tu relaciju.

Naknadu za prevoz iz stava 1.istog ¢lana imaju zaposlenici koji stanuju najmanje
2 km od mjesta rada,a nemaju organiziran prevoz na posao i sa posla.

Clan 71.

Zaposlenik ima pravo na naknadu za ishranu u toku rada u iznosu od 2%
prosjecne place ostvarene u Federaciji BiH ,prema posljednjem objavljenom
statisticCkom podatku.

Clan 72.

U okviru planiranih sredstava za plate mogu se izdvojiti sredstva za:

- prestacije (davanja) penzionisanim zaposlenicima,

- obiljezavanje praznika,

- kupovinu novogodisnjih paketi¢a djeci zaposlenika od jedne do navrSenih sedam
godina Zivota,

- solidarnu pomo¢,

- zimnicu,

- jednokratnu pomo¢ u slucaju rodenja djeteta u visini jedne prosjeéne place u
Federaciji prema posljednjim statistickim podacima,

- druge hitne nepredvidene namjene.

Visinu sredstava iz predhodnog stava utvrduje direktor, odnosno lice koje on ovlasti.



Clan 73.

Zaposleniku se bez njegove saglasnosti ne moze uskratiti plata ili dio plate radi
naplate potrazivanja koje prema njemu ima Javna ustanova»Sluzba za zaposljavanje
KS».

Zaposleniku se moze prisilno obustaviti % plate radi ispunjenja obaveza
zakonskog izdrzavanja,a za ostale obaveze moze se prisilno obustaviti najvise 1/3 plate
zaposlenika.

Clan 74.

Zaposleniku pripada naknada plate za vrijeme prekida rada koji nije
prouzrokovan krivicom zaposlenika( u sluéaju viSe sile) u visini osnovne plate
srazmjerno satima prekida rada.

Clan 75.

Naknada plate za vrijeme praznika, godisnjeg odmora, placenog odsustva i
stru¢nog usavrSavanja pripada zaposleniku u visini plate kao da je radio.

Clan 76.

Zaposlenik ima pravo na naknadu plate u slucaju odsustva sa rada na poziv
drzavnih organa i drugih slu¢ajeva utvrdenih Zakonom.

Clan 77.

Za vrijeme pritvora zaposlenik ima pravo na naknadu plate u visini 1/3
prosjecne plate ostvarene u posljednja tri mjeseca prije stavljanja u pritvor, odnosno %2
ako izdrzava porodicu.

Clan 78.

Zaposleniku sa preostalom radom sposobnos$éu obezbijedi¢e se odgovarajuca
naknada u skladu sa Zakonom i ovim pravilnikom i to:
- naknada plate zbog manje osnovne plate na drugom radnom mjestu,
- naknada plate za vrijeme ¢ekanja na raspored na drugo dogovarajuce radno mjesto,
prekvalifikaciju i dokvalifikaciju,
- naknada plate za vrijeme skracenog radnog vremena.

Clan 79.

Zaposlenik kome je rjeSenjem nadleznog organa penzijsko invalidskog siguranja
utvrdena preostala radna sposobnost i koji je zbog smanjenja radne sposobnosti
rasporeden na drugo radno mjesto i zbog toga ostvaruje manju platu ima pravo na
naknadu plate u visini razlike izmedu plate koju ostvaruje i plate koju bi ostvario na
radnom mjestu na kojem je do tada bio rasporeden.



Clan 80.

Zaposlenici iz ¢lana 78. ovog pravilnika za vrijeme ¢ekanja na raspored na
odgovarajuée radno mjesto i prekvalifikaciju, odnosno dokvalifikaciju, kao i za vrijeme
dok traje prekvalifikacija i dokvalifikacija imaju pravo na 90% od iznosa osnovne plate,
s tim da preostala radna sposobnost nije iz osnova povrede na radu ili profesinalnog
oboljenja

Clan 81.

Zaposlenik ima pravo na naknadu plate koja ne tereti Javnu ustanovu «Sluzbu za
zapoSljavanje», nego se obratunava na teret drugog pravnog lica i refundira se od tog
pravnog lica, radi odsustvovaja zaposlenika sa posla u slucaju:

- bolovanja preko 42 dana,
vojne vjezbe,
obavljanja javne funkcije i dr.

Ispladéene naknade iz stava 1. ovog Clana na osnovu posebnog propisa
refundiraju se od nadleznog Kantonalnog zavoda za zdravstvo i drugog organa koji je
pozvao zaposlenika zbog ¢ega je morao odsustvoati s posla.

Clan 82.

Javna ustanova «Sluzba za zapoSljavanje» isplacuje plate i naknade iz ovog
pravilnika u periodu najduze 15 dana po isteku mjeseca za koji se vr$i obracun i isplata.

Clan 83.
U Javnoj ustanovi «Sluzba za zaposljavanje» vode se evidencije o platama na

nivou Javne ustanove i pojedinacno za svakog zaposlenika PC sistemom. Pojedinacne
plate nisu javne.

IX- PRESTANAK UGOVORA O RADU

9.1. Nacini prestanka ugovora o radu
Clan 84.

Ugovor o radu prestaje na nacin propisan Zakonom o radu, Kolektivnim
ugovorom i ovim pravilnikom.



9.2. Otkaz ugovora o radu 5
Clan 85.

Zaposleniku se moZe otkazati ugovor o radu uz propisani otkazni rok, u slucaju
prestanka potrebe za obavljanjem odredenog posla zbog ekonomskih, tehnickih ili
organizacijskih razloga , kao i u slu¢aju kada zaposlenik nije u moguénosti da izvrSava
svoje obaveze iz radnog odnosa .

U slucajevima iz stava 1. ovog ¢lana Ugovor o radu se moZe otkazati samo ako
se zaposlenik ne moze rasporediti na druge poslove ili se ne moze osposobiti za rad na
drugim poslovima, obzirom na veli¢inu, kapacitet i ekonomsklo stanje u Javnoj ustanovi
«Sluzba za zaposljavnje».

Ukoliko se ugovor o radu u periodu od Sest mjeseci otkazuje najmanje petorici
zaposlenika , Javna ustanova «Sluzba za zapoS$ljavanje» duzna je saciniti program
zbrinjavanja zaposlenika, shodno Zakonu o radu.

Clan 86.

Duzina otkaznog roka u slucajevima kada ugovor o radu otkazuje poslodavac je
30 dana ,a u sluc¢ajevima kada to ¢ini zaposlenik predviden je otkazni rok od 7 dana

Clan 87.

Zaposleniku se moze otkazati ugovor o radu bez obaveze postivanja otkaznog
roka, u slucaju da je zaposlenik odgovoran za tezu povredu radnih duznosti iz ugovora o

sa radom.

Clan 88.

Ugovor o radu u slucaju iz ¢lana 87. ovog Pravilnika , moZe se otkazati u roku
od 15 dana od dana saznanja za ¢injenicu zbog koje se ugovor o radu otkazuje.

Clan 89.

Ukoliko se ugovor o radu otkazuje zbog ponaSanja ili rada zaposlenika ,
zaposlenik ima pravo da iznese svoju odbranu, osim ako postoje okolnosti zbog kojih ne
bi bilo opravdano o¢ekivati da mu se pruzi ta moguénost .

Clan 90.

U slucaju laksih povreda radnih duznosti iz ugovora o radu , Ugovor o radu se
ne moze otkazati bez prethodnog pismenog upozorenja zaposleniku .

Pismeno upozorenje iz stava 1. ovog ¢lana sadrzi opis povrede radne obaveze za
koju se zaposlenik smatra odgovornim i izjavu o namjeri da se otkaze ugovor o radu bez
davanja otkaznog roka za slucaj da se takva povreda ponovi.
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9.3. Vrste povreda radnih duZznosti
Clan 89.
Povrede radnih duznosti mogu biti lahke i teske.
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X — OSTVARIVANJE PRAVA 1
OBAVEZA 1Z RADNOG ODNOSA

Clan 90.

O pravima i obavezama zaposlenika u Javnoj ustanovi «Sluzbi za zaposljavanje»
odlucuje direktor ili drugo lice kojeg on ovlasti.

U slucaju povrede prava zaposlenika, a prije trazenja zastite, kod nadleznog
suda, zaposlenik i Javna ustanova «Sluzba za zaposljavanje» ¢e pokusati sporazumno
rjeSavati nastali radni spor.

U postupku sporazumnog rjeSavanja radnog spora iz predhodnog stava moze se
rjeSavanje spora povjeriti arbitraznoj komisiji u skladu sa Zakonom o radu.



XI - NAKNADA STETE
Clan 91.

Stetu koju zaposlenik prouzrokuje Javnoj ustanovi «Sluzba za zapo§ljavanje» na
radu i u vezi sa radom duZan ju je nadoknaditi u skladu sa zakonom.

Ako se naknada Stete ne moze utvrditi u punom iznosu direktor Javne ustanove
imenuje komisiju da odredi §tetu u pausalnom iznosu.

Clan 92.
Komisija iz predhodnog ¢lana moze iz opravdanih razloga smanjiti Stetu ili osloboditi
zaposlenika od obaveze naknade Stete.

XII - POSEBNE ODREDBE
Clan 93.

Poslove upravljanja Javnom ustanovom obavlja Upravni odbor u skladu sa
zakonom i Statutom Javne ustanove.

U skladu sa Zakonom o ustanovama, Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i
socijalnoj sigurnosti nezaposlenih i Statutom Upravni odbor uz suglasnost Vlade
Kantona Sarajevo imenuje direktora Javne ustanove.

Direktor se imenuje na Cetiri godine.

Upravnog odbora i direktora.
Ugovor ispred Javne ustanove «Sluzbe za zapoSljavanje» potpisuje predsjednik
Upravnog odbora.

Clan 94.

Ukoliko direktor podnese ostavku, duZzan je nstaviti obavljanje poslova u
otkaznom roku, koji utvrduje Upravni odbor i koji ne moze biti kraci od 30 dana.

XIV - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE.
Clan 95.

MenadZzment Javne ustanove duzan je najkasnije u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu ovog pravilnika zaposlenicima ponuditi zaklju¢ivanje novih u
Ugovora o radu u skladu sa Zakonom o radu i ovim pravilnikom.

Clan 96.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od strane
Ministarstva za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, a
pocet ¢e se primjenjivati 8 dana od dana objavljivanja u internom glasilu Informator
koji izdaje Javna ustanova.
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B — OPIST POSLOVA

0 - KABINET DIREKTORA

0.1.Direktor

Poslovi utvrdeni Statutom Javne ustanove «Sluzbe za zaposljavanje».

0.1.2. Administrativni tehnic¢ar

- vrsi poslove administrativno-organizaciono tehnicke prirode,

- ucestvuje u pripremi sjednica Upravnog odbora, Nadzornog odbora, stru¢nog
kolegija direktora i drugih sastanaka koje saziva direktor;

- prati dnevnu Stampu, ¢asopise i druga izdanja i upoznaje sa sadrzajem istih direktora
iz domena rada Javne ustanove i o drugim bitnim pojedina¢nim sadrzajima;

- redovno informiSe direktora o svim pitanjima bitnim za njegov rad,

- saraduje sa odredenim organima i organizacijama, organizacionim dijelovima Javne
ustanove radi pribavljanja podataka i obradi materijala za potrebe direktora;

- prima stranke i obavlja razgovore sa istim, pravi zabiljeSke o razgovorima i
prezentira ih direktoru;

- vodi brigu o obavljanju obrade materijala administrativne prirode daktilografski
poslovi za kabinet direktora,

- prima postu kabineta,

- obavlja poslove telefonskih komunikacija za potrebe direktora,

- obavlja poslove oko prijema i otprema telefax poste,

- vodi evidencije sluzbenih putovanja, popunjava putne naloge po nalogu direktora ili
drugog lica koga ovlasti direktor,

- brine za optimalne i odgovarajuce uslove za normalan rad u prostorijama kabineta
direktora,

- radi i druge poslove koje mu odredi direktor, odnosno druge zadatke koji proisticu.

Strucna sprema : VSS ili SSS ,visa ili srednja $kola drustvenog ili tehnickog smjera
Radno iskustvo : dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima,

Ostali uslovi ~ : poznavanje rada na raunaru, izrazena komunikativnost, poZeljno
znanje jednog stranog jezika po moguénosti engleskog .

0.1.3. Vozac u kabinetu direktora

- rukuje putni¢kim automobilom za potrebe direktora i kabineta direktora,
- stara se o odrzavanju putnickog automobila,

- odgovara za bezbjednost putnika i vozila,

- brine za bezbjednost materijala koji mu se povjere na prijevoz i cuvanje,



- prije upotrebe vozila vodi brigu o tehnickoj ispravnosti vozila, kontroli goriva,
elektro 1 drugih instalacija, te maziva za mjenjac¢ i motor,

- vodi evidenciju putnih naloga, utroska goriva i maziva,

- obavlja i druge zadatke, koje mu u zadatak stavi neposredni rukovodilac ili lice koje
on ovlasti.

Strucna sprema : SSS ili KV ,srednja $kola saobra¢ajnog smjera
Radno iskustvo : dvije godine na istim ili sli¢cnim poslovima,
Ostali uslovi  : polozen drzavni ispit, vozacka dozvola B kategorije

0.2. SAVJETNICI DIREKTORA
0.2.1. Savjetnik direktora za organizaciju rada

- Prati i analizira druStveni i ekonomski razvoj ,mjere ekonomske politike i njihov
uticaj na zapoSljavanje,

- Ucestvuje u izradi planova i programa i izvjeStaja rada Javne ustanove ,

- Organizuje i uCestvuje u izradi studija,projekata,elaborata iz oblasti organizacije
rada za potrebe Upravnog , Nadzornog odbora i Vlade Kantona,

- Organizuje i koordinira uvodenjem novih standarda u oblasti organizacije rada,

- Saraduje sa pisanim i elektronskim medijima,organizuje sastanke sa novinarima i
izraduje kraée informacije i saopstenja za sredstva javnog informisanja iz oblasti
zaposljavanja i nezaposlenosti,

Strucna sprema : VSS , Fakultet drustvenih ili tehni¢kih nauka
Radno iskustvo : 3 godine radnog iskustva na poslovima u oblasti zapo§ljavanja ,
Ostali uslovi  : poloZen strucni ispit

0.2.2. Savjetnik direktora za ekonomske poslove

- Prati i analizira druStveni i ekonomski razvoj ,mjere ekonomske politike i njihov
uticaj na zaposljavanje i nezaposlenost,

- Ucestvuje u izradi planova i programa i izvjestaja rada Javne ustanove ,

- Ucestvuje u izradi planova i programa zaposljavanja,

- Organizuje i ucestvuje u izradi studija,projekata,elaborata iz oblasti ekonomije
prema potrebama Upravnog, Nadzornog odbora i Vlade Kantona.

- Saraduje sa pisanim i elektronskim medijima,organizuje sastanke sa novinarima i
izraduje krace informacije i saopStenja za sredstva javnog informisanja iz oblasti
finansija ,

- obavlja i druge zadatke, koje mu u zadatak stavi direktor Javne ustanove

Strucna sprema : VSS , ekonomski fakultet
Radno iskustvo : 3 godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti ekonomije ,
Ostali uslovi  : polozen stru¢ni ispit
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0.2.3. Savjetnik direktora za poslove zapoSljavanja i pravne poslove

- Prati opste propise iz oblasti zaposljavanja i nezaposlenosti i stara se o njihovoj
primjeni ,

- Ucestvuje u izradi opstih i drugih pravnih akata u Javnoj ustanovi,

- Ucestvuje u izradi planova i programa i izvjestaja rada Javne ustanove ,

- Ucestvuje u izradi planova i programa za zaposljavanje,

- Po datoj punomo¢i zastupa Javnu ustanovu pred sudovima i drugim organima,

- Organizuje ispitivanje trzista radne snage,

- Saraduje sa pisanim i elektronskim medijima,organizuje sastanke sa novinarima i
izraduje krace informacije i saopstenja za sredstva javnog informisanja.

- obavlja i druge zadatke, koje mu u zadatak stavi direktor Javne ustanove

Strucna sprema : VSS , pravni fakultet
Radno iskustvo : 3 godine radnog iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : poloZen pravosudni ispit

I-SEKTOR ZA ANALITICKO- PLANSKE ,EKONOMSKE I
INFORMATICKE POSLOVE

1. Rukovodilac sektora

- Organizuje i1 rukovodi radom sektora u skladu sa odredbama ovog Pravilnika i
drugim aktima,

- prati propise iz oblasti analitike, plana, ekonomskih i informatickih poslova i
odgovoran je za primjenu istih,

- daje naloge i uputstva za rad odjeljenjima u okviru sektora, uskladuje i koordinira
rad u sektoru,

- koordinira izradu nacrta, prijedloganormativnih akata Sluzbe, te izraduje odluke ,
zakljucke, rjeSenja i dr.za direktora, organe upravljanja, nadzora komisije i radne
grupe Sluzbe,

- odgovoran je za izvrSavanje konkretnih odluka i zaklju¢aka Upravnog, Nadzornog
odbora, njegovih komisija i direktora iz djelokruga rada sektora.

- pruza struénu i metodolosku pomo¢ zaposlenicima koji rade na poslovima iz
djelokruga sektora,

- ucestvuje u radu organa upravljanja i nadzora iz domena svoga rada po ovlastenju
direktora i zahtjevu predsjednika i zamjenika predsjednika Upravnog i Nadzornog
odbora,

- vr8i strucnu verifikaciju poslova i zadataka iz djelokruga rada sektora,

- prati ostvarivanje planskih zadataka sektora i podnosi izvjestaj o njihovoj realizaciji,

- saraduje sa poslovnim bankama iz domena rada sektora,

- vrsi izradu uputstva za rad,

- pravi operativne planove i poduzima mjere za njihovu realizaciju,

- daje smjernice za izradu finansijskih planova ,



- organizuje, nadzire i kontroliSe izradu periodicnih i1 godiSnjeg izvjesStaja o
finansijskom poslovanju ( zavr§nog racuna),

- priprema ugovore finansijske prirode,

- saraduje sa drugim sektorima u izvrSavanju poslova iz djelokruga rada javne
ustanove

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora, te zadatke iz domena prirode poslova.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomi¢no obavljanje poslove iz djelokruga rada
sektora.

Strucna sprema : VSS, ekonomski fakultet,
Radhno iskustvo : 5 godina iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : polozen stru¢ni ispit,

I/l - Odjeljenje za finansijske poslove

1.1.1.Sef odjeljenja
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Strucna sprema : VSS, ekonomski fakultet,
Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi ~ : polozen struéni ispit,

1.1.2.Strucni saradnik za finansijske poslove i naplatu potraZivanja

- vodi racuna o naplati potraZivanja po osnovu doprinosa za slucaj nezaposlenosti ,
povratu nov¢anih sredstava plasiranih po osnovu dodjeljenih kredita za podsticaj
zaposljavanja i drugih potrazivanja,

- izvjeStava o stanju naplate,



- planira i prati realizaciju obaveza koje proisti¢u iz Opretaivnih programa za
zbrinjavanje radnika ostalih bez zaposlenja u postupku stecaja, likvidacije i
prestruktuiranja preduzeca u postupku privatizacije,

- prijavljuje potrazivanja kod nadleznih institucija u postupku stecaja i likvidacije,

- saraduje sa upravom prihoda,

- daje potrebne informacije za firme i pojedince o uplati doprinosa i istima na njihov
zahtjev izdaje potvrde o izvr§enim uplatama doprinosa,

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca koji proizilaze iz
prirode poslova odjeljenja.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju stru¢nih poslova.

Strucna sprema : VSS, ekonomski fakultet,
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi . poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raunaru.

1.1.3. Glavni likvidator

- likvidira sve finansijske dokumente za uplatu i isplatu putem transakcijskih ra¢una i
blagajne,

- kompletira neophodnu dokumentaciju za knjigovodstvo,

- vodi potrebne evidencije o izvrSenim pla¢anjima,

prirode poslova odjeljenja.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.

Strucna sprema : VSS / SSS, visa ili srednja §kola ekonomskog smjera ili gimnazija ,
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

1.1.4. Referent za obracun naknada i dokupa staza za nezaposlene osobe

- Prima rjeSenja za isplatu nov¢ane naknade nezaposlenim licima i rjeSenja o dokupu
staza i pravi preglede po rjeSenjima,

- Obracunava isplate po rjeSenjima,

- Pravi spiskove,koje razvrstava po opéinama i priprema uplatnice,

- Vodi evidencije o izvrSenim isplatama,

- Vodi evidencije o broju korisnika nov¢ane naknade i dokupa staza,

- Formira kartoteku o korisnicima nov€ane naknade , vr8i mjesecni obracun i pracenje
duzine koristenja,

- Pravi M4 obrasce za korisnike dokupa staza i m8 obrasce o promjenama,

- Daje pojasnjenja korisnicima o obracunu i isplati nov€anih naknada,

- Vrdi evidenciju o anuliranim uputnicama i isplati istih ,

- Daje neophodne podatke za izradu izvjestaja,

- Kontaktira sa biroima radi uskladivanja podataka ,
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- Obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca.
koji proisticu iz prirode poslova.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.

Strucna sprema : SSS, srednja ekonomska $kola ili gimnazija
Radhno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi ~ : poznavanje rada na raCunaru,

1.1.5. Referent za placanje

- Prima finansijsku dokumentaciju vezanu za placanja i o istoj vodi potrebne
evidencije,

- Priprema naloge za placanje,

- Vrsi bezgotovinsko placanje,

- Vodi evidenciju o izmirenim obavezama prema dobavljac¢ima,

- Kompletira dokumentaciju za likvidaturu i knjigovodstvo.

- Obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca.
A koji proisticu iz prirode poslova.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.

Strucna sprema : SSS, srednja ekonomska $kola ili gimnazija
Racdno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci,

1.1.6. Referent za obracun

- Mjesecno prima satnice za obra¢un placa i toplog obroka,

- Na osnovu iskazane satnice vrsi obracun place i toplog obroka putem racunara
predaje ih u knjigovodstvo,Sefu sluzbe,u blagajnu te referentima za plan i analizu,

- Prima i obracunava putne naloge sa prilogom predaje u blagajnu i knjigovodstvo,te
vodi ra¢una da svaki nalog bude uredno potpisan i likvidiran,

- Vrsi obracun otpremnina,posmrtnina,troskova odvojenog Zivota i kilometraze,

- Vrsi obrac¢un naknada ¢lanovima Upravnog, Nadzornog odbora i stru¢nih komisija,

- Izraduje M4 obrasce za zaposlenike

- Radi statisti¢ke podatke vezane za place i ostala li¢na primanja,

- Usko saraduje sa ostalim zaposlenicima u odjeljenju,

- Daje pojasnjenja zaposlenicima u vezi sa obracunom plate i ostalim licnim
primanjima,

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.

Strucna sprema : SSS, srednja ekonomska $kola ili gimnazija

Racdno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi . poznavanje rada na raCunar



1.1.7. Blagajnik

- Obavlja blagajnic¢ke poslove u skladu sa zakonskim propisima i internim aktima,

- vrsi podizanje gotovine kod poslovnih banaka, te kod istih vr§i najavu za podizanja
veceg iznosa gotovine,

- vrsi sve ostale gotovinske isplate i naplate na osnovu likvidne dokumentacije,

- vrsi isplatu akontacija po putnim nalozima,

- Cuva sve vrste vrijednosnih papira,

- uredno vodi blagajnicki dnevnik o ulazu i izlazu gotovine i saldira stanje,

- vrdi izradu spiskova za gotovinsku isplatu plata zaposlenicima i spiskove za
doznaku plata zaposleincima koji su se opredijelili za podizanje plata putem racuna
otvorenih kod banaka,

- vrsi isplatu toplih obroka zaposlenicima

- kompletira dokumentaciju za knjigovodstvo,

- obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca,a koji
proisti¢u iz prirode poslova.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.

Radno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci.

1.2.  ODJELJENJE ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE
1.2.1. Sef odjeljenja

- Organizuje rad odjeljenja, brine se o vodenju poslovnih knjiga i raCunovodstvenih
iskaza,

- prati propise iz oblasti finansijsko ra¢unovodstvenih poslova i upoznaje sa istim
zaposlenike,

- odgovoran je za rad shodno zakonu o racuovodstvu i Pravilniku o finansijskom
poslovanju Javne ustanove, te sprovodenje ostalih opstih akata,

- vrsi izradu periodi¢nih izvjestaja i godiSnjeg izvjestaja o finansijskom poslovanju
Javne ustanove ( zavr$nog racuna)

- daje naloge i uputstva za rad,

- pomaze pri rjeSavanju knjizenja i likvidiranja dokumenata,

- daje naloge za zaklju¢na knjiZzenja, raspodjele ukupnog prihoda i bruto dobiti pri
izradi periodi¢nih i godi$njih obracuna,

- prima finansijsku dokumentaciju i rasporeduje istu izvr§iocima posla,

- vrsi izradu statistickih 1 drugih izvjestaja,

- saraduje pri izradi finansijskih planova Javne ustanove i prati izvrSenje,

- organizuje i objedinjuje knjigovodstvene poslove,

i ¢
& @
& @
& o
5 ¢
& w
& w
& @
& @
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
& @
& @
& o
& 1
& @
& @
& o
% %
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
& @
& @
& o
g Strucna sprema : SSS, srednja ekonomska skola ili gimnazija %
§ %
& @
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
& @
& @
& o
& 1
& @
& @
& o
5 ¢
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
& @
& @
& o
% %
& w
& o
& @
& @
& w
& o
& @
& @
& Jid



- prati primjenu uputstva o popisu
- obavlja i druge zadatke koji proizilaze iz prirode posla i poslove koje mu u zadatak
stavi neposredni rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomic¢no obavljanje poslove iz djelokruga rada
odjeljenja .

Strucna sprema : VSS, zavrSen ekonomski fakultet,
Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : poloZen ispit za samostalnog racunovodu,

1.2.2. Glavni knjigovoda

- Vrsi kontiranje cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije vode¢i racuna o
pravilnoj primjeni kontnog plana,knjigovodstvenih propisa i standarda,

- Daje odredene podatke za potrebe drugih odjeljenja u sektoru (plan, analiza, kupci,
dobavljaci, statistika)

- Vodi rauna o kompletnosti knjigovodstvene dokumentacije i odgovoran je za
ispravnost iste,

- Daje naloge za knjizenje,

- Vrdi usaglaSavanje obaveza i potrazivanja,

- obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca,a koji
proisti¢u iz prirode poslova.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.
Strucna sprema : SSS ili VSS , visa ili srednja $kola ekonomskog smjera,
Radhno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci.

Ostali uvjeti . poznavanje rada na raCunaru.

1.2.3.0perater za knjigovodstvo

- Vodi analiti¢ku i sinteticku evidenciju osnovnih sredstava, sitnog inventara,
materijala i stambenog fonda koji nije prodat ,

- knjizi na osnovu naloga sve nastale promjene na sredstvima Javne ustanove,

- vodi evidenciju o osiguranju osnovnih sredstava,

- sastavlja predracun godiSnje amortizacije,

- vrsi konacan obra¢un amortizacije i revalorizacije amortizacije,

- vrsi obraCun revalorizacije materijalnih sredstava,

- prati propise iz oblasti koja reguliSe osnovna sredstva,

- vrsi razradu nomenklature i inventarnih brojeva osnovnih sredstava,

- Vrsi uskladivanje stanja osnovnih sredstava sa popisnim komisijama,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada, koje mu u zadatak stavi neposredni
rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.



Strucna sprema : SSS, srednja $kola ekonomskog smjera,

Radno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci.

Ostali uvjeti  : poznavanje rada na ra¢unaru.

1.3. ODJELJENJE ZA POSLOVE PLANA ,ANALIZE,STATISTIKE I
PUBLICISTIKE

1.3.1. Sef odjeljenja

- Organizuje rad odjeljenja i rukovodi istim,

- Ucestvuje i koordinira izradom kona¢nog finansijskog plana javne ustanove,

- Vrsi izradu analiza, izvjestaja i informacija iz domena rada javne ustanove shodno
obavezama utvrdenim zakonom, programom rada Javne ustanove i drugim aktima,

- Prati, proucava i daje prijedloge oko kreacije podataka za publikovanje, statisticku
obradu i prezentaciju,

- Saraduje sa struénim i nau¢nim institucijama radi pruzanja informacija i
publikovanja istih,

- Koordinira sa drugim odjeljenjima radi radi pravilnog i pravovremenog dostavljanja
neophodnih podataka ,

- obavlja i druge zadatke koji proizilaze iz prirode posla i poslove koje mu u zadatak
stavi neposredni rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomi¢no obavljanje poslove iz djelokruga rada
odjeljenja .

Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi ~ : poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raunaru,

1.3.2. Strucni saradnik za analiti¢ko planske poslove i raspodjelu

- aktivno radi na izradi analiti¢ko-planskih izvjestaja,

- vrsi izradu finansijskog plana,

- vrsiizradu izvjesStaja iinformacija o finansijsko-materijalnom poslovnju,

- vrdi analizu periodi¢nih obracuna i zavr$nih racuna,

- daje prijedloge i priprema programska rjeSenja u drugim sektorima i odjeljenjima za
pracenje neophodnih podataka iz njihovog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca, a koji
proisti¢u iz prirode poslova odjeljenja.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju stru¢nih poslova.

Strucna sprema : VSS, ekonomski fakultet,
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi ~ : poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru.
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1.3.3. Strucni saradnik za pracenje efekata zapoSljavanja i stanja
nezaposlenosti

- prati finansijske propise,

- ucestvuje u izradi pravnih akata iz oblasti koriStenja sredstava za podsticaj
zaposljavanja,

- Ucestvuje u izradi analiza i drugih informacija iz domena aktivne politike
zapoS§ljavanja,

- Saraduje sa sektorom za zapoSljavanje i drugim odjeljenjima na pripremi i izradi
izvjestaja o realizaciji Programa mjera,

- Vrdiizradu i analizu izvjeStaja o stanju nezaposlenosti i stanju trzista rada,

- Periodi¢no izvjestava o utroSenim sredstvima i efektima zaposljavanja,

- obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca, a koji
proisti¢u iz prirode poslova odjeljenja.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju stru¢nih poslova.

Strucna sprema : VSS, ekonomski fakultet,
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

1.3.4. Strucni saradnik za informisanje i publicistiku

- Prikuplja materijale za glasila sektora,obraduje ih i priprema za Stampanje,

- Organizuje p'reskonferencije i medijske prezentacije rada Javne ustanove,

- Priprema i ureduje informativna glasila i brine se o njihovom blagovremenom
izdavanju.

- Koordinira radom redakcionog odbora

- Ureduje i prati sadrzaj WEB stranice Javne ustanove,

- Predlaze mjere za unapredenje sadrzaja i oblika informativnih glasila,

- Prati i prikuplja informacije iz oblasti zaposljavanja i1 socijalne sigurnosti
nezaposlenih osoba,

- Daje informacije o radu Javne ustanove u sredstvima informisanja uz prethodnu
saglasnost rukovodioca sektora i direktora Javne ustanove,

- obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca, a koji
proisticu iz prirode poslova odjeljenja.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju stru¢nih poslova.

Strucna sprema : VSS,Filozofski fakultet - smijer Zurnalistika,
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

i ¢
& @
& @
& o
5 ¢
& w
& w
& @
& @
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
& @
& @
& o
& 1
& @
& @
& o
% %
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
& @
& @
& o
g Ostali uslovi ~ : poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raunaru. %
§ %
& @
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
& @
& @
& o
& 1
& @
& @
& o
5 ¢
& w
& o
& @
& @
& w
& @
& &
& @
& &
& @
& &
& @
& w
& @
& &
& @
& w
& @
& b1
& 1
& @
& @
& o
% %
& w
& o
& @
& @
& w
& o
& @
& @
& Jid



Ostali uslovi . polozen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru

1.3.5. Lektor

- LektoriSe sve materijale, koji se rade u Javnoj ustanovi, kako za informisanje, tako i
za organ upravljanja Upravni odbor i komisije,

- Lektorise materijale pripremljene za Stampu u biltenu, raznim publikacijama i
dnevnoj Stampi,

- obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca, a koji
proisticu iz prirode poslova odjeljenja.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i1 azurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju struénih poslova.

Strucna sprema : VSS ili VSS , Filozofski fakultet- smijer Zzurnalistika,
bosanski jezik i knjizevnost ili pedagoska akademija

Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi  : poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na ra¢unaru

1.3.6. Samostalni referent za statistiku

- pratii priprema statisticke podatke neophodne za izradu analiza, planova, izvjestaja

zaposljavanja i povecanja stope zaposlenosti,
- saraduje sa drugim odjeljenjima na vodenju i prikupljanju svih statisti¢kih podataka,
- obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca, a koji
proisti¢u iz prirode poslova odjeljenja.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.

Strucna sprema : VSS , visa skola ili I stepen fakulteta drustvenih nauka ,
Radno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci.
Ostali uvjeti . polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.

1.3.7. Referent za obradu podataka

- Obavlja sve poslove administativno-tehni¢ke prirode i priprema za Stampanje i
distribuciju informativnih glasila,

- prima i razvrstava prispjele materijale i druge dokumente za objavljivanje i
publikovanje,

- Cuva internu dokumentaciju,

- vrsi popravku po lektorisanju materijala,

- obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od neposrednog rukovodioca, a koji
proisticu iz prirode poslova odjeljenja.
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Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.

Strucna sprema : SSS ,srednja $kola tehni¢kog smjera
Radno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci.
Ostali uvjeti . polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.

L.4— ODJELJENJE ZA INFORMATICKE POSLOVE

1.4.1.Sef odjeljenja

- Organizuje rad u odjeljenju i rukovodi istim,

- U saradnji sa direktorom i drugim rukovodiocima planira, organizuje i uvodi
informacioni sistem u sve oblasti poslovanja sluzbe,

- Zajedno sa ovlastenim licima iz Federalnog zavoda za zaposljavanje i licima iz
drugih kantonalnih sluzbi radi na unifikaciji informativnog sistema i standardizaciji
nacina izvjestavanja i oblika izvjestaja,

- Predlaze,organizuje i implementira putem informacionog sistema transparentnost
poslovanja Sluzbe prema poslodavcima i nezaposlenim licima kao i ostalim
zainteresiranim

- Predlaze ugovore o odrzavanju informacionog sistema ( hardwer i softwer) sa
relevantnim firmama,

- Predlaze i prati mjere provodenja sigurnosti informacionog sistema kako lokalno

- Vr3i pripremu sredstava za obuku i doobuku ( prirucnici i dr.materijali) krajnjih
korisnika, prati i usmjerava njihov rad,

- obavlja i druge zadatke iz domena poslova u dogovoru sa neposrednim
rukovodiocem.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomic¢no obavljanje poslove iz djelokruga rada
odjeljenja .

Strucna sprema : VSS, Elektrotehnicki fakultet- informatika ili ekonomski fakultet
ili drugi fakultet drustvenog smjera,

Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi ~ :polozen strucni ispit i poznavanje novih informacionih tehnologija,

1.4.2. Struéni saradnik za informaticke sisteme

- Aktivno i permanentno radi na otklanjanju uocenih nedostataka na aktivnim
aplikacijama i bazama podataka,

- Pomaze u rjeSavanju problema krajnjih korisnika bilo da su vezani za hardwer ,
aplikaciju ili komunikaciju ( internet),

- Prati razvoj informacionog sistema i u dogovoru sa Sefom odjeljenja za to nabavlja
potrebnu literaturu , posjecuje seminare od interesa za Sluzbu,
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- Saraduje uz dogovor sa Sefom odjeljenja za stru¢nim licima iz drugih kantona i
Federacije u cilju poboljSanja informacionog sistema i jacanju zajednickih
komponenti,

- U saradnji sa stru¢nim saradnikom za informisanje i publicistiku predlaze i
usaglasava Web prezentaciju poslovanja Sluzbe, kao Web servisa za poslodavce ,
nezaposlena lica i ostale zainteresirane pojedince ili organizacije,

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, koji su u prirodi
poslova koje obavlja.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za efikasno i ekonomiéno obavljanje poslova i samostalan je u
obavljanju stru¢nih poslova.

Strucna sprema : VSS, Elektrotehnicki ili ekonomski fakultet-smjer informatika
Racdno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : polozen strucni ispit i poznavanje novih informacionih tehnologija,

1.4.3. Samostalni referent za informaticke sisteme

- pratiivodi racuna o ispravnosti rada racunarske opreme i softwera,

- vrsi testiranje rada raCunarske opreme,

- vodi racuna o ispravnosti rada Lan-a i Wan-a,

- vrsi izradu sloZenijih tabelarnih i grafickih prikaza za sve publikacije a na osnovu
dostavljenih podataka iz drugih odjeljenja i sektora,

- izrada jednostavnijih programa prema iskazanim potrebama odjeljenja i sektora,
- administrira server u Sluzbi,

- pruza tehni¢ku pomo¢ korisnicima baze,

- obavlja i druge zadatke iz domena poslova po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za efikasno i ekonomi¢no obavljanje poslova i samostalan je u obavljanju
struénih poslova.

Strucna sprema : VSS ili SSS, visa $kola ili I stepen tehni¢kog fakulteta ili srednja
Skola smjer elektrotehnika ili informatika

Radhno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi  : poloZen strucni ispit i poznavanje novih informacionih tehnologija.

1.4.4. Referent operater

- vrdi izradu tabelarnih pregleda podataka iz evidencija nezaposlenih,

- vrsi unos podataka u zadane tabele i druge oblike prezentiranja podataka,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe odjeljenja ,

- obavlja i druge zadatke iz domena poslova po nalogu nepossrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za efikasno i ekonomi¢no obavljanje povjerenih mu poslova.
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Strucna sprema : SSS, srednja Skola tehnickog smjera
Radno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : polozen stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

I1 - SEKTOR ZA POSREDOVANJE U ZAPOSLJAVANJU I MATERIJALNO
SOCIJALNU SIGURNOST NEZAPOSLENIH OSOBA

2.Rukovodilac sektora

- Planira,organizuje i koordinira izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz djelokruga
sektora i obezbjeduje jednoobraznost rada u okviru sektora i biroa za zaposljavanje,

- Priprema odredene instrukcije za obavljanje poslova iz djelokruga sektora i biroa za
zaposljavanje ,

- Prati kretanja na trziS§tu rada i njihov uticaj na ostvarivanje zaposlenosti i
zapoS§ljavanja,

- Izraduje mjesecne i periodi¢ne izvjestaje o radu Sektora,

- Prati realizaciju funkcije posredovanja u zaposljavanju,strunom obrazovanju i
prekvalifikaciji nezaposlenih osoba i predlaze mjere za unapredenja rada,

- Ucestvuje u izradi i predlaganju mjera za realizaciju programa zapo$ljavanja i
struénog obrazovanja,

- Ucestvuje i izradi podzakonskih i drugih propisa iz domena rada sektora,od sjedista
do odjeljenja-Biroa za zapoSljavanje,

- Priprema uputstva za ostvarivanje funkcije posredovanja u zaposljavanju i pripremi
za zaposljavanje,

trziSta rada,
- prema prirodi posla iz djelokruga rada sektora obavlja i druge zadatke.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomic¢no obavljanje poslove iz djelokruga rada
sektora.

Strucna sprema : VSS, pravni, ekonomski, filozofski ili fakultet politickih nauka
Radno iskustvo : 5 godina iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi ~ : poloZen stru¢ni ispit.

2.0.1.Struéni saradnik za pravne poslove

- Prati propise iz oblasti zaposljavanja koji se odnose na posredovanje u zaposljavanju
i podsticaj zaposljavanja i odgovara za pravilnu primjenu istih u okviru rada
Sektora,

- Daje instrukcije zaposlenicima u sektoru i ucestvuje predizimanju pravnih radnji u
postupku obrade =zahtjeva stranaka za finansiranje programa predvidenih
Programom mjera za podsticaj zapoSljavanja,povecanja stope zaposlenosti i
poboljsanja kadrovske strukture zaposlenih u Kantonu Sarajevo, odgovoran je za
kompletnost predmeta i pravilnu obradu predmeta u postupku obrade.

- odgovoran je za kompletnost predmeta i pravilnu obradu predmeta u
postupku obrade.
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- ucestvuje u izradi prijedloganormativnih akata Sluzbe , te izradi rjeSenja, odluka,
zaklju¢aka i dr. koji se odnose na posredovanje u zaposljavanju, realizaciju
podsticajnih mjera zaposljavanja ,struénu obuku, prekvalifikaciju i dokvalifikaciju
lica koja se nalaze na evidenciji nezaposlenih i lica za ¢ijim radom je prestala
potreba.

- vrdi izradu prijedloga Ugovora sa poslodavcima i nezaposlenim licima vezanih za
realizaciju podsticajnih mjera zaposljavanja,

- Ucestvuje u izradi metodologija, kriterija i javnih poziva za podsticaj zaposljavanja,

- Daje stru¢na misljenja i prijedloge direktoru, Upravnom odboru i drugim organima
iz oblasti posredovanja i podsticanja zaposljavanja ,

- obavlja i druge zadatke iz domena poslova i poslove koje mu u zadatak stavi
rukovodilac sektora.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju struénih poslova.

Strucna sprema : VSS, pravni fakultet ,
Racdno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi ~ :polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru

II/1 — Odjeljenje za posredovanje u zaposljavanju
2.1.1.8ef odjeljenja

- Organizuje poslove u odjeljenju i koordinira aktivnosti iz djelokruga rada odjeljenja

- Ucestvuje u izradi mjesecnih i periodi¢nih izvjestaja o radu Sektora,

- Prati realizaciju funkcije posredovanja u zaposljavanju i predlaze mjere za
unapredenja rada,

- Ucestvuje u izradi i predlaganju mjera za realizaciju programa zaposljavanja,

- Ucestvuje i izradi podzakonskih i drugih propisa iz domena rada sektora,od sjedista
do odjeljenja-Biroa za zaposljavanje,

- Priprema uputstva za ostvarivanje funkcije posredovanja u zaposljavanju i pripremi
za zapoSljavanje,

- Ucestvuje u izradi instrukcija i uputstava,kao i potrebnih obrazaca u cilju pracenja
trziSta rada,

- prati i koordinira ostvarivanje planova i aktivnosti po pojedinim funkcijama i brine
o njihovoj ukupnoj realizaciji,

- prati zakonske, podzakonske i druge akte iz domena rada odjeljenja,

- radi na unapredenju nacina i oblika informisanja nezaposlenih osoba o
moguénostima i uslovima zaposljavanja,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjeljenja.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomic¢no obavljanje poslove iz djelokruga rada
odjeljenja .



Strucna sprema : VSS, pravni, ekonomski, filozofski ili fakultet politickih nauka,
Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi : poloZen struéni ispit,poznavanje rada na racunaru,

2.1.2. Strucni saradnik za pracenje i ispitivanje trZiSta rada

- U saradnji sa drugim institucijama radi na utvrdivanju jedinstvenih metoda trzista
rada,

- Prati i analizira problematiku nezaposlenosti i zaposljavanja na podrucju kantona,

- Radi na utvrdivanju i pracenju realizacije godisnjih i tekuéih potreba za
zaposlenicima i pripravnicima,

- Sreduje statisticke podatke o slobodnim radnim mjestima,

- Vrsiizradu izvjestaja, informacija i analiza stanja na trzi$tu rada shodno potrebama
sektora odnosno Sluzbe,

- Radi i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno i zakonito obavljanje povjerenih mu poslova i
samostalan je u obavljanju stru¢nih poslova.

Strucna sprema : VSS, pravni, ekonomski, filozofski ili fakultet politickih nauka,
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi : poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru

2.1.3.Strucni saradnik za profesionalnu

- Ucestvuje u postupku izbora medu zainteresovanim kandidatima za zaposljavanje
¢ije sposobnosti i li¢ne osobine odgovaraju zahtjevima radnoga mjesta,a na osnovu
stru¢ne provjere uskladenosti ovih elemenata,

- Stru¢no i metodoloski vodi postupak razvrstavanja kandidata za zapos$ljavanje na
raspoloZziva radna mjesta,

- Ucestvuje u rjeSavanju tehnoloskih viskova,kroz primjenu tehnoloskih programa i
radnih mjesta radi prerasporedivanja ljudskih resursa,

- Radi na izradi i realizaciji programa psiholoskih ispitivanja i odgovarajucih testova
za ispitivanje sposobnosti kandidata,

- Na osnovu kriterijuma za izbor kandidata sa¢injava listu kandidata koji se
preporucuju za izbor ,

- Odgovoran je za strunu pomo¢ nezaposlenim,poslodavcima 1 drugim
zainteresovanim licima pri izboru zanimanja,obrazovanja i zapo$ljavanja,kao i
promjeni zanimanja u zaposljavanju,

- Ucestvuje u izradi planova i programa rada iz oblasti profesionalnog savjetovanja,

- Neposredno ucestvuje u pripremi nezaposlenih za zapoSljavanje,posebno lica sa
faktorom oteZane zaposljivosti,

- Radi na rjeSsavanju problema zaposlenih koji traze promjenu zanimanja ili
zaposlenja,

- Saraduje sa obrazovnim institucijama oko izbora zanimanja i upisa ucenika
odredenih profila u srednje Skole,kao i izbora zanimanja i upisa na vise Skole i
fakultete,
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- Obavlja i druge zadatke iz domena djelokruga rada i poslve koje mu u zadatak stavi
neposredni rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju stru¢nih poslova.

Strucna sprema : VSS, filozofski fakultet, smjer psihologija, pedagogija
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

2.1.4.Strucni saradnik za poslove posredovanja u zapoS$ljavanju

- Odgovoran je za zakonito,blagovremeno i kvalitetno izvrS8avanje poslova
posredovanja u zaposljavanju,

- Radi na izradi izvjeStaja,programa i planova rada iz domena posredovanja u
zaposljavanju i prati njihovo dosljedno izvrSavanje,

- Uspostavlja saradnju sa poslodavcima i drugim organizacijama u cilju rjeSavanja
problematike zaposljavanja,

- Saraduje saposlodavcima,privrednim komorama,sindikatima i drugim asocijacijama
na rjeSavanju problema zaposljavanja nezaposlenih osoba ,

- Stara se o obezbjedenju prava zaposlenika prilikom zapoSljavanja van podrucja
Kantona,

- obavlja i druge zadatke iz domena prirode poslova i poslove koje mu u zadatak stavi

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i aZurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju struénih poslova.

Strucna sprema : VSS, fakultet drustvenih nauka
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

2.1.5. Referent za posredovanje na PPP

- Vodi kartoteku organizacija,poslodavaca i neuposlenih osoba za privremene i
povremene poslove,

- Stupa u kontakt sa organizacijama i poslodavcima oko iznalaZzenja moguénosti
angaZovanja nezaposlenih osoba na poslovima privremenog karaktera,

- Obezbjeduje osobe za izvrSenje poslova privremenog i povremenog karaktera,

- Vodi knjigu radnih naloga i faktura,

- lzdaje radni nalog i angaZovano lice upucuje na rad,

- Vrsi kontrolu izvr§avanja poslova od strane angazovanog lica,

- U kontaktu je sa poslodavcem-naruc¢iocem poslova privremenog i povremenog
karaktera,

- Vr3i obradu radnih naloga i obracuna,te iste prosljeduje sektoru finansija kako bi
uputili fakture poslodavcu-naruéiocu poslova.

- KontroliSe naplatu izvrSenog posla i uplatu sredstava za nezaposlene osobe,
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- Informise nezaposlene osobe o prispjelim placanjima,
- Obavlja i druke poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova.

Strucna sprema : SSS, gimnazija ili srednja $kola upravnog, tehni¢kog, ekonomskog ili
drugog smjera
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

1172 — Odjeljenje za poslove podsticanja u zaposljavanju
2.2.1.Sef odjeljenja

- Odgovoran je za zakonito,blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje poslova i zadataka
iz nadleznosti odjeljenja,

- Organizuje i rukovodi radom odjeljenja,

- UCestvuje u izradi programa i planova rada odjeljenja,

- Saraduje sa Biroima za zapoSljavanje po pitanju poslova iz nadleZnosti odjeljenja,

- Uspostavlja i odrzava saradnju sa organizacijama i poslodavcima kao i obrazovnim
institucijama,

- lzraduje stru¢ne materijale o problematici profesionalne orjentacije,obuke i
prekvalifikacije nezaposlenih osoba,

o njihovoj ukupnoj realizaciji,
- Prati zakonske, podzakonske i druge akte iz domena rada odjeljenja,
- Radi i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu rukovodioca sektora.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno i zakonito obavljanje poslova iz domena rada
odjeljenja .

Strucna sprema : VSS, fakultet drustvenih, prirodnih ili tehnic¢kih nauka ,

Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi  : polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na ratunaru

2.2.2. Struéni saradnik za poslove obuke, prekvalifikacije i dokvalifikacije

- Radi na izradi programa za podsticaj zapoS$ljavanja kojim se uskladuje ponuda na
trzistu rada ,

- PredlaZe pokretanje i organizovanje razli¢itih modaliteta obrazovanja,

- Radi na upucivanju nezaposlenih i zaposlenih lica za ¢ijim je radom prestala potreba
na razne oblike obrazovanja za trazena zanimanja,

- Ucestvuje u realizaciji programa za zaposljavanje kroz osposobljavanje za prvi i
drugi stepen stru¢ne spreme,

- Ucestvuje u izradi,organizaciji i pracenju realizacije programa obuke,
prekvalifikacije i dokvalifikacije .
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- Zaprima i vrSi obradu zahtjeva podnesenih po programima obuke prekvalifikacije i
dokvalifikacije i daje stru¢na misljenja u vezi istih,

- Vrsiizradu izvjestaja i informacija o realizaciji programa obuke , prekvalifikacije i
dokvalifikacije,

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i aZurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju struénih poslova.

Strucna sprema : VSS, fakultet drustvenih, prirodnih ili tehnic¢kih nauka,
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : poznavanje rada na ra¢unaru

2.2.3.Strucni saradnik za zapoSljavanje
osoba sa invaliditetom

- Radi na izradi programa za zaposljavanje osoba sa invaliditetom,

- Saraduje sa svim udruzenjima invalidnih lica na podru¢ju kantona,

- Aktivno radi na izjedna¢avanju moguénosti zaposljavanja osoba sa invaliditetom,

- Daje misljenja o moguénostima zaposljavanja, profesionalne rehabilitacije ili
lijeCenja osoba sa invaliditetom,

- UcCestvuje u kreiranju i opremanju radnog mjesta za osoba sa invaliditetom ,

- Prati provodenje programa obrazovanja i osposobljavanja osoba sa invaliditetom

sa invaliditetom.

- Zaprima i vrsi obradu zahtjeva podnesenih po programima zaposljavanja osoba sa
invaliditetom i daje stru¢na misljenja u vezi istih,

- Vrsiizradu izvjeStaja i informacija o realizaciji programa podsticanja zaposljavanja
osoba sa invaliditetom,

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i1 azurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju struénih poslova.

Strucna sprema : VSS, fakultet druStvenih, prirodnih ili tehnickih nauka
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi : poznavanje rada na radunaru

2.2.4.Strucni saradnik za ocjenu uslova za zaposljavanje

- UcCestvuje u izradi programa podsticanja zapo§ljavanja i samozapoS$ljavanja,

- Vrsi obradu zahtjeva koji se odnose na novo zaposljavanje i samozaposljavanje,

- Saraduje sa poslodavcima, privrednom komorom, bankama i drugim stru¢nim
institucijama u cilju realizacije programa novog zaposljavanja i samozaposljavanja,

- Ucestvuje u izradi,organizaciji i pracenju realizacije programa novog zaposljavanja i
samozaposljavanja .
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- Zaprima i vr$i obradu zahtjeva podnesenih po programima zaposljavanjai
samozaposljavanja i daje stru¢na misljenja u vezi istih,

- Vr$i izradu izvjesStaja 1 informacija o realizaciji programa novog zapo$ljavanja i
samozaposljavanja .

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i aZurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju struénih poslova.

Strucna sprema : VSS, fakultet drustvenih, prirodnih ili tehni¢kih nauka
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi ~ : poznavanje rada na racunaru

I1/3 Odjeljenje za poslove materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba
2.3.1. Sef odjeljenja
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§ - Prati i proucava propise iz djelokruga rada odjeljenja, %
g - Obezbjeduje jednoobraznost metoda i postupaka i rokova izvrSenja radnih zadataka ?%
& odjeljenja, .
% - Obezbjeduje zbirne izvjestaje u upravnom rjeSavanju u prvostepenom postupku i %
g njihovo dostavljanje organima, organizacionim dijelovima Javne ustanove u g
g utvrdenim zakonskim rokovima, %
g - Odgovoran je za pravilno provodenje upravnih radnji i izrade prijedloga rjeSenja u %
8 predmetimaiz djelokruga rada odjeljenja . g
g - Pruza -stru(tfm.l por.rvloé .Zaposlen.lcm.la u odjeljenju, zglr}ter.esuamm strankama u vezi %
o ostvarivanja i koristenja prava iz djelokruga rada odjeljenja, %
§ - Preduzima mjere i vr$i kontrolu ispravnosti rada u predmetima upravnog postupka i 2
¥ odgovara za pravilnu primjenu propisa, %
% - UCestvuje u postupku izrade provedbenih propisa i opstih akata ustanove iz %
% djelokruga rada odjeljenja, %3:
g - Priprema izradu informacija i izvjeStaja iz djelokruga rada odjeljenja, |
% - Vodi rokovnik o izvr$enju poslova i radnih zadataka u odjeljenju, %
§ - Predlaze i preduzima mjere za ostvarivanje potrebne saradnje sa drugim %
g odjeljenjima ustanove, g
% - Radi druge poslove koji proizilaze iz prirode posla odjeljenja,koje mu u zadatak %
§ stavi neposredni rukovodilac. %
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Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno i zakonito obavljanje poslova iz domena rada
odjeljenja .

Strucna sprema : VSS, pravni fakultet,
Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : poloZen struéni ispit,



2.3.2. Samostalni referent za priznavanje prava po osnovu materijalne sigurnosti
nezaposlenih osoba

- Prati i proucava propise iz materijalnog obezbjedenja i upravnog postupka
privremeno nezaposlenih osoba,

- Vrsi upravne radnje u prvostepenom postupku i izraduje prijedlog rjeSenja za
ostvarivanje prava na nov¢anu naknadu i druga prava iz osnova materijalnog
obezbjedenja nezaposlenih osoba.

- Daje informacije,savjete i upute strankama i drugim zainteresiranim licima o
uslovima za ostvarivanje prava iz osnova materijalno socijalne sigurnosti
nezaposlenih osoba i prava na dokup penzijskog staza ,

- Vodi potrebne evidencije predmeta prvostepenog postupka,

- Daje podatke za izradu informacija i izvjeStaja iz domena upravnog rjeSavanja
predmeta,

- Izraduje pojedinacne izvjestaje o upravnom rjeSavanju predmeta,

- U utvrdenim rokovima ispituje opravdanost zalbe na prvostepeno rjeSavanje
predmeta i poduzima odgovarajuce radnje u postupku,

- Odgovoran je za pravilno provodenje upravnih radnji i izradu prijedloga rjeSenja u
predmetima za ostvarivanje prava na materijalno socijalnu sigurnost nezaposlenih
osoba i prava na dokup penzijskog staza ,

- Odgovara za kompletnost predmeta u postupku rjeSavanja

neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno i zakonito obavljanje poslova iz domena svoga
rada .

Strucna sprema : VSS, vi$a upravna $kola ili I stepen pravnog fakulteta,

Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi : poloZen strucni ispit,poznavanje rada na racunaru.

11/4 Odjeljenje za poslove izdavanja radnih dozvola
2.4.1. Sef odjeljenja

- Organizuje i koordinira rad u odjeljenju,

- Prati i proucava propise iz oblasti materijalno-pravne zastite nezaposlenih lica,

- Vrsi upravne radnje u prvostepenom postupku izdavanja radnih dozvola,

- Vr$i analizu,izradu izvjestaja i pregled kretanja predmeta,

- UCestvuje u postupku izrade provedbenih propisa i opStih akata ustanove iz
djelokruga rada odjeljenja,

- Pruza strué¢nu pomoc¢ strankama u vezi postupka dobijanja radne dozvole,
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- Obezbjeduje zbirne izvjestaje u upravnom rjeSavanju u prvostepenom postupku i
njihovo dostavljanje organima, organizacionim dijelovima Javne ustanove u
utvrdenim zakonskim rokovima,

- Odgovoran je za pravilno provodenje upravnih radnji u postupku izdavanja radnih
dozvola.

- Odgovara za kompletnost predmeta u postupku rjeSavanja.

- Ispituje opravdanost Zalbe na prvostepeno rjeSavanje predmeta i poduzima
odgovarajuée radnje u postupku.

- obavlja i druge zadatke iz domena rada i poslove koje mu u zadatak stavi neposredni
ruovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno i zakonito obavljanje poslova iz domena rada
odjeljenja .

Strucna sprema : VSS, pravni fakultet,
Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : poloZen stru¢ni ispit,

2.4.2. Samostalni referent za izdavanje radnih dozvola
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g - Vrsi upravne radnje u prvostepenom postupku izdavanja radnih dozvola %
g - Daje informacije,savjete i upute strankama i drugim zainteresovanim licima o %
8 uslovima za sticanje radne dozvole, g
g - Vodi potrebne evidencije predmeta prvostepenog postupka, %
% - Daje podatke za izradu informacija i izvjestaja iz domena izdavanja radnih dozvola, %
§ - U utvrdenim rokovima ispituje opravdanost zalbe na prvostepeno rjeSavanje %
¥ predmeta i poduzima odgovarajuce radnje u postupku, i
g - Odgovara za kompletnost predmeta i blagovremeno provodenje radnji u postupku %
% rjeSavanja %
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- U svom radu odgovoran je za primjenu zakona i internih akata .
- Radi i druge zadatke iz domena poslova i poslove koje dobije u zadatak od
neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno i zakonito obavljanje poslova iz domena svoga
rada .

Strucna sprema : VSS, vi$a upravna $kola ili I stepen pravnog fakulteta,

Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi  : poloZen stru¢ni ispit,poznavanje rada na racunaru.

I/5BIROI
2.5.1.Sef biroa /

- Organizuje i koordinira radom Biroa,

- Odgovara za azurnost i zakonitost u radu, te kvalitetno obavljanje poslova,

- Pruza struénu pomo¢ i informacije nezaposlenim licima,

- Saraduje sa odgovaraju¢im opstinskim organom koji je zaduzen za oblast rada i
zaposSljavanja,

- Ostvaruje neophodnu saradnju sa privrednim i drugim subjektima opstine i pruza im
stru¢nu pomo¢ i potrebne informacije u vezi stanja zaposlenosti na podrucju biroa,

- Analizira stanje na trzi$tu rada na podrucju biroa,

- Izraduje informacije i izvjeStaje o radu i stanju zaposlenosti i zaposljavanja na

- Pruza strué¢nu pomo¢ zaposlenima u birou,

- Saraduje sa drugim biroima i odjeljenjima u cilju efikasnijeg obavljanja poslova iz
djelokruga rada biroa,

- Odgovara za rad i disciplinu,bezbjednost zaposlenika i imovine u Birou,

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga
rada biroa.

Strucna sprema : VSS , fakultet drustvenih, prirodnih ili tehnickih nauka
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima uzaposljavanju,
Ostali uslovi  : poloZen stru¢ni ispit,poznavanje rada na racunaru.

2.5.2.Strucni saradnik za posredovanje u zaposljavanju

- Neposredno vrsi posredovanje u zaposljavanju izmedu poslodavca i osoba koje traze
zaposlenje ili promjenu zaposlenja,

- Prema instrukcijama nadleznog sektora vrsi istrazivanja trziSta rada,

- Ucestvuje u izradi i realizaciji programa zapoSljavanja za potrebe poznatog
polsodavca i trzista rada,

- InformiSe nezaposlene osobe 0 mogucénostima i uslovima zaposljavanja na podrucju
opstine i kantona,
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- Izraduje potrebne analize i izvjeStaje o rezultatima svoga rada,
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje povjerenih mu poslova i samostalan
je u obavljanju stru¢nih poslova.

Strucna sprema : VSS, fakultet drustvenih, prirodnih ili tehni¢kih nauka
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : poznavanje rada na raCunaru

2.5.3.Samostalni referent za posredovanje u zaposljavanju

- Prima i evidentira osobe koje traze zaposlenje,

- Vrsi posredovanje u zaposljavanju izmedu poslodavca i nezaposlene osobe,

- Vr3i obradu podataka o nezaposlenim osobama u skladu sa odgovaraju¢im
propisima,

- Vrsi kotizaciju prijava o potrebama za zaposlenicima,

- Informise nezaposlene osobe o uslovima i na¢inu ostvarivanja prava po osnovu
nezaposlenosti u skladu sa zakonom i internim aktima.

- Neposredno pomaze nezaposlenim licima oko kompletiranja dokumentacije za
ostvarivanje prava na nov¢anu naknadu i zdravstveno osiguranje,

- Radi i druge poslove iz djelokruga poslova po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz domena svoga rada .

Strucna sprema : VSS, visa §kola ili I stepen fakulteta drustvenih nauka,
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : poloZen struéni ispit,poznavanje rada na racunaru.

2.5.4.Referent za posredovanje

- Vr8i prijem nezaposlenih osoba,popunjava obrasce za prijavu i iste unosi u racunar,

- Vrdi redovnu prijavu na evidenciju nezaposlenih osoba u skladu sa rokovima
javljanja,

- Vi8i posredovanje u zapoSljavanju u skladu sa moguénostima i potrebama
poslodavaca,

- InformiSe nezaposlenu osobu o uslovima i na¢inu ostvarivanja prava po osnovu
nezaposlenosti u skladu sa zakonom i internim aktima,

- Prima i,kompletira, obraduje i prosljeduje zahtjeve za ostvarivanje prava po osnovu
nezaposlenosti,

- Vodi propisane evidencije o nezaposlenim osobama i osobama koje traze promjenu
zaposlenja,

- Vr3di prijavu i odjavu nezaposlenih lica sa zdravstvenog osiguranja, ako u birou nije
predviden administarivni referent,

- Obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi neposredni rukovodilac.



Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz domena svoga rada .
Strucna sprema : SSS, upravna, gimnazija, ekonomska ili druga srednja Skola,
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi  : poloZen stru¢ni ispit,poznavanje rada na racunaru.

2.5.5. Referent za administrativne poslove

- Radi na izdavanju odgovarajucih potvrda i uvjerenja nezaposlenim osobama,
- Odgovara za prijem i otpremu poste u Birou,

- Arhivira postu i druge sluzbene akte,

- Vrdiprijavu i odjavu nezaposlenih lica sa zdravstvenog osiguranja,

- Obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi neposredni rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz domena svoga rada .

Strucna sprema : SSS, gimnazija, upravna, tehnic¢ka, ekonomska ili druga
srednja Skola

Radno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi  : poloZen struéni ispit,poznavanje rada na racunaru.

III - SEKTOR ZA OPSTE I PRAVNE POSLOVE
3. Rukovodioc sektora

- Organizuje i rukovodi radom sektora.

- Prati provodenje propisa,koordinira i procjenjuje rad i izvrSavanje poslova i
odgovara za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova i radnih zadataka
sektora.

- Ucestvuje u izradi prijedloga zakonskih i podzakonskih akata,

- UcCestvuje u pripremi izrade provedbenih propisa i opstih akata ustanove iz
djelokruga rada sektora,

- Saraduje i predlaze oblike saradnje sa odgovaraju¢im nadleznim organima i
institucijama u cilju iznalaZenja odgovarajucih rjesenja iz djelokruga osnovne
djelatnosti javne ustanove,

- Saraduje sa rukovodiocima drugih sektora i odjeljenja u cilju obavljanja datih
zadataka iz djelokruga poslova Sluzbe,

- Vr3diizradu informacija i izvjeStaja iz djelokruga rada sektora.

- prema prirodi posla iz djelokruga rada sektora obavlja i druge zadatke.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomi¢no obavljanje poslove iz djelokruga rada
sektora.

Strucna sprema : VSS, pravni ili ekonomski fakultet,



Radno iskustvo : 5 godina iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi : poloZen struéni ispit

I11/1. Odjeljenje za pravne poslove
3.1.1. Sef odjeljenja

- Organizuje i koordinira rad u odjeljenju,

- Prati i proucava propise iz djelokruga rada odjeljenja,

- Ucestvuje u izradi prijedloga rjeSenja, odluka, zakljucaka ,ugovora i drugih
pojedinaénih pravnih akata iz djelokruga rada odjeljenja .

- UCestvuje u postupku izrade provedbenih propisa i opstih akata ustanove iz
djelokruga rada odjeljenja,

- Upucuje upite zakonodavnim organima i institucijama radi tumacenja odredenih
odredbi .

- Obavlja poslove upisa u sudski registar,te promjena u registraciji Javne ustanove ,

- Pruza struénu pomo¢ zaposlenicima u u odjeljenju,

- Priprema izradu informacija i izvjeStaja iz djelokruga rada odjeljenja,

- Predlaze i preduzima mjere za ostvarivanje potrebne saradnje sa drugim
odjeljenjima ustanove,

- Po datoj punomoc¢i zastupa Javnu ustanovu pred sudovima i drugim organima,

- Radi druge poslove koji proizilaze iz prirode posla odjeljenja,koje mu u zadatak
stavi neposredni rukovodilac.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno i zakonito obavljanje poslova iz domena rada
odjeljenja .

Strucna sprema : VSS, zavrSen pravni fakultet,

Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi : poloZen stru¢ni ispit,

3.1.2. Strucni saradnik za rad organa upravljanja , nadzora i drugih
strucnih tijela

- Saraduje sa direktorom, predsjednikom upravnog i nadzornog odbora i
predsjednicima privremenih struénih tijela na izradi prijedloga dnevnog reda ,

- Priprema materijale za rad organa upravljanja , nadzora i drugih stru¢nih tijela,

- Zaprima poStu upucenu ovim organima i o istoj izvjestava predsjednike,

- Ucestvuje na sastancima organa upravljanja, nadzora i drugih struénih tijela,
uredno vodi zapisnike o istim,

- UcCestvuje u izradi odluka i zaklju¢aka donesenih na sjednicama ovih organa i
brine se o njihovoj realizaciji,

- Ucestvuje u izradi izvjestaja, informacija, stavova organa upravljanja, nadzora i
drugih stru¢nih tijela.

- Informi$e osnivaca i nadlezna ministarstva o radu organa upravljanja, nadzora i
drugih strucnih tijela,

- Obezbjeduje jednoobraznost metoda i postupaka i rokova izvrSenja radnih
zadataka Javne ustanove Sluzbe za zapoSljavanje, shodno Programu rada i

2 g
&8 &
5 @
& &
o g
5 o
5 i
& @
& &
5 o
5 i
o @
u @
5 i
5 @
5 @
B &
© |
@ @
5 i
i &
8 @
@ @
& i
i &
&8 &
& @
& &
5 &
5 i
5 @
& &
. i
5 o
5 i
g &
i &
5 i
& @
5 @
i &
© |
@ @
5 i
@ i
& @
@ @
5 i
i &
8 @
& @
& &
B i
&8 &
5 @
& &
g Radi u normalnim uvjetima. %
: 0
& &
@ o
5 i
g &
u @
5 i
5 @
5 @
i &
© |
@ @
5 i
@ i
8 @
& @
& i
i &
&8 &
& @
& &
5 &
5 i
5 @
& &
o g
5 o
5 i
o @
i &
5 i
& @
5 @
i &
© |
@ @
5 i
i &
8 @
& @
5 i
i &
8 @
& @
& &
B i
&8 &
5 @
& &
. i
5 o
¥ @
g &
i &
& &
5 i
g &
u @
5 i



zakljuCcima Vlade Kantona, resornog ministarstva i svih drugih nadleznih
institucija.

- Prati realizaciju zaklju¢aka, odluka i drugih zadataka datih od strane Upravnog ,
Nadzornog odbora , Vlade Kantona Sarajevo i resornog ministarstva.

- Obavlja i druge zadatke iz domena prirode poslova koje mu u obavezu stavi
neposredni rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova i samostalan je u
obavljanju poslova koji su mu dati u zadatak,.

Strucna sprema : VSS, zavr$en pravni fakultet ili drugi fakultet drustvenih
nauka

Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi : poloZen struéni ispit,poznavanje rada na raCunaru

3.1.3.Samostalni referent za kadrovske poslove i
prava po osnovu rada
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Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova i samostalan je u
obavljanju poslova koji su mu dati u zadatak,.

Strucna sprema : VSS, zavr$ena visa upravna $kola ili I stepen pravnog fakulteta
Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi : poloZen struéni ispit,

3.1.4. Zaposlenik na poslovima umnoZavanja materijala
- Vr3i umnozavanje materijala na fotokopir aparatu-rotoprinteru i planokopu.

- Vr$i uvezivanje umnozenog materijala i dostavlja isti na daljnu upotrebu
nadleznim sektorima.



- Vodi evidenciju o kopiranom materijalu,zaprimljenim tehnickim sredstvima.

- Odgovoran je za blagovremeno dostavljanje umnoZenog materijala,te za
tehnicka sredstva sa kojima je zaduzen.

- Obavlja i druge zadatke iz domena poslova koje mu u obavezu stavi neposredni
rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz domena svoga rada .
Strucna sprema : SSS, srednja Skola tehni¢kog smjera ,

3.1.5.Daktilograf

- kuca i vrsi prepis svih materijala,akata,uputstava,odluka,zakljucaka i drugih
materijala,

- vrsi sravnjenje prepisanog teksta sa orginala,

- odgovoran je za uredno izvrSavanje zadataka i tacan prepis orginala ,

- odgovoran je za ra¢unar za koji je zaduZen,kao i druga pomagala u radu,

- vodi evidenciju izvrSenih zadataka.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz domena svoga rada .

Strucna sprema :NK ili NSS ,zavr§ena dvogodis$nja stenodaktilografsku skolu, zvanje
daktilogra, stenograf ili zavrSena osnovna $kola i kurs za daktilografiju
1 stenografiju

Posebni uslovi : poznavanje rada na racunaru

111 /2. ODJELJENJE PISARNICE I ARHIVE
3.2.1. Sef odjeljenja

- Prati propise iz oblasti kancelarijskog i arhivskog poslovanja javne ustanove i
odgovoran je za njihovu pravilnu primjenu,

- Organizuje rad u pisarnici i prati arhivske knjige.

- Vodi brigu o pe¢atima i Stambiljima,njihovoj distribuciji,unistenju i izradi
novih.

- Stara se o obezbjedenju normalnih uvjeta rada pisarnice i arhive,

- Pruza struénu pomo¢ zaposlenicima u u odjeljenju,

- Priprema izradu informacija i izvjestaja iz djelokruga rada odjeljenja,

- Lic¢no je odgovoran za pecate i Stambilje sa kojima je zaduzen,

- Predlaze i preduzima mjere za ostvarivanje potrebne saradnje sa drugim
odjeljenjima ustanove,

- Radi druge poslove koji proizilaze iz prirode posla odjeljenja,koje mu u zadatak
stavi neposredni rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
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Odgovoran je za blagovremeno i aZzurno i zakonito obavljanje poslova iz domena rada
odjeljenja .

Strucna sprema : VSS i VSS , pravni fakultet I ili II stepen ili vi$u upravnu,
Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi : poloZen struéni ispit,

3.2.2. Samostalni referent za poslove pisarnice i arhivske poslove

- Vr3i prijem signirane poSste i uvodi je u djelovodni protokol.

- Daje podatke iz upisnika radi izrade izvjeStaja i informacija,

- Stara se o blagovremenoj otpremi poste ,

- Otprema postu i vrsi sve druge poslove u vezi sa prijemom,uvodenjem u
propisane evidencije u skladu sa Upustvom o vodenju kancelarijskog
poslovanja .

- Dostavlja popis arhivske grade za prethodnu godinu nadleznom arhivu.

- Obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi neposredni rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova i samostalan je u

obavljanju poslova koji su mu dati u zadatak,.

Strucna sprema : VSS, visa upravna $kola ili I stepen pravnog ili drugog fakulteta
drustvenih nauka

Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

3.2.3. Referent za poslove pisarne —upisni¢ar

- Vodi djelovodnik predmeta i akata i odgovoran je za tacnost unesenih podataka u
upisnik prvostepenih predmeta,

- Popunjava omote predmeta sa poimeni¢nim opisom svih priloga u predmetu,

- Razvrstava i ulaze podneske u predmete,

- Vrsirazvodenje predmeta po njihovom rjeSavanju,

- Odgovara za kompletnost predmeta u njegovoj fazi rada po predmetu,

- Li¢no je odgovoran za pecate i Stambilje sa kojima je zaduzen,

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjeljenja po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz domena svoga rada .

Strucna sprema : SSS, gimnazija, upravna tehnicka, ili druga srednja Skola
Radno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : polozen strucni ispit.
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3.2.4.Arhivar

- Zaprima predmete za arhiviranje i iste arhivira,

- Vodi arhivske knjige po godinama i kavlifikacionim oznakama,

- Dostavlja popis arhivske grade za prethodnu godinu nadleznom arhivu,

- Odgovoran je za arhiviranje arhivske grade u nadleznom arhivu,

- Stara se o obezbjedenju optimalnih uslova u prostorijama u kojima se ¢uva
arhivska grada,

- Pruza pomo¢ zaposlenicima i strankama u trazenju arhivske grade,

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca iz djelokruga
svoga rada.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz domena svoga rada .

Strucna sprema : SSS, gimnazija, upravna tehnicka,ili druga srednja Skola
Radno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi ~ : polozZen strucni ispit.

3.2.5. Kurir — poStonosa

- Vrsi donosenje i odnosSenje poste,poziva i obavjestenja.
- Vr3i distribuciju materijala za Upravni i Nadzorni odbor,Komisije i druge

ustanove .

- Pomaze kod pakovanja poste za otpremanje.

- Uredno ¢uva recepise i vraca ih na protokol.

- Obavlja i druge poslove iz domena djelokruga rada odjeljenja i poslove koje mu
u zadatak stavi neposredni rukovodilac.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz domena svoga rada .

Strucna sprema :NK, KV ili SSS ,zavrSenu osnovna skola ili srednju skolu

II/30DJELJENJE ZA POSLOVE NABAVKE ODRZAVANJA,
ZASTITE OBJEKATA I LICA

3.3.1.Sef odjeljenja

- Organizuje rad i rukovodi odjeljenjem.

- Brine o osiguranju imovine “Sluzbe za zaposljavanje” i preduzima mjere
zaStite.

- Brine permanentno o odrzavanju objekata,opreme i materijalno —tehnic¢kih
sredstava i inventara.

- Utvrduje nacin organizovanja i provedbe mjera sigurnosti od znacaja za
uspjesno funkcioniranje u ratu i uslovima neposredne ratne opasnosti u Sluzbi
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- Ucestvuje u izradi plana mobilizacije i Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji u ratnim okolnostima.
- Vrsiizradu Plana mjera zastite na radu i zastite od pozara i brine se 0 njegovom
provodenju
- Prati propise iz oblasti zaStite na radu i zastite od pozara i drugih elementarnih
nepogoda
- Vodi ra¢una o prijavama nastalih $teta.
- Prati propise iz oblasti javnih nabavki i stara se o njihovoj primjeni.
- Prati i organizuje rad u ekonomatu.
- Obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi neposredni rukovodilac.
Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i aZzurno i zakonito obavljanje poslova iz domena rada
odjeljenja .

Strucna sprema : VSS ili VSS ,Fakultet ili vi$a $kola drustvenog ili tehni¢kog smjera
Radno iskustvo : 3 godine iskustva na poslovima u struci,
Ostali uslovi  : poloZzen strucni ispit,

3.3.2.Smostalni referent / referent za nabavku i ekonomat
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Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za blagovremeno i azurno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga
poslova koji su mu dati u zadatak.

Strucna sprema : VSS ili SSS, via ili srednja 8kola drustvenog ,tehnickog ili
drugog smjera

Radno iskustvo : 2 godine iskustva na poslovima u struci,

Ostali uslovi  : poloZen struéni ispit,poznavanje rada na ra¢unaru



3.3.3. Portir — informator stranaka

- Obavlja poslove recepcionera,po potrebi i poslove telefoniste.

- Vodi evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika .

- Vrsi usmjeravanje stranaka i istim izdaje propusnice uz predocenje licne karte.

- Vodi brigu da stranke bez razloga ne borave u sluzbenim prostorima”Sluzbe za
zapoSljavanje”.

- Uz prethodnu provjeru upuéuje stranku do zaposlenika,éiju uslugu treba
stranka.

- Daje obavjestenja strankama.

- Obavlja i druge zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.
Odgovoran je za azurno obavljanje poslova iz domena rada odjeljenja .
Strucna sprema : SSS ili KV , srednja skola ,

3.3.4. Zaposlenik na obezbjedenju

- Vodi brigu o bezbjednosti objekata, opreme i materijalno tehni¢kih sredstava i
inventara i fizi¢kih lica u objektu

- Prijavljuje nastale Stete neposrednom rukovodiocu,

- Vodi brigu o sprijeavanju Steta i otklanjanju eventualnih posljedica izazvanih
raznim vrstama nepogoda i nepaznje,

- Brine se o primjeni propisa iz oblasti zastite na radu i zastite od pozara i drugih

- Obavlja I druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za bezbjednost poslovnog objekta i lica u njemu.
Strucna sprema : SSS ili KV , srednja Skolu

Ostali uslovi : poloZen ispit za tehnic¢ku zastitu ,

3.3.5. Vozac — dispecer

- Vr8i poslove prevoza u skladu sa dobijenim nalozima.

- Vrsi prevoz poste i paketa,po potrebi donosi i odnosi postu.

- Vr3i dostavu potrebnih materijala za biroe po opéinama.

- Odgovoran je za ispravnost i isto¢u vozila:

- Vrs8i sitne intervencije opravki vozila.

- Predlaze nabavku opreme za vozilo,opravke i zamjenu dijelova na vozilu.

- Uredno vodi evidenciju o koriStenju vozila,goriva maziva i ostalih neophodnih
sredstava.

- Vodi evidenciju o predenoj kilometrazi i u tom smislu podnosi izvjestaj.

- Brine o blagovremenim tehni¢kim pregledima vozila.

- Obavlja i druge zadatke i poslove koje mu u zadatak stavi neposredni
rukovodilac.
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Radi u normalnim uvjetima.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz djelokruga poslova koji
su mu dati u zadatak.

Strucna sprema : SSS ili KV, srednju $kolu saobracajne struke,

Ostali uslovi  : vozacki ispit B kategorije i polozen drzavni ispit,

3.3.6.Zaposlenik na odrzavanju zgrade-poslovnih prostora

- Obavlja sitne opravke na zgradama i inventaru.

- Vr3i kontrolu ispravnosti instalacija i poduzima potrebne mjere za otklanjanje
nastalih kvarova.

- Brine se o prenosu materijala i inventara.

- Vrsi redovno zagrijavanje poslovnih prostorija i odgovoran je za ispravno
funkcionisanje grijanja.

- Preduzima adekvatne potrebne mjere za otklanjanje nastalih kvarova.

- Brine se i odgovara za nabavku,smjestaj i obezbjedenje potrebnih koli¢ina
energenata.

- Vr3i kontrolu ispravnosti elektri¢nih,vodovodnih i grejnih instalacija.

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz djelokruga poslova koji
su mu dati u zadatak.

Strucna sprema : KV ili VKV, metalske , elektro ili drvne struke

Posebni uslovi : PoloZen ispitom za rukovaoca kotlovskim postrojenjima

3.3.7.Kuhar-konobar

- Rukuje inventarom bifea,

- PredlaZe nabavku artikala za potrebe bifea.

- Spravlja sve vrste napitaka za zaposlenike i posluzuje zaposlenike.

- Drzi ¢istim i urednim sitni inventar i brine o opstoj higijeni.

- Po zavrSetku radnog vremena ostavlja urednim inventar i opremu ,kao i prostor
bifea.

- Obavlja i druge zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca.

Odgovoran je za blagovremeno i azurno obavljanje poslova iz djelokruga poslova koji
su mu dati u zadatak.

Strucna sprema : KV , srednja ugostiteljska $kola,zanimanje kuhar ili konobar.

Radno iskustvo : 1 godina iskustva na poslovima u struci,
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3.3.9.Higijenicar

- Obavlja poslove odrzavanja higijene poslovnih prostorija ,inventara i sredstava
za rad ,te hodnika ,holova i nus prostora.

- Povremeno ¢isti prozore,te vodi brigu o pranju zavjesa,itisona.

- Po zavr§avanju poslova,prozore,vrata obavezno zatvara,gasi svjetla ,po potrebi
obavlja poslove donosa i odnosenja poste za potrebe poslovne zgrade ili biroa u
sastavu “Sluzbe za zaposljavanje”.

- Obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi neposredni rukovodilac.

Odgovoran je za redovno i uredno obavljanje poslova koji su mu dati u zadatak.
Strucna sprema : NK
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Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Javna ustanova “Sluzba za zaposljavanje b — Establishment with public attorney “Canton
Kantona Sarajevo” - Sarajevo = Sarajevo employment agency” - Sarajevo

SARAJEVO SARAJEVO

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

Broj: 6 /g - 52 44 /ov
Sarajevo, 1 /0 2003 . 4,
U

Na osnovu Clana 16.stav 1. a u skladu sa ¢lanom 43. Statuta Javne ustanove «Sluzbe za
zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo , Upravni odbor je na sjednici odrzanoj 17.10.2005. godine
donio

ODLUKU

I

Utvrduje se prijedlog Pravilnika o radu Javne ustanove «Sluzba za zapodljavanje Kantona
Sarajevo»Sarajevo u skladu sa primjedbama i sugestijama Ministarstva za rad socijalnu politiku,
raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo.

II

Pravilnik o radu iz tadke I ove odluke podet ¢e se primjenjivati nakon dobijanja saglasnosti od strane
Ministarstva za rad , socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo .

I

~Ova odluka stupa na snagu danom dono3enja.

CANTON SARAJEVO . Sarajevo, Boke Mazalica 3, web-stranica: www.juszzks.com.ba
THE EUROPEAN REGION . e-mail adresa: juszzks@bih.net.ba
_ YEAR2006. | Tel/:++387 (33) 204-150, fax: 204-177, ISDN: 251-260
Matiéni broj: 4200304610003; Poreski broj: 01079085;
Ziro racun Raiffeisen bank d.d. BiH broj: 1610000027460032




Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia an
Herzegovina
ety CANTON SARAJEVO
Ministarstvo za rad, socijalnu ' Ministry of work, social affairs,
politiku, raseljena lica i izbjeglice Displaced persons and refugees

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO

Broj:13-6-34-26654
Sarajevo, 27.10.2005.godine

Na osnovu ¢lana 70. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, broj
35/05) i Clana 42. stav 2. Statuta JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo»
Sarajevo (SluZbene novine Kantona Sarajevo», broj 4/05), Ministarstvo za rad, socijalnu
politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, donosi

ODLUKU

O DAVANJU SAGLASNOSTI NA PRAVILNIK O RADU
JU «SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO» SARAJEVO

Sarajevo» Sarajevo broj: 01/08-5247/05, koji je Upravni odbor dana 17.10.2005.godine
donio na svojoj sjednici.

I

Ova odluka stupa na snagu narednog dana od dana dono$enja.

MINISTAR

| //Ut)w«f&« .

Hajrudin Ibrahimovié
Dostaviti: '

(1. JU «Sluzbi za zapo§ljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo
-direktoru,
(AUpravnom odboru,
2. evidenciji,
3. ala.

_ CANTON SARAJEVO g Sarajevo, Reisa DZemaludina Causevica 1, Tel: ++
THE EUROPEAN REGION L

_OF THEYEAR2006, 387 (33) 56 20 89 , Fax: 56 20 90
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