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Na osnoru dl. 1 18. i 177 . Zakona o radu (,,SluZbene novine Federacije BiH", broj 26116), cl.
13. i 16. stav 1. alineja 1. Statuta Javne ustanove ,,SluZba zazapoiljavanje Kantona Sarajevo"
Sarajevo (br. 05/l-3306/08 od 22.05.2008., 05/1-0224112 od 08.02.2012., 05ll-0542/12 od
2l .03.2012. i 05/1-0867116 od 27 .06.2016. godine), a nakon konsultacija sa sindikatom Javne
ustanove "SluZba za zapoiljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo, Upravni odbor na 52.
sjednici, odrZanoj dana 06.10.2016. godine i 54. sjednici, odrianoj 07.11.2016. godine, donosi

PRAVILNIK O RADU
JAYNE USTANOYE

(SLUZB,\ 7A, ZAPaSL"IevaxJE I(ANT0NA SgRAJE} OD SAI{AJEVO

I OSNO\TNE ODREDBE

Predmet Pravilnika

ilanl.
Pravilnikom o radu Javne ustanove "SluZba za zapoiljavarlje Kantona Sarajevo" Sarajevo (u
daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se prava i obaveze radnika u Javnoj ustanovi "SluLba za
zapo5ljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo (u daljem tekstu: SluZba), i to: zasnivanje radnog
odnosa, zakljudivanje ugovora o radu, vrste ugovora o radu, obrazovanje, osposobljavanje i
usavr5avanje za rad, radno vrijeme i raspored radnog vremena, odmori i odsustva, zaStita
radnika, placai naknada place, naknada Stete, prestanak ugovora o radu, ostvarivanje prava i
obaveza iz radnog odnosa, djelovanje i uslovi za rad sindikata, organizacija rada sa opisom
radnih mjesta i uvjeta za njihovo obavljanje i sistematizacija radnih mjesta, ako drugim
zakonom ili medunarodnim ugovorom nije drugadije odredeno.

Primjena propisa

ttan2.
Na sva prava, obaveze i odgovornosti na radu i u vezi sa radom u SIuZbi, koja nisu uredena
ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o radu (u daljem tekstu: ZOR), Opieg
kolektivnog ugovora za teritoriju Federaciji BiH (u daljem tekstu: op6i kolektivni ugovor),
Granskog kolektivnog ugovora i Konvencije Mettunarodne organtzacije rada toSe su
ratificirane od strane drLave Bosne i Hercegovine.

Gramatiika terminolo gij a

ilan 3,
Gramatidka terminologija kori5tenja muikog i Zenskog roda zapojmove u ovom pravilniku,
u smislu odredbi ZOR-u, ukljuduje oba roda.

Primjena najpovoljnijeg prava 

t,,n 4.
Ako su prava i obaveze radnika koji su predmet uredenja ovog Pravilnika, razliilto uredena
ZOR-u, ili drugim zakonom i propisom koji se primjenjuje na radnike, opdim kolektivnim
ugovorom, granskim kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom, ili ugovorom o radu,
primjenjuje se za radnika najpovoljnije pravo.
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Zasnivanje radnog odnosa

dlan s.
(l) Stupanjem na rad radnika na osnovu zakljudenog ugovora o radu zasniva se radni

odnos.
(2) Nakon zakljudivanja ugovora o radu SluZba je duzna prijaviti radnika na penzijsko i

invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje i osiguranje od nezaposlenosti (u daljem

tekstu: obavezno osiguranje ) u skladu sa zakonskim propisima-

(3) SIuZba je duZna radniku, uz pisani dokaz, dostaviti fotokopije prijava na obavezno

osiguranje u rcku od i.5 dana oC Llarra zakljudenja ugcvol'a o rarlu, crCrrosno i;odetka
rada, kao i svake promjene osiguranja koja se tide radnika.

Pojam poslodavca i pojam radnika

tlan 6.
( I ) Pod pojmom poslodavac podrazumijeva se SluZba koja radniku daje posao na osnovu

zakljudenog ugovora o radu.
(2) Pod pojmom radnik, podrazumijeva se fizidko lice koje je zaposleno na osnovu

ugovora o radu.

Osnovna prava i obaveze radnika

tlan z.
(l) SluZba utvrduje mjesto i nadin obavljanja rada, po5tivaju6i pri tome prava i

dostojanstvo radnika, a radnik je obavezan prema datim uputama SluZbe, u skladu sa

prirodom i vrstom rada lidno obavljati preuzeti posao, te po5tivati organizaciju rada i
poslovanja SluZbe, kao i zakone i opie akte SluZbe.

(2) Radnik ima pravo na pravidnu plaiu, uvjete rada koji obezbjeduju sigurnost i za5titu
Livota i zdravlja na radu, te druga prava u skladu sa zakonom, opcim kolektivnim
ugovorom, granskim kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i ugovorom o radu.

Zabr ana diskrim in acij e

elan 8.
Zabrar$ena je diskriminacija radnika kao i lica koja traii zaposlenje, s obzirom na spol,
spolno opredjeljenje, bradno stanje, porodidne obaveze, starost, invalidnost, trudnoiu, jezik,
vjeru, politidko i drugo mi5ljenje, nacionalnu pripadnost, socijalno porijeklo, imovno stanje,
rodenje, rasu, boju koZe, dlanstvo ili nedlanstvo u politidkim strankama i sindikatimq
zdravstveni status, ili neko drugo lidno svojstvo.

Uznemiravanje i nasilje na radu

ilan 9.
(1) SluZbi i radnioima zaposlenim u SluZbi zabranjeno je uznemiravanje ili seksualno

uznemiravanje, nasilje po osnovu spola, kao i sistematsko uznemiravanje na
radu ili u vezi s radom (mobing) radnika i lica koja traie zaposlenje u SluZbi.

(2) Uznemiravanje u smislu stava (l) ovog dlana je svako neZeljeno ponaianje
uzrokovano nekim od osnova iz dlana 8. ovog Pravilnika, koje ima za crlj lli
predstavlja powedu dostojanstva radnika i Iica koje taili zaposlenje, a koje uzrokuje
strah ili neprijateljsko, poniZavajude ili uwedljivo okruZenje.
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(3) Seksualno uznemiravanje u smislu stava (1) ovog dlana je svako pona5anje koje

rijedima ili radnjama seksualne prirode ima za cilj ili predstavlja povredu

dostojanstva radnika i lica koje traZi zaposlenje, a koje izaziva strah ili stvara

poniZavaju6e ili uvredljivo okruZenje.

(a) Nasilje na osnow spoia je bilo koje djelo koje nanosi fizidku, psihidku, seksualnu ili

ekonomsku Stetu ili patnju, kao i pri;etn;e takvim djelima koje ozbiljno sputavaju lica

u njihovim pravimai slobodama na principu raulopraulosti spolova na radu ili u vezi

sa radom.
(5) Mobing predstavlja specifidnu formu nefizidkog uznemiravanja na radnom mjestu

koje porliaz*nijeia 1;onavljanj; ra,.lnjr ko-iirna jedno ili vi5e !ica osihidki zlostavlja i

piniiauudrugo lice, a dijaie ivrtru ili posljedica ugroZavanje njegovog ugleda, dasti,

dostojanstva, integriteta, degradacija radnih uvjeta ili profesionalnog statusa.

Pravo na votlenje kriviinog ili gratlanskog postupka

dlan 10.

U sludajevima diskriminacije, umemiravanja. seksualnog uznemiravanja, nasilja na osnovu

spola, kao i mobinga na radu ili u vezi s radom, ni jedna odredba ovog Pravilnika ne moZe se

tumaditi kao ogranidavanje ili umanjivanje prava na vodenje krividnog ili gradanskog

[i

n
I]

u

postupka.

II ORGANIZACIJA I SISTEM ATIZACIJA RADNIH MJESTA

tlan 11.

(l) Radi obavljanja registrovane djelatnosti, u SluZbi su osnovane organizacione jedinice

(kabinet, sektori, odjeli, odjeljenja i biroi za zapoi\avanje) u okviru kojih su

sistematizovana radna mj esta.

(2) Sistematizovane poslove obavljaju radnici sa kojima su zakljudeni ugovori o radu.

Clan12.
(l) Slu7ba je organizovana u u pet sektora u okviru kojih su po dva odjeljenja, i to :

a) SEKTOR ZA EKONOMSKE POSLOVE I TREZOR:
- Odjeljenje za finansijske poslove itrezor,
- Odjeljenje za radunovodstvene poslove, knjiZenje u trezoru i obradun.

b) SEKTOR ZA PRA\INE POSLOVE:
- Odjeljenje za poslove materijalne i socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba,

- Odjeljenje za praure, kadrovske i poslove izdavanja radnih dozvola-

C) SEKTOR ZA PODSTICAJNE MJERE I INFORMATIdKE POSLOVE:
- Odjeljenje za podsticajne mjere u zapo5ljavanju,
- Odjeljenje za infomratidke poslove.

d) SEKTOR ZA OPSTE-ZAJEDNICTE pOSIOVE:

- Odjeljenje pisame i arhive,
- Odjeljenje za op5te poslove.

e) SEKTOR ZA POSREDOVANJE U ZAPOSLJAVANru I EVIDENCIJE:
- Biroi za zapoiljavanje,
- Odjeljenje za statistidke poslove.

(2) SluZba ima i dva odjela i to:
a) Odjel zareviziju,
b) Odjel zaposlove nabavke.
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ilan 13.

Pregled organizacije SluZbe sa opisima i sistematizacijom radnih mjesta sadinjen je u

tabJamom pregledu koji je sastavni dio ovog Pravilnika'

III ZAI<LTUTTVA.XJE UGOVORA O RADU

dhn 14.

(l ) Ugovor o radu zakljuduje se na nadin i pod uslovima utvrdenim odredbama ZOR-u i

ovog Pravilnika.
(2) Ugovor o radit zzrldjrid'ije se u pisanoj formi'

ilj SfrZUu je duZna poStoruti odredbe ZOR-u kojima su utvrdeni osnovni uslovi pod

kojima se zakljuduje ugovor o radu i podaci koji se ne mogu traiiti prilikom

pott pku izbora kandidata i zakljudivanja ugovora o radu'

(4) Ugovor o radu mora sadrZavati podatke propisane odredbama ZOR-u'

(5) Ugovor o radu koji ne sadrZi podatak u pogledu trajanja smatrat 6e se ugovorom o

radu na neodredeno vrijeme.
(6) Ugovor o radu ,u odr"d"ro vrijeme ne moZe se zakljuditi za period duZi od tri

godine.
(7) Ako radnik izridito ili preiutno obnovi ugovor o radu na odredeno vrijeme sa

SluZbom, odnosno izridito ili preiutno zakljuci sa SluZbom uzastopne ugovore o

radu na odredeno wijeme na period duZi od tri godine bez prekida, takav ugovor o

radu smatrat ce se ugovorom o radu na neodredeno vrijeme'

odsustva sa rada koja se ne smatraju prekidom ugovora o radu

dhn 15.

Odsustva sa rada koja se ne smatraju prekidom ugovora o radu utvrdena su dlanom 23. ZOR-rt

i SluZba je duZna da ih se pidrLava.

Zasnivanjem radnog odnosa sa novim radnikom

CIan 16.

(l) Kada se u SluZbi ukaZe potreba za zasnlanjem radnog odnosa sa novim radnikom,

odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa donosi direktor.
(2) ObrazloZen prijedlog o neophodnosti potrebe za zasn:anlem radnog odnosa, a radi

dono5enja odluke iz stava(l) ovog dlana moZe dati nrkovodilac sektora.

(3) Na osno\u odluke o potrebi zasnivanja radnog odnosa, a u skladu sa uslovima
utvrdenim u ZOR-u i ovim Pravilnikom sa novim radnikom se zakljuduje ugovor o

radu.
(4) Radi realizaclje odluke iz stava (l) ovog dlan4 direktor moZe odluditi da se:

a) objavi oglas zazasnivanje radnog odnosa u sredstvima javnog informisanja;
b) izrnsi izbor iz evidencije SluZbe o nezaposlenim osobama;

c) izvrli ubor iz registra zaprimljenih aplikacija koje se nalaze u SluZbi.
(5) U sludaju objavljivanja oglasa u sredstvima javnog informisanja direktor posebnom

odlukom odreduje nadin i kriterije izbora novog radnika, kao i rok za podno5enje
prijava.

(6) Prilikom postupka odabira kandidata za radno mjesto (razgovor, testiranje i sl.) i
zakljudivanja ugovora o radu, SluZba ne moZe haZiti od radnika podatke koji nisu u
neposrednoj vezi sa radnim odnosom, a narodito podatke uvezt s odredbama dlana 8.

ovog Pravilnika.
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(7) Ukoliko se ocijeni moguiim i svrsishodnim, direktor moZe potrebe za novim

radnikom rjesiti i rasporedivru"- postoje6ih radnika.

IV VRSTE UGOVORA O RADU I NJEGOVA FORMA

dlan 17.

Ugovor o radu moZe se zakljuditi:
a) na neodredeno vriieme;
b.; na cCredetto vrijcnie.

Probni rad

tlan 18.

Prilikom zakljudivanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad, u skladu sa dlanom 2l
ZOR-a.

Radno-pravni status direktora

ilan 19.
(1) Direktor 6e svoju poslovodnu funhciju obavljati u radnom odnosu.

(2) O zasnivanju radnog odnosa zakljuduje se poseban ugovor.
(3) Ugovorom iz stava (2) ovog dlana definiSu se uslovi rada, visina plaie i drugih

naknada iz radnog odnosa, kao i druga prava, obaveze i odgovornosti koje su

uobidajne za izvriavanje poslovodne firnkcije direktora SluZbe u skladu sa pozitivnim
zakonskim propisima i opiim aktima SluZbe.

(4) Visina plaie direktora, kao i uveianje plaie - stimulacija, za pozitlno poslovanje
SluZbe propisane su Zakonom o pladama i naknadama dlanova organa upravljanja i
drugih organa i institucija Kantona Sarajevo, kantonalnih javnih predtueca i javnih
ustanova diji je osnivad Kanton Sarajevo i Uredbom o odredivanju visine plaia i
naknada organa upravljanja i drugih organa institucija Kantona Sarajevo, kantonalnih
javnih preduzeda i javnih ustanova diji je osnivad Kanton Sarajevo.

(5) Na sva pitanja u vezi sa obavljanjem poslova direktora koja nisu propisana ovim
Pravilnikom neposredno se primjenjuje ZOR-u.

(6) Ukoliko se ukaZe potreba za zasruvanjem radnog odnosa, SluZba moZe ponuditi
zakljudivanje ugovora o radu na neodredeno vrijeme osobi koja je obavljala poslove
direktora, na radnom mjestu, a skladu sa strudnom spremom i radnim iskustvom.

v 0BRAZOVANJE, OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE ZA RAD

ilan 20.
(l) SluZba u Pravilu donosi svoj plan i program strudnog obrazovanja, osposobljavanja i

usaw5avanja radnika u skladu sa pohebamaruda-
(2) Radnik je obavezan, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada se

obrazovati, osposoblj avati i usawsav ati za rad. -
(3) SluZba je obavezna da prilikom promjene ili uvodenja novog nadina ili organizovanja

rada, omoguiiti radniku obrazovanje, osposobljavanje ili usavr5avanj e zarad..
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Prijem pripravnika

itan 21.

(1) Slu7ba moZe zakljuditi ugovor o radu sa pripravnikom na odredeno vrijeme, najduZe

godinu dana, radi strudnog osposobljavaniaza samostalan rad.

(2) Fripravnikom se smatra lice sa zavr5enom srednjom Skolom, odnosno fakultetom,

koje prvi put zasniva radni odnos u tom zanimanju, a koje prema zakonu je obavezno

potoiiti strudni ispit ili mu je zaradu zanimanju potrebno prethodno radno iskustvo.

(3) Za vrijeme pripravnidkog stai4 pripravnik ima pravo na 70o/o place utvrdene za

posiove za koje se,rsposobljava.
(4) 

-lrripravniku 
pripadaju i sva druga prava iz radnog odnosa u skladu sa ZOR-u, ovim

Pravilnikom i ugovorom o radu.

(5) Ugovor o radu sa pripravnikom zakljuduje se u pisanoj formi.

(6) Pripravnidki staZ za radna mjesta sa visokom i strudnom spremom traje 12 mjeseci, a

sa srednjom strudnom spremom 6 mjeseci.

Struino osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa

tlan27.
(1) Kad je strudni ispit ili radno iskustvo, zakonom ili Pravilnikom o radu, uvjet za

obavljanje poslova odredenog zanimanja, Sluzba moZe primiti lice koje je zavriilo
Skolovanje za takvo zanimanje na strucno osposobljavanje bez zasnivanja radnog

odnosa.
(2) Vrijeme strudnog osposobljavanja iz stava (1) ovog dlana raduna se u pripravnicki

staZ i radno iskustvo propisano kao uvjet zarad na poslovima odredenog zartmanla, a

moZe trajati najduZe koliko traje pripravnidki staZ.

(3) Ugovor o strudnom osposobljavanju zakljuduje se u pisanoj formi.
(4) Lice na strudnom osposobljavanju ima pravo na zdravstveno osiguranje kako je to

utvrdeno propisma za nezaposlena lica, a praya po osnovu osiguranja za sludaj

povrede na radu i profesionalnog oboljenja osigurava SluZba u skladu sa propisima o

penzij skom i invalidskom osiguranj u.
(5) Planom i programom strudnog osposobljavarlabez zasnivanja radnog odnosa, SluZba

moLe licu na strudnom osposobljavanju propisati topli obrok i kartu za prevoz na

posao i sa posl4 kao i druge vrste naknade, u zavisnosti od finansijskih mogu6nosti
SluZbe.

YI RADNO YRIJEME

Pojam radnog vremena i puno radno vrijeme

ilan 23.
(1) Radno wijeme je wemenski period u kojem je radnik, prema ugovoru o radu,

obavezan obavljati poslove za SluZbu.
(2) Puno radno vrijeme 

- 
radnika traje 40 sati sedmidno, a odluku o podetku i zavrietku

radnog wemena donosi direktor.
(3) Puno radno wijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
(4) Dnevno radno vrijeme traje osam sati u jednokratnom trajanju.
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Prekovremeni rad

tlan24.
(1) Na zahtjev SluZbe radnik je obavezan da radi duZe od punog radnog vremena u

sedmici (prekovremeni rad) i to u sljede6im sludajevima:
- elementarne nepogode (poLar,poplav4 potres i sl.), pojavezaruznrh bolesti i

u drugirn sludajevima koji su posljedica vi5e sile;

- povedanja obima posla;
- potrebe da se bez odlaganja obave odredeni poslovi i
- it dcugitrr hitr-iirr, slu6'.rjelima, kada je tc nct:phortlo.

(2) Prekovremeni rad moZe trajati samo onoliko vremena koliko je neophodno da se

otklone, odnosno sprijede razlozi, uzroci i Stetne posljedice zbog kojih je uveden, a

najviSe do osam sati sedmidno,
(3) Ako prekovremeni rad radnika traje duZe od tri sedmice neprekidno, ili viSe od l0

sedmica u toku kalendarske godine, o prekovremenom radu SluZba obavjeStava

inspekciju rada.
(4) Trudnica, majka, odnosno usvojitelj djeteta do tri godine Zivota i samohrani roditelji

sa djetetom do Sest godina mogu raditi prekovremeno uz pisanu izjavu o

dobrovoljnom pristanku na takav rad.
(5) Prekovremeni rad uvodi se odlukom direklora.
(6) Inspekcija rada zabranit 6e prekovremeni rad uveden suprotno st. (l ) - (4) ovog dlana.

(7) Za rad duZi od punog radnog vremena radnik ima pravo na povecanu osnovnu placu u

skladu sa kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Preraspodjela radnog vremena

dhn 25.
(l) Ako priroda posla to zahtijeva, puno radno vrijeme moZe se preraspodijeliti tako da

tokom jednog perioda traje duZe, a tokom drugog perioda kraie od punog radnog
vremena, s tim da prosjedno radno vrijeme, u toku t ajarja preraspodjele, ne moLe
biti duZe od 52 sata sedmidno.

(2) Preraspodjela radnog wemena uvodi se pisanom odlukom direktora i ista se

dostavlja radniku.
(3) Preraspodijeljeno radno wijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Obaveza votlenja evidencij a

tlan26.
(1) SluZba je duina svakodnevno voditi evidenciju o radnicima i drugim licima

angaZovanim na radu.
(2) Evidencija iz stava (l) ovog dlana mora sadrZavati podatke o podetku i zaw5etku

radnog wemenA smjenama i druge podatke o prisutvu radnika na radu.
(3) Pored evidencije iz stava (1) ovog dlan4 SluZba je dufrra voditi evidenciju o

radnicima koji su kod SIuZbe zaposleni - matidna evidencija i na zahtjev inspektora
rada evidencijeiz st. (l) i (3) ovog dlana predoditi.
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VII ODMORI I ODSUSTVA

Odmor u toku radnog vremena

tlan27.
(1) Radnik koji radi duZe od Sest sati dnevno ima pravo na odmor u toku radnog dana u

trajanju od najmanje 30 minuta.
(2) SluZba je duZna radniku na njegov zahtjev, omoguditi odmor izstava (1) ovog dlana

u trajanju od jednog sataza jedan dan u toku radne sedmice.
(3) Vrijenre odnora iz s1. (1) i (2),vl5,gdlatia ne ,raiuna',a se rr rr.Cno "rijeme i ne moZe

se koristiti na podetku ili na kraju radnog vremena.

Sticanje prava na godi5nji odmor i naiin kori5tenja

(lan29.
(1) Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duZi

od l5 dana stide pravo na godi5nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.
(2) Ako do kraja kalendarske godine, radnik nije stekao pravo na godi5nji odmor u smislu

stava (l) ovog dlan4 ima pravo na dva radna dana godi5njeg odmora za svaki navr5eni
mjesec dana rad4 u skladu sa kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i ugovorom o
radu.

(3) Odsustvo sa rada zbog priwemene sprijedenosti zarad, materinstva i drugog odsustva
koje nije uvjetovano voljom radnika (sludajevi vi5e sile i sl.) ne smatra se prekidom
radaiz stava (l) ovog dlana.

dhn 30.
(1) Radnik ima pravo, za svaku kalendarsku godinu na pla6eni godi5nji odmor u trajanju

od najmanje 20 radnih dana, a najduZe 30 radnih dana.
(2) U trajanje godi5njeg odmora ne uradunava se wijeme priwemene sprijedenosti za

rad, wijeme pranika u koje se ne radi, subote i nedjelje, kao i druga odsustvovanja sa
rada koja se radniku priznaju u staZ osiguranja.

i
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Dnevni i sedmiini odmor 
iran 2g.

(1) Radnik ima pravo na odmor izmedu dva uzastopna radna dana u trajanju od najmanje
l2 sati neprekidno (dnevni odmor).

(2) Radnik ima pravo na sedmidni odmor u tra.janju od najmanje )4 sata neprekidno, a ako
je neophodno da radi na dan svog sedmidnog odmora. osigurava mu se jedan dan u
periodu odredenom prema dogovoru SluZbe i radnika koji ne moZe biti duZi od dvije
sedmice.

(3) SluZba moZe svojom odlukom naloZiti radniku da zbog ukazane potrebe (viSa sila,
vanredno poveianje obima posla, ostali razlozi iz Elana24. stav (l) ovog Pravilnika,
kao i drugi sludajevi) radi u dane sedmidnog odmora, tj. subotom i nedjeljom, s tim
Sto 6e istom odlukom uwrditi pravo radnika na odmor drugim radnim danom \zprayo
poveianja dnevnog odmora u skladu sa kolektivnim ugovorom, ili pravo uvecanja
place uz naknadu za rad subotom i nedjeljom u skladu sa zakonom, kolektivnim
ugovorom i ovim Pravilnikom.

(a) Radniku se ne moZe uskratiti pravo na odmor u toku rada, dnevni odmor i sedmidni
odmor.
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(3) Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora smatra se da je radno vrijeme rasporedeno

na pet radnih dana.

Uvedanje trajanja godi5njeg odmora

dhn 31.

Trajanje godijnjeg odmora od 20 radnih dana uve6ava se prema sljedeiim osnovalna I

mjerilima:
a) Prema duZini radnog staia:

- za sra.ke tri gcdine

(kao navrsena godina radnog staia vzima se godina radnog staza

navrsava do donosenja odluke o koristenju godisnjeg odmora).

b) Prema strudnoj spremi radnika i sloZenosti poslova koje obavlja:

- VSS
- vKV....
- sss, KV ......-.....
- ostalim radnicima

........ I dan.

koju radnik

4 dana;
3 dana;
2 dana;
. 1 dan.

-l

-l

c) Prema socijalnim i zdravstvenim uvjetima:

roditeljilistarateljsadjetetomdosedamgodina.......ldan;
za svako dijete;

- samohrani ioditelj ili staratelj sa djetetom do deset godina...'......2

dartazasvako dijete;
- samohrani roditelj ili staratelj sa djetetom sa posebnim potrebama

.................' 2 danaza svako dijete;

- rnvalid """""2 dana'

Naiin koriStenja godi5njeg odmora

tlan32.
(1) Radnik moZe koristiti godi5nji odmor u dva dijela.

iZi ef.o radnik godisnji odmor koristi u dijelovima, prvi dio koristi bez prekida u trajanju

od najmanje 12 radnih dana u toku kalendarske godine, a drugi dio najkasnije do 30.

juna naredne godine.

(3) Radnik koji ne iskoristi dio godi5njeg odmora u smislu stava (2) ovog dlana, nema

pravo preno5enja godi5njeg odmora u narednu godinu.

(a) Radnikima pravo koristiti jedan dan godi5njeg odmora kada on to Zeli, uz obavezu da

o tome obavijesti neposrednog nrkovodioca najmanje tri dana prije njegovog

koriStenja.

dlan 33.
(l) Radnik se ne moZe odre6i prava na godi5nji odmor.
(2) Radniku se ne moZe uskratiti pravo na godi5nji odmor, niti mu se izw5iti isplata

naknade umjesto kori5tenja godi5njeg odmor4 osim u sludaju prestanka ugovora o

radu, kako je odredeno u dlanu 52. stav 4. ZOR-u.

dhn 34.
(l) Pravo na trajanje odnosno kori5tenje godiSnjeg odmora utwduje se planom kori5tenja

godiSnjeg odmora Sluibe.

l
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(2) Plan koriStenja godisnjeg odmora utvrduje direktor, na prijedlog neposrednih

rukovodioc u orguiiru"iorrlr.;"ai"i ca, polaz.Zr od potreba posla i zahtjeva radnika' a

najkasnije do 30. aprila teku6e godine'

( ) Na osnovu plana i<ori5tenja gJaiSn3.g odmora, direktor donosi rjesenje u koiem se

ozrradava trajanje godisnjeg odmora"i period koristenja, pravo na naknadu pla6e i

druga prava [oiu rua"if.u lripadaju za period kori5tenja godi5njeg odmora'

(5) Rjelenje iz stava (4) ovog dlana, uruduje se radniku najmanje sedam dana prije dana

I

kori5tenja godi5njeg odmora.

Prekid kori5tenja goiii5ujeg otlntora

Clan 35.

(l) Koristenje godisnjeg odmora se moZe privremeno prekinuti na zahtjev direktora u

sludaju [uao.ie to neophodno radi izvrsenja neodloZnih radnih zadataka'

(2) U stuea.lu ii stava 1i; ovog dlana, radnik ima pravo na naknadu stvarnih tro5kova

nastal ih prekidom kori Stenj a godi Snj eg odmora'

(3) Visina tioSkova iz stava (2) ovog dlana se dokazuje odgovarajudim dokazima'

Pladeno odsustvo

ilan 36.

( I ) Radnik ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu plaie (plaieno odsustvo) do sedam

radnih dana u jednoj kalendarskoj godini, u sljedeiim sludajevima:

a) sklapanja braka;
b) roclenja djeteta;
c) sklapanje braka djeteta;

d) teZe bolesti i smrti dlana uZe porodice, odnosno doma6instva;

e) smrti roditelja supruZnika;

0 smrti roditelja po ocu i majci;
g) selidbe u istom mjestu;

h) elementame nepogode (poZar, potres, poplava, snjeZna lavina, klizi5te i sl').

(2) elanom uZe porodice-u smislu stava (l) tadka d) ovog dlana smatraju se: bradni,

odnosno vanbradni partner, dijete (bradno, vanbradno, usvojeno, pastorde i djete bez

roditelja uzeto na izdrLavanje), roditelji (otac, majka, oduh, maieha i usvojilac), dedo

i nana (po ocu i majci), brada i sestre.

(3) Za sve sludajeve nabrojane u stavu (1) ovog dlana pla6eno odsustvo se koristi

namjenski i io u periodu kada se sludaj stvarno i dogodio i ne moZe se koristiti

naknadno.
(4) Ukoliko je radnik po osnovu ovog dlana ved ostvario pravo na pladeno odsustvo,

intzetno,u sludaju smrti dlana uZe porodice, radnik ima pravo na dodatnih pet radnih

dana pladenog odsustva.

dtan 32.
Radnik ima pravo na pla6eno odsustvo sa rada, u trajanju od pet radnih dana u jednoj

kalendarskoj godini za pripremanje i polaganje strudnog ispita ili drugog ispita koji
predstavlja uslov za obavljanje poslova radnog mjesta na koje je radnik rasporeden.
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dlan 38.

Radnik-sindikalni povjerenik i drugi sindikalni predstavnik ima pravo na placeno odsustvo sa

rada u trajanju do tri radna dana mjesedno, zbog obavljanja sindikalnih aktivnosti i zbog

prisustva 
-sindikalnim 

sastancima, kongresima, konferencijama, seminarima, sindikalnim

Skolu111u, sindikalnim sportskim susretima i drugim oblicima osposobljavanja u zemlji i

inostranstvu.

ilan 39.

(l) Radnik dobrovoljni davalac krvi, za svako davanje krvi ima pravo na dva radna dana

placenog odsustva.
(2) Pravo na slobodne radne dane radnik dokazuje potvrdom nadleZne medicinske

ustanove u kojoj je data krv.
(3) Ovo pravo se moZe koristiti sarno na dan dobrovoljnog davanja krvi i naredni dan-

ilan 40.

Radnik ima pravo na pladeno odsustvo sa rada, u trajanju od dva radna dana u jednoi

kalendarskoj godini, radi zadovoljavanja 1,jerskih odnosno tradicijskih potreba.

ilan 4t.
U pogledu sticanja prava iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, vrijeme placenog

odsustva se smatra vremenom provedenim na radu.

Nepladeno odsustv'o

Clan 42.
(l) SluZba moZe radniku odobriti odsustvo bez nalinade place (neplaieno odsustvo) u

trajanju do 30 dana u slijedeiim sludajevima:
a) zapripremanje i polaganje ispita;
b) za obrazovanje. usavrSavanje, osposobljavanje ili specijalizaciju na lidni tro5ak;

c) z.a njegu dlana porodice;
d) zabanjsko lijedenje, odnosno oporavak prema preporuci ljekara;
e) zaizgradnju ili popravku kuie ili stana;

0 za posjetu dlanu uZe porodice koji Zivi, ili radi u inostranstvu;
g) zaude5da u druStvenim, kulturnim ili sportskim manifestacijama;
h) za sindikalne aktivnosti u trajanju duZem od tri radna dana u mjesecu;

i) kada je radnik u cijelosti iskoristio pravo na plaieno odsustvo;
j) i u drugim opravdanim sludajevima.

(2)ln;zetrro, u sludaju iz stava (l) tadka f), SluZba moZe radniku odobriti odsustvo bez

naknade pla6e - nepla6eno odsustvo u hajanju do maksimalno godinu dana.
(3) Radnik koji je kandidat za neku od javnih dufrrosti u organe Bosne i Hercegovine,

Federacije, kantona, grada i op6ine ima za wijeme predizborne kampanje pravo na

neplaieno odsustvo u trajanju do dvadeset radnih dana.
(4) O kori5tenju odsustva iz stava (3) ovog dlan4 radnik mora obavijestiti SluZbu

najmanje tri dana ranije.

itan 43.
Radnik ima pravo na nepladeno odsustvo sa rad4 u trajanju od dva radna dana u jednoj
kalendarskoj godini, radi zadovoljavanja vjerskih odnosno tradicijskih potreba.
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tlan 44.

Za vijeme kori(tenja neplaienog odsustva, prava i obaveze radnika, koji se stidu na radu i po

osnovu rada miruju

Odobravanje odsustva

dlan 45.

(l ) Plaieno i nepladeno odsustvo utvrdeno ovim Pravilnikom odobrava direktor

rje5enjem, osim odsusvaiz dlana 43. ovog Pravilnika.
(2) ,R.acfi koriStenja oCsustvr, u srnisii stava (1) ev1,g dlarta radaik podncsi pisani zah{ev tr

kojem je duZan obrazlohiti razloge i predoditi dokumentaciju iz koje proizilazi

osnovanost zahtjeva.

Odsustvo za vrijeme privremene nesposobnosti za rad

tlan 46.
(l) Radnik moZe odsustvovati s posla usljed privremene sprijerJenosti zarad (bolovanje) u

skladu sa Zakonom o zdravstvenom osiguranju.
(2) Odsuswovanje zbog bolovanja utvrduje nadleZni ljekar i evidentira se sarno za radne

dane.

VIII ZASTITA RADNIKA

Sigurnost i zdravlje na radu

Clan 47.
(1) SluZba je duzna prilikom stupanja radnika na rad. omoguciti radniku da se upozna sa

propisima u vezi sa radnim odnosima i propisima u vezi sa sigurnoScu i zdravljem na

radu, te gaje duZna upoznati sa organizacijom rada i osigurati nuZne uvjete zazdravlje
i sigurnost radnika na radu.

(2) Direktor je duZan ugovoriti kolektivno osiguranje radnika za sludaj povrede na radu

ili u vezi sa radom, odnosno dolaska na posao i odlaska sa posla, u skladu sa zakonom.
(3) Pored obaveze iz stava (2) ovog dlana direktorje duZanjedanput godi5nje organizovati

preventivni zdravstveni (sistematski) pregled radnika.

Obaveze radnika i Sluibe

ilan 48.
(l) Prilikom zakljudivanja ugovora o radu i tokom trajanja radnog odnosa, radnik je

duZan obavjestiti SluZbu o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogu6ava ili bitno
ometa u izvr5avanju obaveza iz ugovora o radu ili koja ugroiavaLivoti zdravlje lica s

kojim radnik dolaziu dodiru u izw5avanju ugovora o radu.
(2) Radi utwdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova, direktor

moZe uputiti radnika na ljekarski pregled. Tro5kove ljekarskog pregleda snosi SluZba.

Za1trta maloljetnika

itan 49.
Maloljetni radnik ima pravo na posebnu za5titu u skladu sa dl. 57. i 58. ZOR-u.
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Privremeni raspored i.ene za vrijeme trudnode

dtan 50.

(l) Slu2ba je duZna Lenlu za wijeme trudnode, odnosno dojenja djeteta, na njen zahtlev

rasporediti na druge poslove ako je to u interesu njenog zdravstvenog stanja, koje je

utvrdio ovla5teni ljekar,
(2) Ako SluZba nije u moguinosti da rasporedi Zenu u smislu stava (l) ovog dlana, Lena

ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu pla6e, u skladu sa kolektivnim ugovorom i

ovim Pravilnikom.
(3) U sludaju tz.ita-ta(1) ovog dlana Slui-baje duZna isplaiivati nalnadu pla4e do sticanja

uslova za porodajno odsustvo i to u visini koju bi ostvarivala po ugovoru o radu na

osno\ru kojeg je zasnovala radni odnos prije nastupanja okolnosti iz stava (1) ovog

dlana.

$) Zenu iz stava (l ) ovog clana SluZba moLe premjestiti na drugo mjesto rada samo uz

njen pristanak.

Poroflajno odsustvo

ilan 51.
(1) Za vrijeme trudnoie, porodaja i njege djeteta, Zena ima pravo na porodajno odsustvo u

trajanju od jedne godine neprekidno.
(2) Na osnovu nalaza ovlaStenog ljekara, Lena moLe da otpodne porodajno odsustvo 28

dana prije odekivanog datuma porodaja.

Q) Lena moZe koristiti kraie porodajno odsustvo, ali ne kraie od 42 dana poslije porodaja-

(4) Nakon 42 d,ana poslije porodaja pravo na porodajno odsustvo moZe koristiti i radnik -
otac djeteta, ako se roditelji tako sporazumiju, uz potwdu da majka ne koristi isto

pravo.
(5) Pravo iz stava (1) ovog dlana, radnik - otac djeteta moZe koristiti i u sludaju smrti

maike, ako napusti dijete ili ako iz opravdanlh razloga ne moZe koristiti poroclajno

odsustvo.
(6)Za vrijeme kori5tenja porodajnog odsustva, u smislu ovog dlana radnik ima pravo na

naknadu place, u skladu sa posebnim zakonom.
(7) Pored prava iz stava(6) ovog dlana, radniku - Leru, SluZba moZe isplatiti razliku do pune

pla6e u trajanju odjedne godine neprekidno, podev od dana stupanja radnika - Lene na

porodiljsko odsustvo, o demu odluduje direktor rje5enjem.

Rad sa polovinom radnog vremena nakon isteka porodajnog odsustva

dlan 52.
(l) Nakon isteka porodajnog odsustva, Lena sa djetetom najmanje do jedne godine Livota

ima pravo da radi polovinu punog radnog vremena, azablizance,trete i svako slijedede

dijete ima pravo da radi polovinu punog radnog vremena do navr5ene dvije godine
Zivota djeteta.

(2) Nakon isteka godine dana Livota djetet4 jedan od roditelja ima pravo da radi polovinu
punog radnog vremena do tri godine Livota djeteta ako je djetetu, prema nalazu
nadleZne zdravstvene ustanove potrebna pojadana briga i njega

(3) Za wijeme rada sa polovinom punog radnog wemena iz st. (l) i (2) ovog dlan4 za
polovinu punog radnog wemena za koje ne radi, radnik ima pravo na naknadu plaie
koju ispladuje SluZba do visine plaie radnika.

(4) O praw iz stava (3) ovog dlan4 na osnovu zahtjeva radnika odluduje direktor rje5enjem.
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(5) Pravo iz stava (1) ovog dlana moZe koristiti i radnik - otac djeteta, uz dono5enje potvrde

da Lena - majka djeteta za to vrijeme radi u punom radnom vremenu.

(6) Za vrijeme rada sa polovinom punog radnog vremena iz st. (l) i (2) ovog dlana radnik

ne ostvaruje pravo na odmor u toku radnog vremena-

dlan 53.
(l) Pravo na odsustvo radi dojenja djeteta i pravo na porodajno odsustvo u slucaju

gubitka djetata, Zena koristi pod uslovima i na nadin utvrden odredbama ZOR-u.
(2) Pravo jednog od roditelja djeteta sa teZim smetnjama u razvoju i pravo usvojiooa

rlieteta i lit:a kc,icrl je djetc pcl'jereno na dur,a:rje i odgoj odobrava se tr skladn sa

odredbama ZOR-u.

Pravo na odsustvo nakon isteka porodajnog odsustva

ilan 54.
(1) Jedan od roditelja moZe da odsustvuje sa rada do tri godine Zivola djeteta, bez naknade

plaie.
(2) Pravo iz stava (l) ovog dlana, radnik moZe ostvariti na osnovu zah\eva i dokaza o

razlozima zbog kojih zahtjeva odobravanje odsustva sa rada iz prethodnog stava.

(3) Za vrijeme odsustvovanja sa rada u smislu stava (1) ovog dlana. pravai obaveze iz
radnog odnosa, miruju.

(4) O zahtjeru radnika iz stava (2) ovog dlana odluduje direktor rjeienjem.

Zaltita radnika u sluiaju privremene sprijeienosti za rad zbog povrede na radu
ili profesionalnog oboljenja

dlan 55.
( 1 ) Radniku koji je pretrpio povredu na radu, ili je obolio od profesionalne bolesti, SluZba

ne moZe otkazati ugovor o radu za wijeme privremene sprijedenosti za rad zbog
lijedenja ili oporavka, osim ako je podinio teZi prijestup, ili teZu povredu radne

obaveze iz ugovora o radu.
(2) U sludajevima i za vrijeme iz stava (1) ovog dlana, radniku ne moZe prestati ugovor o

radu koji je zakljuden na odredeno vrijeme, osim ako je podinio teZi prijestup, ili teLu
povredu radne obaveze iz ugovora o radu.

(3) U sludaju iz stava (2) ovog dlana ugovor o radu na odredeno vrijeme se neie smatrati
ugovorom o radu na neodredeno wijeme u smislu dlanaZ2. stav (4) ZOR-u.

Pravo radnika da se vrati na rad nakon prestanka privremene sprijeienosti za rad

dlan 56.
(l) Poweda na radu, bolest ili profesionalna bolest ne mogu Stetno utijecati na

ostvarivanje prava radnika izradnog odnosa.
(2) Radnik koji je bio priwemeno sprijeden za rad do Sest mjeseci, a za kojeg nakon

lijedenja i oporavka nadleZna zdravstvena ustanova ili ovlaiteni ljekar utvrdi da je
sposoban za rad, ima pravo da se wati na poslove na kojima je radio prije nastupanja
priwemene sprij edenosti za rad.

(3) tftoliko ne postoji mogu6nost da se radnik koji je bio privremeno sprijeden za rad
duZe od Sest mjeseci wati na poslove na kojima je radio ili na druge odgovaraju6e
poslove, direktor radnika moZe rasporediti na druge poslove prema njegovoj strudnoj
spremi i radnim sposobnostima.
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(4) Radnik je duZan, najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja sprijedenostt za rad'

pisanim putem otavileSiii direktora odnosno neposrednog rukovodioca o

privremenoj sPrijedenosti za rad.

Prava radnika sa promijenjenom radnom sposobnosti

Clan 57.

Ako nadleZna ustanova za medicinsko vje5tadenje zdravstvenog stanja ocijeni da kod radnika

postoji promijenjena radna sposobnost (invalid li kategorije), SluZba je duZna, u pisanoj formi

ponuCiti novi ,;govrr o ,'o,1,, za r;bar'fanje poslova za k'oje je radnik sposoban' ako takvi

poslovi postoje odnorro ako uz prekvalifikaciju i dokvalifikaciju postoji moguinost rasporeda

radnika na druge Poslove.

otkaz ugovora o radu radniku sa promijenjenom radnom sposobnosti

ilan 58.

(l) SluZba moLe, samo uz prethodnu saglasnost vijeia zaposlenika odnosno sindikata.

otkazatiugovor o radu radniku kod kojega postoji promijenjena radna sposobnost'

(2) Ukoliko ,i;""" zaposlenika oclnosno sindikat uskrati saglasnost za otkazivarfe ugovora

o radu, rje5avanje spora se moZe povjeriti arbitraZi'

(3) Postupak er:bfulfle 3" ,. p.oroditi po odredbama Zakona o pamidnom postupku koje

se odnose na rje5avanje radnog spora pred sudom

(4) Ukoliko su strane u ,po* n"radorolre odlukom arbitraLe, saglasnost iz stava (1)

ovog dlana moZe nadomjestiti sudska odluka.

(5) U sludaju otkazivanja ugovora o radu iz stava (l) ovog dlana, radnik ima pravo na

otpremninu u iznosu uveianom zanajmar4e 50o/o u odnosu na otpremninu iz dlana 69'

ovog Pravilnika, osim ako se ugovor otkazuje zbog kr5enjaobavezaiztadnog odnosa

ili zbog neispunjavanj a obaveza iz ugovora o radu od strane radnika.

IX PLACA I NAKNADE PLACE

Pravo na pla6u i osnovna Pravila za obraiun i isplatu plade

dlan 59.
(1) Za obavljeni rad radniku pripada plaia u skladu sa ZOR-u, op6im kolektivnim

ugovorom, granskim kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i ugovorom o radu.

(2) Plai:a za obavljeni rad i wijeme provedeno na radu sastoji se od osnovne plate, dijela
place zaradni udinak i uveiane pla& iz dlana 61. ovog Pravilnika-

(3) Osnovna pla1a radnika predstavlja proizvod osnovice za obradun pla6e i
odgovaraju6eg koefi cijenta utwdenog za odredeno radno mjesto.

(4) Osnovica za obratun pla6a utwdivat ie se pregovorima izrnedu SluZbe s jedne strane i
Sindikata s druge strane, prije usvajanja budZeta za narednu godinu, s tim da se

najnriapla6a utvrduje u visini od 50-70% prosjedne neto pla6e isplaiene po radniku u
Federaciji BiH po posljednjem objavljenom statistidkom podatku.

(5) U sludaju poveianja indeksa potroSadkih cijena mjerenih od strane Federalnog zavoda
za statistiku, ve6ih od 5Yo, osnovica za utwdivanje plata moZe se utwdivati i
mjesedno.
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(6) Koeficij ent za obradun pla6e radnika utvrduje se u zavisnosti od stepena strudne
' ' 

,p..*""koju radnik pos.ledule, stepena sloZenosti i stepena odgovornosti poslova koje

obavlja.
(7) Osnovn aplaearadnika moZe se uveiati po osnovu radnog udinka i to najvi5e do 20'h

osnovn" plue" radnika za prethodni mjesec, zavisno od obima izvr5enih poslova,

kvaliteta rada i rokova izvrlenja. Uveianje plaie po osnovu radnog udinka regulisat 6e

posebnim aktom direktora. Do dono5enj a ak,r;- direktora smatrat ie se da je radnik za

radno vrijeme provedeno na radu ostvario redovan radni udinzrk.

(8) O pove6anju 6ue" i, stava (7) ovog dlana odluduje direktor samoinicijativno ili na

prij ed I c g neposredr,o g n rl' e'''r;C io ca raCnika'

ilan 60.
(l) Plaiaradnikaobradunata u skladu sadlanom 59. stav (3) ovog Pravilnika, uve6ava se

za iznos od 0,4 - 0,6 o za svaku godinu staza osiguranja, s tinr da direktor svojom

odlukom utvrduje visinu u skladu sa raspoloZivim sredstvima.

(2) Ukupno povecanje plaie po ovom osnovu ne moZe biti veie od20o/o.

Uve6anje pla6e

ilan 61.

( 1 ) Radnik ima pravo na uveianu platu za:

a) prekowemeni rad u visini 50Yo na osnovnu plaiu;
b) rad na dan sedmidnog odmora3}Yo na osnovnu placu,

c) rad na dane praznika koji su po zakonu neradni 50o/ona osnovu placu

(2) Dodaci se medusobno ne iskljuduju.

tlan 62.
(1) Plaia se ispla6uje nakon obavljenograda, u periodima isplate koji ne mogu biti duZi

od 30 dana.
(2) Pla(,ai naknada place se isplaiuje u novcu.
(3) Prilikom isplate plade, SluZba je duina radniku uruditi pisani obradun pla6e.

(4) Pojedinadne isplate plaie nisu javne.

ilan 63.
(1) Ukoliko SluZba radniku ne isplati pladu u roku iz ilana62. stav (l) ovog Pravilnika, ili

pla6u ne isplati u cjelosti, duZnaje da do kraja mjeseca u kojem je dospjela isplata
plade, radniku uru6i obradun plaie koju je bila duhra isplatiti.

(2) Obradun iz stava (1) ovog dlana smatra se izvr5nom ispravom.
(3) U SluZbi se vode evidencije o isplatama plaeai naknada radnicima.

dlan 64.
Radnik ima pravo na naknadu place za wijeme prekida rada koji nije prouzrokovan krivicom
radnika (viSa sila i sl.) u visini osnovne pla6e srazmjemo wemenu prekida rada.

tlan 65.
(l) SluZba ne moZe radniku bez njegove saglasnosti, ili izvr5ne sudske odluke uskratiti

pladu, ili dio place radi naplate potraZivanja koje prema njemu ima SluZba.
(2) Saglasnost radnika iz slava (l) ovog dlana ne moZe se dati prije nastanka potraZivanja.
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(3) lzuzetno, radniku se moZe prisilno obustaviti 112 plale radi ispunjenja obaveza

zakonskog izdr?avanja, za ostale obaveze moZe se prisilno obustaviti najvi5e I /3

place radnika.

Jednakost plada

ehn 66.

( 1) SluZba je duzna radnicima isplatiti jednake place za rad iednake vrijednosti bez. obzira

na niihovu na-cionalnu, vjersku, spolnu, politidku i sindikalnu pripadnost kao i drugi

diskriminatorni osnov.
(2) Pod radom jednake vrijednosti podrazumjeva se rad koji zahtijeva isti stepen strudne

spreme, istu radnu sposobnost, fizidki i intelektualni rad, vje5tine, uslove rada i

rezultate rada.

Naknada za sluiaj privremene sprijeienosti za rad

tlan 67.
( I ) Radniku pripada pravo na naknadu place za vrijeme privremene sprijedenosti za rad

usljed bolesti do 42 dana u iznosu t>d 90o/o osnovne place radnika koju je ostvario u

prethodnom mjesecu. s tim da ne moZe biti niZa od minimalne pla6e za mjesec zakoji
se utvrduje naknada.

(2) Naknada plaie iznosi 100% od osnovice place iz prethodnog mjeseca:

a) za vrijeme privremene sprijecenosti za rad zbog povrede na radu ili oboljenja
od profesionalne bolesti;

b) za vrijeme privremene sprijedenosti za rad zbog bolesti i komplikacija
prouzrokovanim trudnoiom i porodajem;

c) za vrijeme privremene sprijedenosti za rad zbog transplatacije Livog tkiva i

organa u korist druge osobe.
(3) Naknadaplace iz st. (1) i (2) ovog dlana pripada radniku od prvog dana privremene

sprijedenosti zarad i sve dok izabrani doktor medicine primarne zaitite u zdravstvenoj
ustanovi, ili ljekarska komisija, ne utvrdi da je uspostavljena radna sposobnost, ili dok
se pravosnaZnim rjesenjem nadleZnog org.ma u skladu sa propisima o penzijskom i
invalidskom osiguranju ne utwdi da postoji invalidnost.

Pravo na prijevoz na posao i sa posla

ilan 68.
(l) Radniku dije je mjesto stanovanja od mjesta rada udaljeno najmanje dva kilometra,

pripada naknada za troSkove preyoza,- do visine cijene mjesedne karte u javnom
gradskom ili prigradskom prijevozu za tu relaciju.

(2) Ukoliko to zahtjevaju potrebe rad4 radnik kojem ne pripada naknada za troSkove
prevozaa ili radnik kojem ta naknada pripada u smislu stava (l) ovog dlana, ali
tro5kovi prevoza prevazllaze iznos naknade koju radnik dobiva ima pravo na naknadu
za tro5kove javnog prevoza u visini plaiene karte, uz dostavljanje dokaza (karta i sl.);

c',
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Pravo na ishranu u toku radnog vremena (topli obrok)

dlan 69.

Radnik ima pravo na naknadu za ishranu (topli obrok) u toku rada u neto iznosu od najmeurje

l oh od prosjedne neto pla6e u Federaciji BiH, prema posljednjem objavljenom statistidkom

podatku.

Regres za godi5nji odmor

ilan 7$.

(l) Radniku pripada naknada place za koriStenje godi5njeg odmora (regres) u visini od

50% prosjedne neto plaie isplaiene u Federaciji BiH prema posljednjem objavljenom
statistidkom podatku Federalnog zavoda za statistiku.

(2) Odluku o isplati naknade iz slava ( 1) ovog dlana donosi direktor.

Otpremnina prilikom odlasku u penziju

ilan 71.

Radnik ima pravo na otpremninu prilikom odlaska u penziju u visini svojih pet ostvarenih

prosjednih neto placa ispla6enih u posljednih pet mjeseci.

Otpremnina u sluiaju otkaza

tlan 72.
(1) Radnik ko.ii je sa Sluibom zakljudio ugovor o radu na neodredeno vrijenre, a kojem

SluZba otkazuje ugovor o radu nakon najmanje dvije godine neprekidnog rada, osim

ako se ugovor o radu otkazuje zbog kr5enja obaveza iz radnog odnosa ili
neispunjavanj a obaveza iz ugovora o radu od strane radnika, ima pravo na otpremninu
diji iznos zavisi od duZine neprekidnog trajanja radnog odnosa u SluZbi.

(2) Otpremninaiz stava (1) ovog dlana iznosi jednu prosjednu mjesednu placu isplaienu
radniku u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu, za svaku navr5enu

godinu rada u SluZbi, odnosno jednu prosjednu mjesednu plaiu Federacije BiH
ispladene u posljednja tri mjeseca, za svaku navrSenu godinu rada u SluZbi, ukoliko je
to povolj nij e za radruka.

(3) Otpremnina iz stava (2) ovog dlana ne moZe biti veia od Sest prosjednih mjesednih
plada isplaienih radniku u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu.

Jednokratna noviana pomo6 za sluiaj smrti ili teSke bolesti

itan 73.
(1) U sludaju smrti radnika njegovoj porodici se isplaiuje jednokratna novdana pomod u

visini detiri prosjedne neto pla6e isplaiene u Federaciji BiH prema posljednjim
objavljenim podacima Federalnog zavoda za statistiku.

(2) U sludaju smrti dlana uZe porodice, radniku se isplaiuje jednokratna novdana pomo6 u

visini tri prosjedne pla6e ostvarene u Federaciji BiH prema posljednjim objavljenim
podacima Federalnog zavoda za statistiku.

(3) Clanom uZe porodice radnika, u smislu stava (2) ovog dlana smatraju se: bradni drug i
vanbradni drug ako Zive u zajednidkom domaiinstvu, dijete (bradno, vanbradno,
usvojeno, pastorde i dijete bez roditelj a uzeto na izdrZavanje do I 8 godina, odnosno do
26 godina starosti ako se nalazi na redovnom Skolovanju i nisu u radnom odnosu,
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a djeca nesposobna za rad,bez obzira na starosnu dob), roditelji (otac, majka, oduh,

ma6eha i usvojitelji), brada i sestre bez roditelja do 18 godin4 odnosno do 26 godina

starosti ako se nalazi na redovnom Skolovanju i nemaju drugih prihoda, ve6 ih korisnik
naknade stvarno izdrZav4 ili je obaveza njihovog izdrtavanja zakonom utvrdena, a

ako su nesposobni zarad,bez obzha na starosnu dob, pod uvjetom da s njima Live u
zajednidkom domadinsfvu i unudad ako nemaju roditelja i Live u zajednidkom

domadinshu s radnikom).
(4) Ukoliko u SluZbi rade dva ili viSe dlanova porodice, jednokratna novdana pomo6 iz

stava (2) ovog dlana se ispladuje samo jednom zaposlenom dlanu porodice.
(51 Jciiltoi<ratna n,lvlarra pcrnci, u srrrislu orog ilana c'dohrava se rjeSenje;n lloje donosi

direktor.

tlan74.
(l) U sludaju povrede na radu. teSke bolesti i invalidnosti radnika, ili dlana njegove uZe

porodice (iz dlana 73. stav (3) ovog pravilnika), radniku se ispla6uje jednokratna
novdana pomo6 u visini dvije prosjedne neto pla6e isplaiene u Federaciji BiH prema
posljednjem objavljenom podatku Federalnog zavoda za statistiku.

(2) Radnik je duZan, uz zahtjev za jednokratnu novdanu pomoi iz stava (l) ovog dlana,

dostaviti potvrdu nadleZne ustanove da se radi o teSkoj bolesti. azadlana uZe porodice
i dokaz o srodstvu (izvod iz matidne knjige rodenih, izvod iz matidne knjige vjendanih.
kuina lista i dr.).

(3) Jednokratnu novdanu pomoi, u smislu ovog dlana radnik moZe ostvariti jedanput za

istu bolest za sebe ijedanput za istu bolest za(lana uZe porodice.
(4) Radnik koji je ostvario pravo u smislu ovog dlana po odredbama ranijeg Pravilnika o

radu, ne moZe isto pravo oswariti po odredbama ovog Pravilnika.
(5) O zahtjevu radnika za jednokratnu novdanu pomoi, u smislu ovog dlana odluduje

direktor rjeSenjem.

Naknada tro5kova za sluZbeno putovanje

ilan 75.
(1) Radnik ima pravo na naknadu troSkova koji nastaju upuiivanjem radnika na sluZbeno

putovanje.
(2) Pravo na naknadu za sluZbeno putovanje imaju i osobe koja nisu u radnom odnosu u

SluZbi.

dhn 76.
(l) SluZbeno putovanje iz dlana 75. ovog Pravilnika podrazumijeva putovanje van mjesta

redovnog zaposlenja u zemlji i inosfianstvu, radi obavljanja odredenog posla za
SluZbu, a koje prouzrokuje posebne tro5kove.

(2) Nalog za sluZbeno putovanje izdaje direltor.

tlan77.
Radniku pripada naknada za sluZbeni put (tro5kovi prevoz4 tro5kovi prenoii5ta i tro5kovi
upotebe privatnih automobila u sluZbene svrhe) po cijeni prevozne karte i hotelskih ralttrraza
hotele do detiri njezdice i dnevni troSkovi u obliku dnevnice za sluZbeno putovanje u skladu
sa Uredbom o naknadi tro5kova za sluZbeno putovanje donesenoj od strane Vlade Federacije
BiH.
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Ostale naknade

Ctan 78

(1) U okviru planiranih finansijskih sredstava za naknade, mogu se izdvojiti sredstva za

obiljeZavanje praznika, kao i druge nepredvidene namjene'

(2) Visinu sredstava iz stava(l) ovog Elana utvrduje direktor'

tlan79.
Naknada plate za vrijeme pranika, godiSnjeg odmora, pla6enog odsustva i strudnog

usavr5a,,'arrja priparia rarlniku u visinl pla6o kac Ca je radio-

ilan 80.

Izuzetno, direktor moZe nagraditi radnika, u sludaju povecanja obima posla, ili u sludaju da je

radnik zbog neophodnih potreba posla obavljao poslove i drugog radnog mjesta, kao i u

drugim sludajevima srazmjerno doprinosu radnika i ostvarenim rezultatima rada, kvalitetu i

aZumosti u izvr5avanju istih, i to u iznosu do 25 % prosje6ne plaie SluZbe u prethodna tri

mjeseca.

dtan 81.

Radniku sa preostalom radnom sposobno5cu pripada odgovarajuia naknada u skladu sa

zakonom i ovim Pravilnikom, i to:
a) naknada plate zbogmanje osnovne plaie na drugom radnom mjestu;

b) naknada pla6e za wijeme dekanja na raspored na drugo odogovarajuie radno mjesto,

prekvalifi kacij u i dokvalifi kacij u;

c) naknada plate za wijeme skraienog radnog vremena-

dlan 82.
Radnik kome je rjesenjem nadleZnog organa utvrdena preostala radna sposobnost i koji je
zbog smanjenja radne sposobnosti rasporeden na drugo radno mjesto izbog toga ostvaruje

manju pla6u, ima pravo na naknadu pla6e u visini razlike izmedu plaie koju ostvaruje i pla6e

koju bi ostvarivao na radnom mjestu na kojem je do tada bio rasporeden.

dlan 83.

Radniku iztlana 81. stav (1) tadka b) ovog Pravilnika zavijeme dekanja na raspored na

drugo odgovarajude radno mjesto i prekvalifikaciju, odnosno dokvalifikaciju, kao i za wijeme
dok traje prekvalifikacija i dokvalifikacija ima pravo na 90Yo od iznosa osnovne pla6e, s tim
da preostala radna sposobnost nije iz osnova powede na radu ili profesionalnog oboljenja.

dlan 84.
(1) Radnik ima pravo na naknadu place koja se obradunava na teret drugog pravnog lica i

refundira se od tog pravnog lica radi odsustvovaja sa posla u sludaju:

a) bolovanja preko 42 dana;
b) obavljanjajavne firnkcije i sl.

(2) Isplaiene naknade iz stava (l) ovog dlana na osnorru posebnog propisa, refundiraju se

od nadleZnog zavoda za zdravstueno osiguranje, ili drugog organa koji je poz tao

radnik4 radi degaje radnik morao odsustvovati s posla-
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X NAKNADA STETE

Odgovornost radnika za Stetu prouzrokovanu poslodavcu

ilan 85.

(1) Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjemo ili zbog krajnje nepaZnje prouzrokuje

Stetu poslodavcu, duZan je Stetu naknaditi'

(2) Ako Stetu prormokuje vi5e radnika, svaki radnik odgovara za dio Stete koju je

prouzrokovao.
(3) Akc sc za s.,al(og radnilta ne mcie utvrditi dio Ster-e koju je on Dtouzrokovao, smatra

se da su svi radn[i podjednzko odgovorni i Stetu naknaduju u jednakim dijelovima'

(4) Ako je vi5e radnika piouzrokoralo Stetu krividnim dielom sa umi5liajem, za Stetu

odgovaraju solidarno.

Odretlivanje paulalnog iznosa Stete

itan 86.

(1) Ako se naknada Stete ne moZe utvrditi u punom iznosu, direktor imenuje komisiiu da

odredi Stetu u pau5alnom imosu-
(2) Ako je prouzrokovana Steta mnogo veca od utvrdenog pauSalnog iznosa naknade Stete'

SluZba moie zahtrjevati naknada u visini stvarno prouzrokovane Stete'

(3) Komisija iz stava (t; orog clana se sastoji najmanje od tri dlana, a najmanje jedar dlan
' ' 

komisije mora biti sa visokom strudnom spremom zantmanja koje moZe procjeniti

nastalu Stetu.

(a) Ako komisija u postupku odludivanja utvrdi da radnik Stetu nije prouzrokovao

namjerno, te da ,, nu to utjecale nepredvidive okolnosti, ili da je Stetu udinio iz

nehata, moZe utvrdenu visinu Stete smanjiti, ili osloboditi radnika od obaveze naknade

Stete.

tlan 87.

U postupku utvrdivanja odgovornosti za pridinjenu Stetu primjenjuju se odredbe Zakona o

obligacionim odnosima.

Odgovornost za Stetu prouzrokovanu tredem licu

dlan 88.

Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjemo ili zbog laajnje nepaZnje prouzrokuje Stetu

treiem licu, a Stetu je naknadila SluZba, duZan je SluZbi naknaditi iznos naknade ispla6ene

tredem licu.

Odgovornost Sluibe za Stetu prouzrokovanu radniku

dlan 89.
(l) Ako radnik pretrpi Stetu na radu ili u vezi sa radom, poslodavac je duZan radniku

naknaditi Stetu po opcim propisima obligacionog prava.

(2) Pravo na naknadu Stete, odnosi se i na Stetu koju je poslodavac udinio radniku
powedom njegovih prava iz radnog odnosa.

(3) Naknadaplace koju radnik ostvari zbognezakonitog otkaza ne smatra se naknadom

Stete.
-l
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XI PRESTANAK UGOVORA O RADU

NaIini prestanka ugovora o radu

Clan 90'

(l) IJgovor o radu Prestaje:
a) smrdu radnika;
b) sporazumom SluZbe i radnika;

c) k-ada rarirrik rravrsi 65 godina i,iva|a i nalmanje 20 godina staZa osigul*ju;

d) kada se na osnovrl evidencije utvrdi da radni odnos radnika traie 40 godina'

ako se SluZba i radnik drugadije ne dogovore; .nvalidsku
e) danom dostavljanja pravosnaZnog rje5enja o priznavanju prava na I

penziju zbog gubitka radne sposobnosti;

0 otkazom ugovoraoradu; r i + --.-:.
g) istekom ,.J.".ru na koje je zakliuden ugovor o radu na odredeno vrijeme:

h) ako radnik bude osudennaizdiLavanje kazne zatvora u trajanju duiem od 3

mjeseca - danom stupanja narzdrLavanje kazne;

i) ako radniku bude iiredena mjera bezbiednosti, vaspitna ili za5titna mjera u

trajanjuduZemod3mjeseca-podetkomprimjenetemjere:
j)pravosnaZnomodlukomnadleznogsuda,kojaimazaposljedicuprestanak

radnog odnosa.

(2) Pod evidencijom iz stava( I ) tadka d) ovog dlana podrazumijeva se evidencija

penzijskog i invalidskog osiguranja. odnosno evidencija poreske uplave'

dlan 91-

Sporazum o prestanku ugovora o radu zakljuduje se izmedu poslodavca i radnika, a na zahtjev

radnika. Sporazum mora biti u pisanoj formi

Otkaz ugovora o radu

tlan 92.
(l) Sluzba moLe otkazati radniku ugovor o radu, uz propisani otkazni rok, ako je takav

otkaz opravdan iz ekonomskih, tehnidkih ili organizacijskih razloga, kao i u

sludaju tada radnik nije u mogu6nosti da izwSava svoje obaveze iz radnog odnosa.

(2) U sludajevima iz staia (l) ovog dlana ugovor o radu se moZe otkazati samo ako se

radnik ne moZe rasporediti nu d*g. poslove ili se ne moZe prekvalifikacijom ili
dokvalifrkacijom osiosobiti za rad na drugim poslovima u skladu sa organizacijskim

potrebarna SluZbe.

(3) Ako u periodu od jedne godine od otkazivanja ugovora o radu zbog ekonomskih,

tehnidkih ili organizacijskih razloga SluZba namjerava da zaposli radnika sa istim

kvalifikacijama i stepenom strudne spreme ili na istom radnom mjestu, prije

zapo5ljavanja drugih lica duZna je ponuditi zaposlenje onim radnicima diji su ugovori

o radu otkazani.
(4) U sludaju spora zbog otkaza ugovora o radu, na SluZbi je teret dokazivanja postojanja

opravdanog razloga za otkaz ugovora o radu u smislu stava ( I ) ovog dlana.

-t
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Otkaz Sluibe bez obaveze po5tivanja otkaznog roka

ilan 93.
( I ) SluZba moile otkazati ugovor o radu radniku, bez obaveze po5tivanj a otkaznog roka, u

sludaju da je radnik odgovoran za teZi prijestup 1Li za teiu povredu radnih/ugovorenih
obaveza iz ugovora o radu, a koji su takve prirode da ne bi bilo osnovano odekivati od

SluZbe da nastavi radni odnos.
(2) U sludaju lakSih prijestupa ili lak5ih povreda radnih obaveza iz ugovora o radu, ugovor

o radu se ne moZe otkazati bez prethodnog pisanog upozorenja radniku, koje sadrZi

cpis prijesrrrpa ili povrede rarinc rlba've;:c za l.^oje se radrik smirtra cdgo.iornim i izjar'*
o namjeri da se otkaZe ugovor o radu bez davanja predvidenog otkaznog roka ukoliko
se prijestup ponovi u roku od Sest mjeseci nakon izdavanjapisanog upozorenja SluZbe.

(3) U sludajevima iz st. (l) i(2) ovog dlana, ugovor o radu se moZe otkazati u roku od 60

dana od dana saznanja za dinjenicu zbog koje se daje otkaz, ali najduZe u roku od
jedne godine od dana udinjene povrede.

(4) U sludaju spora zbog olkaza ugovora o radu, na SluZbi je teret dokazivanja postojanja
opravdanog razlogaz.a<ttkaz ugovora o radu u smislu st. (l) i (2) ovog dlana.

ilan 94.
Prijestupi ili povrede radnih/ugovorenih obaveza iz ugovora o radu mogu biti lakSe iteLe.

(l) LakSi prijestupi ili povrede radnih./ugovorenih obaveza

a) Neopravdano napu5tanje poslova odnosno radnih zadataka, kao i napuStanje radnih
prostorija u toku radnog vremena bez odobrenja neposrednog rukovodioca, ili iz
neopravdanih razloga;

b) Neblagovremeno, neuredno i nekvalitetno obavljanje poslova, odnosno radnih
zadataka;

c) Neuredno duvanje spisa, podataka ili druge dokumentacije;
d) Neopravdan izostanak sa posla dva uzastopna dana ili tri dana tokom mjeseca;
e) Neobavje5tavanje neposrednog rukovodioca o sprijedenosti dolaska na posao u roku

od24 satabez opravdanih razloga;
f) Nedolidno pona5anje radnika prilikom rada na mjestu rada i u radnim prostorijama,

ometanje drugih radnika u radu bezteLihposljedica;
g) Neopravdan nedolazak na radni sastanak, koji organizuje direklor, ili neposredni

rukovodilac;
h) Neopravdano odbijanje radnih zadat*aili radnih naloga;
i) Neblagowemeno, neuredno i nekvalitetno obavljanje poslova, odnosno radnih

zadatak4 bez teLth po slj edica;
j) Nepo5tivanje Etidkog kodeksa ponaianja.
k) Cinjenje radnji koje se smatraju prekr5ajima u smislu posebnih z*ona;
l) Povreda ostalih obaveza u vezi sa radom koja ne predstavlja teZe povrede radnih

obavezau smislu ovog Pravilnika.

(2) Teii prijestupi ili povrede radnih/ugovorenih obaveza:

a) Neizvriavanje, ili nesavjesno, neblagowemeno i nemarno izvr5avanje poslova,
odnosno radnih zadatz1rr4 sa teZim posljedicama;

b) Neswsishodno i neodgovorno kori5tenje materijalnih sredstava SluZbe kao i
kori5tenje istih u privatne swhe;

b-
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c) ZloupotrebapoloLaja i prekoradenje datih ovlaStenja;

d) Odavanje poslovne, sluZbene i druge tajne ufwdene zakonom ili opdim aktima;

e) Prouzrokovanje veie materijalne Stete SluZbi, namjerno ili iz krajnje nepaZnje,

0 iinSenie radnji ili propu5tanje u vezi sa radom kojom se udini krividno djelo, ili
priwedni prijestup u smislu posebnih zakona;

g) lzazivarfe i udestvovanje u neredu i tudiu radnim prostorijamazavijemerada;
h) Netadno prikazivanje radnih rezultata u namjeri da za sebe, radnu gupu ili svoj

organizacioni dio ostvari neosnovanu imovinsku korist, kroz isplatu placa;

i) Posluga novcem, hartijama od vrijednosti ili drugim podobnim stvarima od strane

radruka kc'rne su povjerene ,r.,.rieruu radnih zaCalaka, ili prisvajaljc istih;
j) Propu5tanje radnika da u razumnom roku, ali najkasnije u roku od 24 sata prijavi Stetu

koja je nastupila za SluZbu ili prikrivanje o5tedenja ili uni5tenja imovine SluZbe;

k) Podno5enje prijedloga nezakonitih op6ih akata ili drugih odluka organima upravlianja

ili radi usvajanja za kojeje predlaga(znao da su nezakoniti:
l) Namjerno podno5enje fiktivnih obraduna, godiSnjih obraduna ili drugih neistinitih ili

nezakonitih izvje5taja organima upravljanja ili radnicima radi usvajanja;

m) Neopravdan izostanak sa posla 3 dana uzastopno ili 5 radnih dana sa prekidima u
periodu od tri mjeseca;

n) Permanentno neopravdano ka5njenje na posao, odnosno neopravdano odsustvo sa

posla duZe od osam sati u toku radne sedmice;
o) Vrijedanje rukovodioca, radnika ili treiih lica na vjerskoj, nacionalnoj ili rasnoj

osnovi;
p) Nedolidno pona5anje u prostorijama SluZbe, dolazak na posao u pijanom stanju.

odnosno upotreba alkohola ili narkotidkih sredstava za vrijeme radnog vremena,
q) Pribavljanje neosnovane materijalne koristi, kao i primanje mita u vezi sa radom;
r) Falsifikovanje akata ili drugih odluka nadleZnog organa;

s) Podno5enje netadnog i nezakonitog izvjeStaja organima koji odluduju. zrko je
podnosilac znao ili bio upozoren na netadnost, odnosno nezakonitost;

t) Pronevjera ili krada imovine SluZbe, kao i krada privatne imovine radnika na radu;
u) Nedozvoljena upotreba pecata i Stambilja SluZbe;

v) Ponavljanje vi5e lak5ih povreda u toku jedne godine;
w) Druge povrede radnih duZnosti koje su kao te5ke propisane posebnim zakonom.

Otkaz radnika bez obaveze po5tivanja otkaznog roka

dlan 95.
(1) Radnik moie otkazati ugovor o radu bez obaveze po5tivanja otkaznog roka, u sludaju

da je SluZba odgovorna za prijestup ili powedu obaveza iz ugovora o radu, a koji su

takve prirode da ne bi bilo osnovano odekivati od radnika da nastavi radni odnos.
(2) U sludaju otkazivanja ugovora o radu izstava (l) ovog dlana radnik ima sva prava u

skladu sa zakonom, kao da je ugovor nezakonito otkazan od strane SluZbe.
(3) U sludajevima iz st. (l) i (2) ovog dlana ugovor o radu se moZe otkazati u roku od 60

dana od dana saznanja za Einjencu zbog koje se daje otkaz, ali najduZe u roku od
jedne godine od dana udinjene povrede.

Omogu6avanje izno5enja odbrane radnika

ilan 96.
Ukoliko se ugovor o radu otkazuje zbog pona5anja ili rada radnika SluZba je obavezna
omogu6iti radniku da se odituje o elementima odgovomosti koja mu se stavlja na teret

V25
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Forma otkaza ugovora o radu

ilan 97.
Otkaz ugovora o radu daje se u pisanoj formi sa obrazloLeniem datog otkaza-

Trajanje otkaznog roka

ilan 98.
(l) DuZina otkaznog roka u sludaju kada ugovor o radu otkazuje SluZba je 30 dana, a u

sluiaju karia ugol'or o ratlu otkazuje radr,ik ul,'rCen je otkazni r<;k oil 7 dana.

(2) Otkazni rok podinje te6i od dana urudenj a otkaza radniku, odnosno SluZbi.

Otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu

ilan 99.
(l) SluZba moLe otkazati ugovor i istovremeno ponuditi radniku zakljudivanje ugovora o

radu pod izmijenjenim uvjetima, samo u okviru iste strudne spreme radnika;
(2) Odredbe ZOR-u , odnosno ovog Pravilnika koje se odnose na orkaz, primjenjuju se i u

sludaju kada Sluzba otkaZe ugovor i istovremeno ponudi radniku zakljudivanje
ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima.

(3) Ako radnik prihvati ponudu SluZbe iz stava (2) ovog dlana, zadrLava pravo da pred
nadleZnim sudom osporava dopu5tenost takve izmjene ugovora.

(4) O ponudi za zakljudivanje ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima radnik se mora
izjasniti u roku od 15 dana od dana dostavljanja ugovora o radu sa izmijenjenim
uvjetima.

Privremeni raspored radnika na drugo radno mjesto

tlan 100.
(l) U hitnim sludajevima kao Sto su: zarnjena iznenada odsutnog radnika, iznenadno

pove6anje obima posla, sprjedavanje nastanka vede Stete, elementame nepogode i sl.
SluZba moZe donijeti jednostranu odluku o rasporedu radnika na drugo radno mjesto, a
najduZe do 60 dana u toku jedne kalendarske godine.

(2) U sludaju iz stava (l) ovog dlana, odluka SluZbe mora biti u pisanoj formi.
(3) Pla6a radnika i druge naknade se obradunavaju kao da je radio na radnom mjestu za

koje ima zakljuden ugovor o radu, ukoliko je to zaradnka povoljnije.
(4) Zahtjev za zaititu prava, podnesen protiv odluke iz stava (l) ovog dlana ne odlaZe

njeno izvr5enje.

XII OSTVARIVANJE PRAVA I OBAVEZA IZ RADNOG ODNOSA

ilan 101.
(l) O pravim4 obavezama i odgovomostima radnika izradnogodnosa odlucuje direktor;
(2) Radnik koji je nezadovoljan odlukom direltora ima pravo da podnese zahtjev za

za5titu prava - prigovor;
(3) Upravni odbor odluduje o prigovoru radnika na rje5enje kojim je direktor odludio o

pravu, obavezi i odgovornosti radnika izradnogodnosa.
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Ostvariyanje pojedinainih prava. radnika

Clan 102.
(1) Radnik koji smatra da mu je ovla5teno lice powijedilo neko pravo iz radnog odnosa

moLe u roku od 30 dana od dana dostavljanja odluke kojom je povrijedeno
njegovo pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava, zahtljevati od

ovla5tenog lica ostvarenje tog prava.
(2) Ako Sluiba u roku od 30 dana od dana podno5enja zahtjeva z.a zaltitu prava ili

postizaltja dogovora o mimom rje5avanju spora na nadin propisan odredbarna ZOR-
l, ne udo'zolii tom zahtie''.t:, ndnik moZe u daljem roku orl 90 dana podnileti hrZbu
nadleZnom sudu.

(3) ZaStitu povrijedenog prava pred nadleZnim sudom ne moZe zahtijevati
radnik, koji prethodno ovla5tenom licu nije podnio zahtjev iz stava (1) ovog dlana,
osim u slucaju zahfieva za naknadu Stete ili neko drugo novdano potraiivanje iz-

radnog odnosa.

XIII SINDIKAT I VIJECE ZAPOSLENIKA

Djelovanje i uvjeti za rad sindikata

ilan 103.
(1) Sindikat djeluje u skladu sa pozitivnim propisima, svojim statutom i sindikalnim

Pravilima.
(2) Na reprezentativnost sindikata primjenjuju se odredbe ZOR-u.

Pravo formiranja Vijeda zaposlenika

ilan 104.
(1) Radnici imaju pravo da formiraju Vijeie zaposlenika u skladu sa odredbama ZOR-u.

koje 6e ih zastupati u SluZbi u zaititi njihovih prava i interesa.
(2) Ako u SluZbi nije formirano Vijeie zaposlenika, sindikat ima obaveze i ovlaStenja

koja se odnose na ovla5tenja Vije6a zaposlenika, u skladu sa zakonom.
(3) Vijede zaposlenika se formira i djeluje u skladu sa Zakonom o vijeiu zaposlenika.

XIV STRAJK

itan 105.
(t) Strajk se moZe organizovati samo u skladu sa Zakonom o Strajku, Pravilima sindikata

o Strajku i kolektivnim ugovorom.
(2) Sindikat ima pravo poztati na Strajk i provesti ga sa svrhom za5tite i oswarivanja

ekonomskih i socijalnih prava i interesa svojih dlanova.
(3) Strajk moie zapoteti tek nakon okondanja postupka mirenja predvidenog ZOR-u,

odnosno prije provodenja drugog postupka mirnog rjeSavana spora o kojem su se
strane sporazumjele.
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XV - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilan 106.
SluZba je duZna u roku od tri mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika ponuditi
radniku zakljudivanje ugovora o radu u skladu sa ZOR-u i ovim Pravilnikom.

dlan 107.
(l) Postoje6i radnici sa viSom strudnom spremom (VI stepen) koji su ranije obavljali

poslove odredenog radnog mjesta za koje je ovim Pravilnikom predvidena visoka
struiria spirlma [iII steperr ili zavi'ien najmanje prvi cik-lus bolonjskog studija I'iskog
obrazovanja sa akademskom titulom i strudnim zvanjem Bakalaureat/ Bachelor ( 180

ECTS bodova), a kojima je do starosne penzije ostalo 10 ili manje godina staZa

osiguranja, mogu ostati na istim radnim mjestima do prestanka radnog odnosa.
(2) Radna mjesta iz stava (l ) ovog dlana su: Strudni saradnik za izdavanje radnih dozvola

fiedan izvrSilao); Strudni saradnik za ostvarivanje prava po osnovu materijalno
socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba fiedan izvr5ilac); Strucni saradnik za

posredovanju u zapo5liavanju-Sarjetodavac (dva izvr5ioca); Struani saradnik za

statistiku (i edan izvr5ilac).

108.
Postupci za ostvarivanje i zaStitu prava radnika, zapodeti prije stupanja na snagu ovog
Pravilnika, zavr5it 6e se prema odredbama tadavaieteg Pravilnika o radu.

ilan 109.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaj e da vaLi Pravilnik o radu JU ,,Sluiba za
zapo5ljavanje Kantona Sarajevo" - Sarajevo br. :01-01-49-5247/05 od 01 .11.2005.,01-08-
0559106 od 21.02.2006., 0l-05/l-6628106 od 15.10.2006., 05/l-l123114 od 07.07.2014. i
05i1 -0868-l -UO/l 6 od 27 .06.2016. godine.

dtan ll0.
(l) Na ovaj Pravilnik saglasnost daje Vlada Kantona Sarajevo.
(2) Po dobijanju saglasnosti iz stava (1) ovog dlana Pravilnik stupa na snagu osmog dana

od dana objavljivanja na oglasnoj plodi SluZbe.

Broj: 05/1-1703-UO/16
Datum: 07.11.2016. godine

PREDSJEDNIK
OG ODBORA

__l
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Prilozi koji iine sastavni dio ovog Pravilnika:

- Tabelarni pregled organizacije SluZbe sa opisima i sistematizacijom radnih mjesta sa

uslovima, opisima poslova, brojevima izvrsilaca i koeficijentim4
- Sematski pregled organizacione strukture'

Napomena:

Pravilnik o radu objavljen je na oglasnoj plodi SluZbe dana a stuploJe na

snagu dana

Potpis i pecat ovlaStenog lica

29
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Tabelarni pregled sistematizacije radnih mjesta sa uslovima, opisima poslova, brojevima izvr5ilaca i koeficijentima
Red
nt Naziv radnog

mjesta Glavni zadaci i odgovornosti USLOVI
Broj

izvriila
ca

Koeficijen
t

KABINET DIREKTORA

Radno
iskustvo

I Direktor
< S luZbe za zapollj avanj e Kantona S araj evo > - S araj evo

Poslovi utwdeni zakonom i Statutom Javne ustanove Uslovi utvrdeni Statutom Javne
ustanove <SluZbe za
zapoSljavanje Kantona
Sarajevo>-Saraj evo

U skladu
sa dlanom
19. stav(3)
Pravilnika

2 TehniCki
sekretar Saraduje sa Strudnim saradnikom za informisanje i

nubfigistiku kod organizacije press konferencija i
medij skih prezentacija SluZbe;

llavfj a poslove pripreme protoko larnih akri vno sti ;
Obavlj a po slove telefonskih komunikac ij a za potrete
direklora;
Obavlja poslove oko prijema i otpreme telefax poSte;
Vodi evidencije sluZbenih putovanja, popunjava putne
naloge po nalogu direktora ili drugog tici koga ovlasti
direktor;
Brine za optimalne i odgovarajuie uslove za normalan
rad u prostorijama kabineta direktora;
Vodi brigu o obavljanju obrade materijala
administrativne prirode;
Obavlja daktilografske poslove za kabinet direktora;
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora;
Za svoj rad odgovara direkloru

Prima po5tu kabineta; SSS, srednja Skola druStvenog
ili tehnidkog smjera.
Ostali uslovi'. Poznavanje rada
na radunaru, izralene
komunikacij ske vjeStine,
poZeljno znanjejednog stranog
iezika po moguinosti engleskog

2 (dvije)
godine radnog
iskustva u
struci, nakon
zavr5ene SSS.

8.00

1 il.

I

I

1
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J VozaI u
kabinetu
direktora - Brine se o odrZavanju putnidkog automobila,

- Odgovara zabezbjednost putnika i vozila,
- B1l. za bezbjednost materijala koji mu se povjere na

prijevoz i duvanje,
- Prije upotrebe vozilavodi brigu o tehnidkoj ispravnosti

vozila, kontoli goriva, elektro i drugih instalacija, te
maziva za mjenjad i motor,

- Prijavljuje uodene kvarove na automobilu,- 
YgAi evidenciju putnih naloga, utroSka goriva i maziva,- Obavlja i druge zadatke po nalogu direlctora,- Za svoj rad odgovara direktoru.

bilomautomo ZAputridkimRukuje direktorapotrebe
kabineta direklora,

KV, srednja saobracaina Skola
Ostali uslovi:
PoloZen vozadki ispit,.B"
kategorije.

7)O

4 Pomodnik
direktora

- Udestvuje u izradi planova, programa i izvje5taja SluZbe,
uz saglasnost direktora;

- Udestvuje u izradi strudnih informacija , analiza i
materijala iz oblasti zapo5ljavanja i nezaposlenosti, uz
saglasnost direktora;

- Nadzire i unapreduje efektivnost i efikasnost procesa
rada u organizacionim jedinicama sluzbe uz saglasnost
direklora;

- Pokre6e i prati aktivnosti na uspostavljanju sistema i
procedura u oblasti ljudskih resursa radi jadanja
kapaciteta j avnih sluZbi za zapoiljavanj e uz sagl asno st
direktora;

uvodenjem
blasti organizacij

direktora;

e koordiniraOrganizuje uvodenj novih
standarda u o UZrada, stasnosagl

Koordinira planiranje

blj
potreba eprovodenj programa

o strudnoa)brazovanj aosposog aavanJ usavrSavanj
uz st

VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se wednuje sa240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, druStvenog ili
tehnidkog smjera.

5 (pet) godina
radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS, a
od toga
najmanje 3

godine na
poslovima
rukovodenja.

I 12,80

2

t i\

1

I

I
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Pruia studnu i metodolosku pomoc zaposlenicima sluZbe
uz saglasnost direktora;
Mijenja direktora sluzbe u srudaju njegove odsutnosti ili
sprij edeno s ti za r ad, uz sagl asno st d ireftora ;
O.bavlja i druge zadatke koje mu u zadatakstavi direktor
SluZbe;

direklora;

strudnaIzraduj priprema ua uenImiSlj izvrSavanj
Islova radnih zadatakapo ZA potrebe Sdirektora uZbe UZ

saglasnost

Za rad direktoru SluZbe.
5 Koordinator

Upravlja, organizira i koordinira rad u Kabinetu;
Odgovoran je za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomidno izvrsavanje poslova i zadataka iz domena
rada SluZbe;
Razvija saradnju i udestvuje u zajednidkim aktivnostima
unutar strulrture Sluibe;
Savjetuje direktora o prioritetima i drugim pitanjima od
posebnog zrtadaljau radu StuZbe;
Udestvuje u pripremi normativnih akata SluZbe;
Qrganizuje strudnu pripremu sjednica koje organizuje
direklor;
Obav_lja odgovorne poslove u vezi sa organizacijom
protokolarnih aktivnosti iz okvira rada SluZbe sa
nadleZnim sektorima SluZbe, kao i drugim nadleZnim
organima;

Qr-eanizuje i upravlja uvodenjem novih standarda u
oblasti organizacije rada SluZbe:
Obavlja i {trq. poslove i zadatke po nalogu direktora;
Za svoj rad odgovara direkloru.

Po nalogu
poslove:

direklora i po potrebi rada SluZbe obavlja sljedece VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, druStvenog ili
tehnidkog smjera,
Ostali uslovi: Poznavanje rada
na radunaru.

1 12.703 (tri) godine
radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS.
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6 Struini
saradnik za
informisanje i
publicistiku -
PR

Prati i prikuplja informacije iz oblasti zapo5ljavanja i
socij alne sigurnosti nezaposlenih osoba;
Daje informacije o radu SluZbe u sredstvima
informisanja uz prethodnu saglasnost direktora SluZbe;
Postupa po zahtjevima za pristup informacijama u skladu
sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama;
Radi na izradi medija plana i promociji aktivnosti
SluZbe;
Sadinjava godi5nji izvje5taj odbijenih zahtieva nosioca
podataka i isti dostavlja Agenciji za za5titu lidnih
podataka;

konferencif

informativna

sadrLaja

e SAu lma SOrganizuj saradnj medij (pre e.
ske ZAa avnost drmedij e,prezentacij saopienj j

I e laPriprema brine oSEureduj glasi
ihovomnj izdablagowemenom u:varlj

PredlaZe zaere emJ o ikablurapredenj
informativnih glasila;

dobiiIObavlja e e udruge poslove zadatak odkoj
direktora aSluZbe, tzstidukoj prol S aprirode po
Za rad direktoru S IuZbe

VSS - VII stepen strudne
spreme,odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednu.ie sa240 ECTS
bodova) Boloniskog sistema
studirania, druStveni smjer -
Zumalista.
Ostali us lovi : PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opieg znanja i poznavanje
rada na radunaru

1 10,50

7 MenadZer za
ljudske
resurse-HR

- Planira raztoj politika o pitanjima kao sto su usrovi rada,
u_pravlj anj e perfiormansama, j ednake mo guin o sti ;- Kreira i aZurira baze potencijalnih saradnika:- Planira i vodi orijentacije novih zaposlenih s ciljem
razumevanja opisa posla i postizanja pozitivnih stavova
prema organizacionim cilj evima;

- Kreira i aiurira bazu kompetencija radnika;

strategij ljudskihPlanira u a resursaraztoj av azapoSlj anJ
SA rukovodiocima sektora, ukoj podrazumevaj
neposredne kadrovskedugorodne u edupotrebe pogl

a Ibroj ihovihzaposlenih nj vjeStina;

na radnika;

VSS - VII stepen strudne
spreme.odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se wednuje sa240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranj a. dru5tveno g smj era.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

1 12,00

1 (edna)
godina radnog
iskustva u
struci, nakon
sticania VSS.

3 (tri) godine
ladnog
iskustva u
struci. nakon
sticanja VSS.

4 t i\
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postojeiim i potencijalnim radnicima validnih i
pravowemenih informacija u vezi sa poslovnon.r
politikom SluZbe i proceduram a rada,radnim
zaduZenjima i uslovimarada, zaradom i beneficijama,
mogudnostima napredovanja i drugim pitanjima od
znadaja za zaposlene;
Obavje5tava radnike o svim relevantnim promjenama u
vezi sa ljudskim resursima;
Planira i udestvuje u izradi pravilnika i drugih
normativnih akata SluZbe;
Izraduje upute i procedure i vodi raduna o tome da ih

radnici doslj edno primj enjuju;
Saraduje sa rukovodiocima sektora po svim pitanjima.
relevantnim za ljudske resurse;
VrSi evaluaciju, pra6enje i unapredenje radne
udinkovitosti radnika;
Analizira potrebe za obukom u saradnji sa
rukovodiocima sektora;
Planira i.organizuje obrazovanja i strudno usavrSavanja
zaposlenih
Prati realizacij u planiranih obuka;
PredlaZe mjere i aktivnosti u vezi sa poboljSanjima;
Informi5e direktora o svim deSavanjima u vezi sa
radnicima;

PruZanje

aObav nalolj poslovedruge po direktora;gu
Za rad SIdirektoru uZbe

ODJEL INTERNE REVIZIJE
odjel interne revizije 

-pomaze upravi da ostvari svoje ciljeve i ehkasno izvrsi obaveze, provjeravajuii da li je plovodmje upravljaekih i kontrolnihmehanizama odgovarajuce, ekouomidno i dosljedno u odnosu na zakonske propise, metodologiju ,udu. int"-. it.,l I a*g. propise, dajuii preporuke isavjek u vezi sa akivnostima koje su predmer revidiranja;
oijel inteme revizije r'di poiedinaane rcvizije !8 osnow jodisnjeg plana koii donosi Sefodjela. a odobrara ga direkror Javne ulranove i ad hoc revizije po zahtjevu

I
t,

\ r.-5

I

I
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8. Odjela pravilnik o internoj reviziji i operativna
uputstva;

- Priprema strateski plan inteme revizije za period od tri
godine, koji odobrava direktor do kraja tekuie godine za
narednu godinu;

- Priprema godi5nji plan interne revizije na osnorrr ocjene
izika i usvojenog strate5kog plana;

- Organizuje i koordinira altivnosti Odjela za internu
reviziju i nadzire provodenje planiranih aktivnosti;

- Informi5e direktora o sukobu interesa;
- Informi5e direktora ako se pojavi sumnja u nepravilnosti

ili kr5enje propisa radi daljnjeg postupanja;
- Dostavlja izvje5taj o intemoj reviziji direktoru;
- Priprema godi5r{i izvje5taj o alctivnostima inteme

revizije, koji sadrZi izdate revizorske izvjestaje i
informacije o ostalim aktivnostima koje su zavr5ene ili su
u toku

- Osigurava visok kvalitet inteme revizije u skladu sa
pravilima izdatim od CHJ;

- Evidentira sve aktivnosti revizije i duva dokumentacije
vezanu za intemu reviziju;

- Vrli pra6enje sprovodenja preporuka interne revizije
datih u ranijem izvje5taju interne revizije i o tome
informi5e direktora;

- PredlaZe obuku internih revizora;
- 9tW*"je saradnju sa Uredom za reviziju institucija u

Federaciji BiH u razmjeni izvjestaja, dokumntracije i
mi5ljenja;

- Saraduje sa CHJ i izvje5tava je u skladu
- Savjetodavno ukljuden u druge poslove

- Priprema

sa proplslma;
u organizaciji

rada

VII stepen strudne spreme .

VSS, ekonomskog ili pravnog
smjera, odnosno visoko
obrazovanj e prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja
( koji se vrednuje sa240 ECTS
bodova) ili drugog ili treieg
ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja.

Ostali uslovi:
-PoloZen strudni upravni ili javni
ispit;
- Certifikat intemog reyizora za
javni sektor u Federaciji
BiH izdat od strane Federalnog
ministarstva fi nansij a;
-Poznavanje rada na na
radunaru;
-Poznavanj e englesko g j ezika;
- Da nije u sukobu interesa u
smislu odredbi dlana 72. Zakona
o internoj reviziji u javnom
sektoru u FBiH

15 (pet) godina
radnog staZa u
struci nakon
sticanja
cl.iplome
ekonomskg ili
pravnog
fakulteta, od
rxega

minimalno tri
godine na
nekim od
sijedeiih
poslova:
poslovima
revizije ili
poslovima
interne revizije
ili poslovima
budZetiranja u
javnom
sektoru ili
poslovima u
vezi sa

trezorskim
poslovanjem
ili finansijsko-
radunovodstve
nim poslovima

12,00

lt,
/h t^
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Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima koji reguliSu oblast interne
revizde, kao i druge zadatke koji proizil aze iz prirode
posla;
Obavlja i druge poslove koje mu odredi direktor, a koji
su u vezi poslova interne revizije;
Za svoj rad odgovara direktoru.

Obavlj a internu reviziju;
Samostalan je u svom radu;

9 Interni revizor
uputstva;

- Fudrj" godi5nji program i plan vr5enja inteme revizije;
- VrSi internu reviziju u skladu sa vaZeiim Finansijskim

planom, medunarodnim standard ima za intemu revizij u i
Procedurama utwdenim Pravilnikom o internoj rviziji sa
teZi5tem na utvrdivanje zakonske, formalne i suStinske
ispravnosti postupaka, radnji dokumentacione osnove u
procesu kori5tenja finansij skih sredstava;

- VrSi neposredan uvid u poslovanje SluZbe sa teZiStem na
provodenj u interne kontrole,vj ero do stoj no sti,
swsishodnosti i zakonitosti finansijskih transakcija u
SluZbi, predlaZe mjere i daje preporuke za poboljSanje
istih;

- vrsi ispitivanje i kontrolu kompletnosti radunovodstvene
dokumentacije;

- VrSi kontrolu ekonomidnosti, udinkovitosti upotrebe
sredstava i ljudskih resursa;

- Sadinjava izvjeStaj o izwsenoj reviziji i predlaZe mjere za
otklanjanje utvrdenih nedostataka u poslovanju SluZbe:

- VrSi procjenu i ocjenu uskladenosti poslova sa zakonima

- Priprema pravilnik o internoj reviziji i operativna

aktima i internim

VII stepen strudne spreme
odgovarajuieg smj era, odnosno
visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja
( koji se vrednuje sa240 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg
ciklusa Bolonj skog sistema
studirania.
Ostali uslovi;
- PoloZen strudni upravni ili
javni ispit:
- Certifikat internog reyizora za
javni sektor u Federaciji
BiH izdat od strane Federalnog
ministarstva fi nansi j a:
-Poznavanje rada na na
radunaru:
-Poznavanj e englesko g j ezika:
- Da niie u sukobu interesa u
smislu odredbi dlana 12. Zakona

lemoj reviziji u jal'nomoln

2 10.503 (tri) godine
radnog staZa u
struci nakon
sticanja
diplome VSS,

It,
t
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selctoru u FBiH

Obavlja i druge poslove koji su mu zakonom i drugim
propisima stavljeni u nadleZnost, kao i poslove koje mu
odredi direktor;
Intemi revizor je samostalan u svom radu;
Za svoj rad odgovora direkloru i Sefu Odjela.

izradiS el ueudj uJ Sakata luZbeopdih SAprodrugih pr
ukoj ureduj finansij sko-radunovodstveno po lovanj
rad interneuspostaw revizije;

10. Odjela

- PredlaZe i udestvuje u izradi normativnih akata iz
djelokruga rada Odjela;

- VrSi izradu plana javnih nabavki u SluZbi i procjenu
programa nabavke sredstvaa i materijala za potrebe
SluZbe;

Rukovodi radom e u eorganlzuJ uposlove odj
Prati otz blasti avnih nabavki o stimJ eupoznal
radnike odjela;

prijedl
U

VrSi izradu ske konstmkcoga finansij e bna a ke
saedno Sektorom ZA vodracuno stvene

VSS - VII stepen strudne
spreme.odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuie sa240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja" druStvenog ili
tehnidkog smiera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili

it al e

ODJEL ZA POSLOVE NABAVKE

U Odjelu se obavljaju sljedeii poslovi:

- llt4 i d{e prijedlog prana nabavki u skladu sa potrebama SluZbe;- 
!-tskfaduje Plan javnih nabavki sa Finansijskim planom;- Prati i realizuje Plan javnih nabavki u skladu saZJN i ostalim neophodnim propisima;- 
fralgw.emeno poq:9e i prati procedure javnih nabavki u skladu sa ZJN;- Realizuje sistem ,,E,,nabavki u skladu ,, ZfN;- Prati realizaciju izwienja ugovora javnih nabavki;- Naruduje robe, usluge i radove i distribuira ih u skiadu sa zahtjevima narudioca;- Prati propise iz oblasti javnih nabavki i o istim upor"u.;" ,udnike odjeljenja.

I 12.00

8 I/l\

)

I

Ipropise

ekonomske.

3 (tri) godine
radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS.
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- VrSi analizu podataka vezano za procijenjenu vrijednost
svake pojedinadne nabavke;

- frali realizaciju ugovora i njihoru vremensku realizaciju:
- Poduzima mjere za unapredenje SluZbe i racionalizaciiu

troSkova;
- Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvrSavanje

utwdenih zadataka;
- Priprema i vodi komunikaciju sa Agencijom za javne

nabavke, dobavlj adima, ponudadima, SluZbenim
glasnikom BiH i drugim nadleZnim institucijama;

- Izrailuje godi5nji izvje5taj o provedenim postupcima
javnih nabavki u skladu sa planom javnili nabavki;- Odgovoran je za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomidno izvr5avanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjela;

- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direklora;- Za svoj rad odgovara direktoru.

poslove i trezor; rada na radunaru.

11. Strulni
saradnik za
javne nabavke

zakonom i planom javnih nabavki;
- Udestvuje u izradi plana nabavki i vr5i eventualne

izmjene plana;
- Izrattuje tendersku dokumentaciju u saradnji sa strudnim

osobljem;
- Priprema sve akte u postupku javnih nabavki (odluke ,

obavje5tenja, ugovore , tenderske itd);
' Osigurava blagovremenost javnih nabavki i ravnoteZu

izmedu obima nabavki i raspoloZivih sredstava:

eza ano izvrSav e

- Pokreie i provodi postupke javnih nabavki u skladu sa

izvrSenjePrati vnaba Ike zakplana Ijudenih ugovora
naodgovore udadaprigovore/Zalbe pon

1 10.00VSS - VII stepen strudne
spreme,odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, druStvenog ili
tehnidkog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

1 (edna)
godina radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS.

9 I

Izraduje

I
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- 
Qbavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odjela.- Za svoj rad odgovara Sefu Odjela.

utvrdenih zadataka;

12. ViSi referent za
nabavke

- Vodi propisane evidencije uulazu,izlazu i stanju
osnovnih sredstpva, inventara, sitnog inventara i
potro3nog materijala;

- Prikuplja prijedloge za rashodovanje dotrajalih i
neupotreblj ivih osnovnih sredstava, i nventara,sitno g
inventara i predrzima mjere za rashodoranje, proA"aiu lti
uni5tenj e tih sredstava.

- Na osnovu prispjelih raduna kompletira dokumentaciju i
dostavlj a nadleZnom odijelj enj u;- Udestvuje u pripremi i izadi tehnidke specifikacije za
nabavku roba, usluga i radova;

- 
fara<luj9 sa popisnim komisijama koje obavljaju
inventarisanje i obezbjeduje potrebru Aot*r.ntaciju za
njihov nesmetan rad;

- lbavlj3 i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odjela:- Za svoj rad odgovara Sefu Odjela.

Vr5i zakljudenih
izdaje

sredstva,inventar al;materij
lj

nabavku na osnovu prethodno ugovora
SA ,bavdo adima nalj bu osnovnaupotre

inventar,sitni 1 snlpotro
rSiV narudZbe nabavke dostaI v iha na realizaciju

nadleZnom odjelj u;enj

stepen, SSS druStvenog ili
tehnidkog smiera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili iavni ispit ili
ispit opceg znanja.

IV 2 (dviie)
godine radnog
iskustva u
struci" nakon
sticanja SSS.

I 8.00

t,
10 L.

I
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U Sekoru kojije podjeljcn na dva odjeljenja (odjeljenje za finansijske poslove i trezor i odjeljenje za radunovodstvene poslove, knjizenje u trezoru i obradun),
obavljaju se sljedeii poslovi:

- Poslovi finansijskog planiranja, pra6enje troskova, unosa i placanja obaveza;- Blagajnidko poslovanje, obradun pla6a i naknada;
- Obradun obavezaiz oblasti materijalno-socijalne sigurnosti nezaposlenih lica:- KnjiZenje i radunovodstveno evidentiranje poslovnih promjena, sadinjavanja periodidnih obraduna i godi5njeg obiaduna.

SEKTOR ZA EKONOMSKE, VODSTVENE POSLOVE I TREZOR

13 Rukovodilac
Sektora

e i rukovodi radom Sektora u skladu sa
odredbama ovog Pravilnika i drugim normativnim
aktima;
Prati propise iz oblasti trezorskih i ekonomskih poslova i
odgovoran je za primjenu istih;
Daje naloge i uputstva zarad odjeljenjima u okviru
sektora, uskladuje i koordinira rad u Sektoru;
Koordinira izradu nacrta, prijedloga normativnih akata
SfuZbe, te izraduje odluke, zakljudke, rjeSenja iz
djelokruga rada Sektora;
Odgovoran je zaiwriavanje konkretnih odluka i
zakljudaka upravnog, nadzornog odbora, njegovih
komisija i direklora iz djelokruga rada sektora;
PruZa strudnu i metodolo5ku pomo6 zaposlenicima koji
rade na poslovima iz djelokruga sektora;
Udestvuje u radu organa upravljanja i nadzora iz
domena svoga rada po ovla5tenju direktora;
Prati ostvarivanje planskih zadatakasektora i podnosi
izvje5taj o njihovoj realizaciji;
Saraduje sa poslovnim bankama iz domena rada
Sektora;

zaiz::adue skih

Organizuj VSS - VII stepen strudne
spreme.odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa240 ECTS
bodova) Bolonlskog sistema
studiranj a, ekonomskog smj era.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit op6eg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

4 (detiri)
godine radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS.

72,50

! \11.

1
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Daje smjernice za izradu operativnih planova i poduzima
mjere za njihovu realizaciju;
Saraduje sa drugim seklorima u izvrSavanju poslova iz
djelokruga rada javne ustanove;
Odgovoran je zazakoruto, efikasno i ekonomidno
obavlj anj e poslova iz dj elokru ga rada Sektora;
Prati rad i vr5i ocjenu rada Sefova odjeljenja koja se
nalaze u okviru ovoga Seklora;
Odgovoran je zablagovremeno i valjano izvr5avanje
utvrdenih zadataka;
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora;

direktoruZa svoi rad
ODJELJENJE ZA FINANSIJSKE POSLOVE I TREZOR

U Odjeljenju se obavljaju sljede6i poslovi:

- Likvidacija rashoda;
- Svi poslovi pla6anja;
- Naplata prihoda;
- lzrada finansijskih izvje5taja i planova;
- Kontrola izwsenja finasijskog plana;
- lztada finansijskih planova i pradenje istih;

14. Sef Odjetjenja
Prati i daje uputstva za primjenu propisa iz djelokruga
rada Odjeljenja;
Odgovara za primjenu propisa, blagovremenost, tadnost i
ispravnost poslova koje obavlja:
Obezbj eduje tadnost, pravilnost, blagovremenost i
ekonomidnost izrrr5enj a poslova u Odj elj enj u;
Odgovoran je zazakonito, efikasno, transparetno i

Organizira rad odjeljenja i istim nrkovodi; VSS - VII stepen strudne
spreme.odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranj a, ekonomskog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili lavni ispit ili

3 (tri) godine
radnog
iskustva u
slruci, nakon
sticanja VSS

1 1 1,30

I1.2 ,N
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ekonomidno izvr5avanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjeljenja;

- Uskla<luje, prati i kontroli5e likvidaciju rashoda;
- Kontroli5e i odobrava sva pripremljena plaianja i obavlja

poslove u sistemu trezora sa ovla5tenjima u koriStenju
aplikacije u modulu: Sifarski sistem, narudZbe
finansij ske, obaveze, plaianj a, potraZivanj a, intersystem
interface;

- Prati naplatu prihoda;
- Udestvuje u izradi finansijskih izvje5taja i planova;
- Prati i kontroli5e izvr5enje finasijskog plana,
- Sadinjava izvjestaje o izvr5enju finansijskog plana;
- Prati i ocjenjuje rad zaposlenika Odjeljenja;
- Odgovoran je za blagowemeno i valjano izvrsavanje

utvrdenih zadataka;
- Obavlja i druge poslovi zadatke po nalogu rukovodioca

Sektora;
Za rad rukovodiocu Sektora.

ispit opceg znania i poznavanje
rada na radunaru.

15
saradnik za
izradu plana i
kontrolu
raspoloZivih
sredstava

e relevantn e za izradu finansij skog

- VrSi strudnu obradu prispjelih zahtjevaza sredstvima iz
finansijskog plana;

- Izraduje nacrt i prijedlog finansijskog plana;
- Priprema i obraduje podatke za rzmjene i dopune

finansijskog plana;
- Obraduje podatke iz prethodnih godina te takve koristi u

izr adi fi nansij sko g plana ;
- Prati propise iz oblasti planiranja;
- Priprema i udestvuje u izradi svih informacija i izvje5taja

vezanih za finansijski plan;
- Izraduje operativne planove;

- Prikuplja informacij
plana;

i rashoda iz finansi sko lana- Prati o

VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, ekonomskog smijera
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili jar,ni ispit ili
ispit opceg znanla i poznavanje
rada na radunaru.

.2 (dvije)
godina radnog
iskustva u
struci. nakon
sticanja VSS,

1 10,00

t,
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- Prati raspoloZiva sredstva u finansijskom planu;
- Obavlja poslove u sistemu trezora: unos finansijskog

plana, unos operativnih planova. rezervi sanj e sredstava,
unos izmjena i dopuna finansijskog plana;

- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

- Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja

budZeta;

16. ViSi referent-
Likvidator

kontrolu i odobravanje naloga za placanje i registara
zaplalanje u sistemu tezora;
VrSi pregled obaveza prispjelih za placanje, obaveza
odobrenih zaplalanje i neplacenih obaveza;
VrSi pregled nezatvorenih isplata;
Vr5i pregled nepladenih tro5kova po kontu obaveze;
Sadinjava izlazne fakture i w5i likvidaturu istih;
KontroliSe ulazne i izlame fakture ;
Odgovara za uredno st dokumentacij e, obezbj eduj e
podatke o likvidiranim faktwama i
Po potebi dokaze o placanjima;
Prati obaveze koje su rezervisane narudZbenicama,
Obavlja poslove u sistemu trezora sa ovla5tenjima u
kori5tenju aplikacije u modulu:
Sifarski sistem, narudZbe finansij ske.
intersisteminterface, stvaranj e i o dobravanj e ob aveza.
pladanja, potraiivanja;
Likvidira sve finansijske dokum ente za isplatu putem
transakcijskih raduna i blagajne;

uza

rSiV e kontrolI fakturau SAkompletiranj ozrma,pril
rSiV likvidaturu braodo e bofaktura, kaovanj AYEZA,

SSS - ekonomskog smjera
Ostali uslovi: poznavanje rada
na radunaru.

2 (dvije)
godine radnog
iskustva u
slruci.

1 8.00

[h 1,t4
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Obavlja i druge poslove iz djelokrugarada odjeljenja
po nalogu Sefa Odjeljenja;

Zasvoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

knjigovodstvo;

17.
unos obaveza i
izradu
elektronskih
naloga za
pladanje

7,4 poslove u sistemu trezora sa ovlaStenjima u
tu aplikacije u modulu:

Sifarski sistem, narudZbe finansijske i obaveze. plaianja.
potraZivanja;

- VrSi unos i ispis narudZbenica i unos obaveza:
- VrSi unos obavezaprema dobavljadima;
- VrSi unos obavezazaisplatu sredstava za podstica.jne

mjere zapo5ljavanja;
- VrSi pripremu i izradu naloga i registara za pladanje:
- VrSi import podataka za isplatu placa i formiranje naloga

zapladanjq'
- VrSi import podataka za isplatu naknada za radnik i

formiranj e naloga za placar$e ;- VrSi import podataka za isplatu naknada za spoljne
saradnike i formiranje naloga zaplalarle;

- VrSi unos i odrZavanje podataka o poslovnim partnerima,
organizacionim jedinicama, spolj nim saradnicima
depozitrom i transakcijskim radunima SIuZbe:

- VrSi unos potraZivanja u pomodnu knjigu;
- VrSi powat pogre5no uplaienih sredstava;
- VrSi unos uplata od povrata sredstava za vi5e uplaienu

novdanu naknadu kod preplata;
- VrSi aktiviranje mjenica i slanje mjenica na protest;
- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa

Odjeljenja;
- Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

- Obavlja
koriStenj

SSS ekonomskog smjera ili
gimnazija,
Ostali uslovi: poznavanje rada
na radunaru.

1 (edna)
godina radnog
iskustva u
struci.

7,50
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18. StruCni
saradnik za
pradenje
naplate
prihoda i
potraiivanja

sa za osiguranje od nezaposlenosti:
sa za volontere i pripravnike;
elj enj u za mal erij alno-socij alnu

slgurnost nezaposlenih osoba o uplaienim doprinosima
za osiguranje od nezaposlenosti zanezaposlena lica koja
su podnijela zahtjev za novdanu naknadu;

- VrSi obradun potraZivanja za neuplacene doprinose za
osiguranje od nezaposlenosti za prijavu potraLivanja za

!*" kod kojih je pokrenut postupak stedaja;- Saraduje sa Poreznom upravom F BiH u pogledu naplate
doprinosa;

- Qblvlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

- Prati naplatu doprino
- Prati naplatu doprino
- Daje informacije Odj

VSS - VII stepen strudne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 180 tli 240 ECTS
bodova) ili drugog ili treieg
ciklusa Bolonj skog sistema
studiranj a. ekonomsko g smij era
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znania i poznavanje
rada na radunaru,

2 (dvije)
godine radnog
iskustva u
struci. nakon
sticanja VSS.

10.00

19 StruCni
saradnik za
pradenje
finansijske
realizacije
podsticajnih
mjera
zapo5ljavanje korisnika podsticajnih mj era;

Vodi i prati evidenciju o svakom plaianju po ugovoru za
svakog korisnika mjere;
InformiSe o finansijskom stepenu realizacije svakog
pojedina.dnog ugovora i finansijskom stepenu realiiaciIe
svake mjere;

9!llj. i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

Prima potpisane
podsticaj zapoSlj

Sljavanja zapoSlj avarl

evidencij finansij

SA koriugovore snlclma nihpodstica.j
era zaamJ eavanJ

Prima za eprijedloge akti vneplacanj po mJerama tikepol
od a zazapo odj ueljenj podsti caJ

rSiv eru I ZAprovJ p acanj
Vodi ouprati skim o .vezamaba S uZbe

svakompo ugovoru

VSS - VII stepen strudne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa I 80 ili 240 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg
ciklusa Bolonj skog sistema
studiranja. ekonomskog smijera
Ostali uslovi'. PoloZen strudni
upravni ispit ili.javni ispit ili
ispit opieg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

1 10,002(dvije) godine
radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS,

I16 f^

daje naloge
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P o slovi admini striranj a knj i govodstvenih i izvj estaj nih peri o d a ;
Poslovi unosa i odrZavanja kontrog plana;
Poslovi knj iZenj a, kontiranj a za unos obav ezai plaianj a,
Listanje bruto bilansa;
Izradaperiodidnih izvjeitaja i godi5njeg.izvje5taja o finansijskom poslovanju Sluzbe ( zavrsnog raduna):
Po sl ovi organizacij e i obj edinj avanj a knj i govodswenih po siova.

20. Odjeljenja
knjiga i radunovodstvenih iskaza;
Daje naloge i uputsva zarad;
Prati propise iz oblasti finansijsko radunovodstvenih
poslova i upoznaje sa istim radnike;
Odgovoran je zarad shodno Zakonu o raduovodstr,u i
Pravilniku o finansijskom poslovanju SluZbe, te
sprovodenje ostalih op5tih akata;
VrSj administriranj e knj i govo d stveni h i i zvj e Staj ni h
perioda,
VrSi unos i odrZavanje kontnog plana;
VrSi unos Sema za knjiZenje;
VrSi kontiranje zaunos obaveza i placanja;
VrSi kontrolu naloga za knjiZenje, kao i odobravanje
knjiZenja naloga u glavnu knjigu tTezora...
Sadinjava korektivne naloge za knjiZenje;
VrSi listanje bruto bilansa;

rade sebrine oOrganizuj a, LIOdjeljenj vodenj poslovnih

VrSi izradu a1 e ao

VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg
ciklusa Bolonj skog sistema
studiranja, ekonomskog smij era.
Ostali uslovi: PoloZen ispit za
samostalnog radunovodu i
poznavanje rada na radunaru.

7011,

I I^
t7

IIIII I

ODJELJENJE zA naiuxovoDsrYnNn PosLovE, KNJTZENJE u TREZoRU r oBRAeuN

U Odjeljenju se obavljaju sljede6i poslovi:

,r (tri) godine
radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS.

I
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finansijskom poslova SluZbe ( zavrSnog raduna):
PomaZe pri rje5avanju problema knjiZenja;
Sadinj ava naloge za YajiLenje,
Sadinjava naloge za zaKju(na knjiZenja, raspodjele
ukupnog prihoda i bruto dobiti pi izradi periodidnih i
godiSnjih obraduna,
Prima dokumentaciju i rasporecluje istu izvrSiocima
posla,
Saraduje pri izradi finansijskih planova javne ustanove i
prati izvr5enje,
Organizuj e i obj edinj uj e knj i govodstvene poslove,
Prati primjenu uputstva o popisu sredstava i izvora
sredstava,
Prati i ocjenjuje rad zaposlenika Odjeljenja,
Odgovoran je za zakoruto, efikasno, transparetno i
ekonomidno izvrsavanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjeljenja,
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odje[enja
koje mu u zadatak stavi rukovodilac Sektora;
Za rad rukovodiocu Sektora,

2t ViSi referent-
Glavni
knjigovoda

VrSi kontiranj e cjelokupne knj igovodstvene
dokumentacije;
VrSi unos podetnih stanja;
VrIi prijem elektronskih izvoda i njihovo uditavanje;
VrSi kontrolu uditanih izvoda i izvoda u printanoj formi:
VrSi rudnu dopunu detalja uditanih izvoda i prosljeduje
podatke u glavnu knjigu;
VrSi rudni unos izvoda za transakcijeke radune za koje ne
postoje izvodi u elektronskoj formi;
VrSi automatsko formiranje naloga za knjiZenje, kontrolu
i knjiZenje istih;

lseneava za e u

SSS ekonomskog smjera.
Ostali uslovi'. Poznavanje rada
na radunaru.

2 (dvije)
godine radnog
iskustva u
struci.

8 00

h"
U

18

1

Nedžad Efendić
Text Box



-I*] J -_-] J J

automatski i njihovo knjiZenje;
VrSi listanj e analitidkih kartica;
Obezbjetluje odredene podatke za potrebe drugih
odjeljenja u sektoru Glan, analiza, kupci, dobavljadi.
statistika);
Vodi raduna o kompletnosti knjigovodstvene
dokumentacije i odgovoran je za ispravnost iste;
Sadinjava naloge zaY,ajilenje koji se ne formiraju
automatski;
VrSi usaglaSavanje obaveza i potraZivanja;
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada koje dobije u
zadatak od Sefa Odjeljenja;
Za rad a.5efu

22 Referent za
knjigovodstvo

- Vodi analitidku i sintetidku evidenciju stalnih sredstava i
sitnog inventara;

- KnjiZi na osnovu naloga sve nastale promjene na
sredstvima j avne ustanove ;

- Sastavlja predradun godi5nje amortizacije;
- VrSi konadan obradun amortizacije i revalorizacije

stalnih sredstava;
- Prati propise iz oblasti koja reguli5e stalna sredstva,
- VrSi uskladivanje stanja stalnih sredstava sa popisnim

komisijama;
- VrSi automatsko formiranje naloga za knjiZenje po

nalogu Sefa Odjeljenja i iste dostavlja na kontrolu;
- VrSi unos nalogazak,r$rZenje po nalogu Sefa Odjeljenja;
- Priprema naloge i dokumentaciju za kontrolu;
- VrSi dopune i ispravke naloga nakon izvr5ene kontrole

od strane Sefa Odjeljenja i iste dostavlja na ponovnu
kontrolu;

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjeljenja;
e mu u zadatak stavi Sef e

7,50SSS ekonomskog smjera ili
gimnazija.
Ostali uslovi'. poznavanje rada
na radunaru.

I godina
iskustva u
struci.

v
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Za rad elSefu

Referent za
obralun
naknada po
osnovu prava
za slulaj
nezaposlenosti

Prima rje5enja za isplatu novdane naknade nezaposlenim
Iicima i rje5enja za dokup staZa i rje5enja o prestanku
prava o priznavanju prava na novdanu naknadu;
Vodi raduna o finansijskoj dokumentaciji vazanoj za
pladanja novdane naknade i dokupa staZa,l
Priprema podatke za pladanje novdane naknade i
doprinisa zaPlO, w5i unos transakcijskog ili drugogo
raduna korisnika na koji se vrSi uplata, promjene adresa
korisnika novdane naknade;
Priprema i kontoliSe mjesedne spiskove obraduna i
isplate novdane naknade za nezaposlena lica;
Prati duiinu kori5tenja novdane naknade i sve ostale
elemente iz dostavljenih rje5enja vezane za isplatu:
VrSi obradun uplate doprinosa PIO za nezaposlena lica i

sadinjava obrasce za PIO i Poreznu upra\'tl ;

Vodi evidenciju o korisnicima novdane naknade i i
dokupa sta1a;
Na zahtj ev Odj elj enj a za materij al no - so c ij ain u s i gurn o s r

nezaposlenih lica daje izvod o izvrSenim placanjima, radi
utwitivanja preplate;
Kompletira dokumentaciju za likvidaturu i
knjigovodstvo;
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjeljenja
koje dobije u zadatak od Sefa Odjeljenja;
Za rad 5efu el a.

SSS ekonomskog smjera ili
gimnazija.
Ostali us lovi :poznavanje rada
na radunaru.

7 7.50

24. Referent za
obradun pla6a,
naknada i
votlenje
blagajne

- Mjesedno prima satnice za obradun placa i toplog obroka:
- Na osnow podataka iz satnica vr5i obradun plaie i toplog

obroka;
- VrSi obradun naknada koje nemaju karalcter place za

radnike;
- VrSi obradun naknada za dlanove U 'avno

SSS, ekonomskog smjera ili
gimnazija.
Ostali uslovi: poznava:rje rada
na radunaru,

1 (edna)
godina radnog
iskustva u
struci.

1 (edna)
godina radnog
iskustva na
poslovima u
struci.

I 7,50

v,I20

II II I

23,

l

I

I

Nedžad Efendić
Text Box



I

Nadzornog odbora, Komisija i naknada po ugovorima o

djelu;
- Prima i obradunava putne naloge, te vodi raduna da svaki

nalog bude uredno potpisan i likvidiran;
- Izraduje obrasce za radnike i spoljne saradnike;
- Sadinjava statistidke podatke vezane za place i ostala

lidna primanja;
- Sadinjava propisane obrasce zaPoreznu upravu F BiH;
- Obavlja blagajnidke poslove u skladu sa zakonskim

propisima i intemim aktima;
- VrSi podizanje gotovine kod poslovnih banaka, te kod

istih w5i najavu zapodrzarrja ve6eg iznosa gotovine;
- VrSi sve ostale gotovinske isplate i naplate na osnovu

likvidne dokumentacij e ;
- Uredno vodi blagajnidki dnevnik o ulazu i rzlazu

gotovine i saldira stanje;
- Kompletira dokumentaciju za knjigovodstvo;
- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa

Odjeljenja;
- Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenia.

SEKTOR ZA PRAYNE POSLO\TE

U Sekloru koji je podjeljen na dva odjeljenja (Odjeljenje zaptavne, kadrovske poslove i poslove izdavania radnih dozvola
i Odjeljenje za poslove materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba) obavljaju se sljedeci poslovi:

Poslovi prvostepenog upravnog postupka ;

Poslovi materij alno socij ane sigurno sti nezaposlenih osoba;
Kadrovski poslovi;

i)

Poslovi sa a, nadzora i strudnih ti e1a.

2t
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1VSS - VII stepen strudne

spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema

studirani a, pravnog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanjai poznavanje
rada na radunaru,

4 (detiri)
godine
iskustva na
pcslovima u
struci, nakon
sticanja VSS

25 - Planira, organizuje i prati izvr5avanje poslova i radnih

zadataka iz djelokruga rada Sektora;
- Prati zakonske, podzakonske propise i druge akte iz

dj elokruga rada Sektora;
- Priprema odredene upute, instrukcije za obavljanje

poslova iz djelokruga Sektora;
- Po datoj punomo6i zastupa SluZbu pred sudovima i

drugim organima;
- Udestvuje u izradi provedbenih propisa i opStih akata iz

djelokruga rada SluZbe;
- Saraduje i predlaZe oblike saradnje sa odgovarajuiim

nadleZnim organima i institucijama u cilju rznalaienja
odgovarajudih rjeienja iz djelokruga rada Sektora;

- Saraduje sa rukovodiocima drugih sektora u cilju
obavljanja zadataka iz djelokruga rada SluZbe;

- Stara se o blagovremenom dostavljanju materijala Vladi
Kantona Sarajevo i nadleZnim ministarsfvima i njihovoj
ispravnosti;

- VrSi izradu informacija i izvje5taja iz djelokruga rada
Sektora;

- Prati i predlaZe ocjenu rada Sefova odjeljenja koja
pripadaju ovom Sektoru;

- Odgovoran je zazakorito, efikasno. transparentno i
ekonomidno izw5avanje poslova izadataka iz domena
rada Seklora;

- Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvr5avanje
utvrdenih zadataka;

- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direklora;
- Za svoj rad odgovara direktoru.

Sektora

12,50
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ODJELJENJE ZA PRAVNE, KADROVSKE POSLOVE I POSLOVE IZDAVANJA RADNIH DOZVOLA

U Odjeljenju se obavljaju sljede6i poslovi

Pripremaju sjednice organa upravljanja i nadzora;
Pripremaju i izraduju op5ti i pojedinacni akati u SluZbi,a koji nisu u djelokrugu rada nekog drugog sektoral
VrSe organizaciono -kadrovski poslovi;
Pripremaju nacrti ugovora , koje javna ustanova zakljucuje sa tredim licima , ako to nije u opisu poslova drugog sektora/odjeljenja;
Zastupa SluZbe pred nadleZnim pravosudnim i drugim instituci^jama i organima po ovlaSteniu direktora;
Izdavanje radnih dozvola stranim drZavljanima i osobamabez drl.avljanstva na teritoriji Kantona Sarajevo.

VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koii
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonj skog sistema
studiranj a. pravno g sm.i era.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

3 godina
rskustva na
groslovima u
struci, nakon
sticanja VSS

lnl-
('. v

26 a I 1.30Organizuje i prati izvrSavanje radnih zadatakaiz
dj elokruga rada Odj elj enj a;
Prati i proudava propise iz djelokrugarada Odjelienja:
Udestvuje u izradi prijedloga rje5enja, odluka,
zakljudaka, ugovora i drugih pojedinadnih pravnih akata
iz djelokruga rada Odjeljenja;
Udestvuje u postupku izrade provedbenih propisa i
opstih akata SluZbe;
Priprema izradu informacija i izvje5taja iz djelokruga
rada Odjeljenja;
PredlaZe i preduzima mjere za ostvarivanje potrebne
saradnje sa drugim odjeljenjima;
Udestvuje u izradi tuZbi, odgovora na tuZbu, Zalbi,
prigovora, prijedloga zaizvrlenje i dr.:
Po datoj punomoci zastupa SluZbu pred sudovima i
drugim organima;
Preduzima mjere i vr5i kontrolu ispravnosti rada u
predmetima upravnog postupka koji se vode u
Odjeljenju;

enu rada radnika u Od uel en

)

- Prati i predlaie

1
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Odgovoran je zazakonito, efikasno, transparentno i

ekonomidno izvr5avanje poslova i zadataka iz domena

rada Odjeljenja;
Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvr5avanje

utvrdenih zadataka:.

Obavlja i druge poslove koji proizil aze iz prirode posla
odjeljenja po nalogu rukovodioca Sektora;
Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

27 Strulni
saradnik za
pravne poslove

I - Priprema materijale zarad organa upravljanja, 
"aaroiu 

i
drugih strudnih tijela i w5i administrativne poslove za
iste;

- Udestvuje na sastancima organa upravljanja. nadzora i
drugih strudnih tijela, uredno vodi zapisnike o istim;

- Udestvnje u izradi odluka i zakljudaka donesenih na
sj ednicama ovih organa;

- Udestvuje u izradi izvje5taja, informacija, stavova organa
upravljanja,tadzora i drugih strudnih tijelal

- Informi5e osnivada i nadleZna ministarstva o radu organa
upravljanja, nadzora i drugih strudnih tiiela, shodno
Programu rada i zakljudcima Vlade Kantona, resomog
ministarstva i svih drugih nadleZnih institucija;

- Prati realizaciju zakljudaka, odluka i drugih zadataka
datih od strane Upravnog odbora i Nadzornog odbora;

- Preduzima pravne radnje u sporovima pred sudom gdje
se SluZba pojavljuje kao strana u postupku;

- Zasfripa SluZbu po posebno datoj punomoii pred sudom
i drugim pravosudnim instituc,jama u svim fazmna
postupka, s tim Sto je obavezan da se u vezi eventualnih
zahtjeva za sudsku nagodbu konsultuje sa direktorom
SluZbe;

- Kontroli5e izradu ugovora, prijedloga mjera ijavnih
poziva za podsticaj zapo5ljavanj a;

2VSS - VII stepen strudne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonj skog sistema
studiranj a, pravnog smj era,
Ostctli uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znan)a i poznavanje
rada na radunaru.

I (edna)
godina radnog
iskustva u
struci. nakon
sticanja VSS.

10,00

v

24

IIIII I II I I

(

Nedžad Efendić
Text Box



**l .,*-] "*,! J -J """b J J J J J J J ! I J J -*J *,I *,J !&! |

Podnosi godi5nji izvjestaj o broju sudskih postupaka;
Odgovoran je zazakonito, efikasno, transparentno i
ekonomidno izwsavanje poslova i zadatakaiz domena
rada Odjeljenja;
Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvr5avanje
utvrdenih zadataka;
Obavlja i druge poslove koji proizil aze iz prirode posla
Odjeljenja po nalogu Sefa Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

28. StruCni
saradnik za
kadrovske
poslove

Obavlja sve poslove u vezi ostvari
rada u skladu sa Zakonom o radu,
ugovorom i ovim pravilnikom;

- Obavlja poslove vezane za prijem radnika u skladu sa
ovim pravilnikom;

- VrSi izradu ugovora o radu, rjesenja i drugih akata kojima
se reguli5u radnopravni odnosi;

- Vodi evidenciju o pedatima i Stambiljima SluZbe,njihovoj
distribuciji, uni5tenju i izradi novih;

- Obavlja poslove prijava i odjava radnika na plO i
Zdravstveno o si guranj e ;- Vodi propisanu evidenciju radnika;

- AZurira i duva personalna dosijea;
- Izdaje razne wste potvrda i uvjerenja iz domena rada i

radnog odnosa radnika,
- Odgovara za kompletnost predmeta i blagovremeno

Prati wSi IZ blo astiprimjenu proplsa radnog prava,
osnoVUpravaanJa po

Ko lekti VruIn

radnj poJu e SA a ed lnlhpo VA'aprovodenje stupku rJ vanJ pr
oblastitz odnoradih

VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 180 ili 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, pravnog, ili
druStvenog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

i (edna)
godina radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS,

10.00

!25
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za blagovremeno i valjano izvrSavanie
utvrdenih zadataka;

- Odgovara za pravilnu primjenu propisa iz oblasti radnog
prava;

- Priprema informacije i daje druge podatke o
radnopravnom statusu i pravima radnika;

Odgovora

elj

Radi Iazedruge poslove 1Zkoj proizi prirode posla
nalo Sefapoeljenjaodj gu a;odj enJ

Za rad Sefu el a.
29 Strulni

saradnik za
izdavanje
radnih dozvola

Vr.si.ynqavne radnje u prvostepenom postupku izdavanja
radnih dozvola;
Daje informacije, savjete i upute strankama i drugim
zainteresovanim licima o uslovima za sticanj" ,uJn.
dozvole;
Vodi potrebne evidencije predmeta prvostepenog
postupka;
I1a{uj e prij edloge rj e5enj a za povratpogreino uplacene
admini strativne takse i admini strati vni h tro Sko va- za
radne dozvole;
U utwdenim rokovima ispituje opravdanost Zalbe na
prvostepeno rje5avanje predmeta i poduzima
odgovarajuie radnje u postupku:
Odgovara za kompletnost predmeta i blagovremeno
provodenje radnji u postupku rjeSavanja;
Salje upite nadleZnom Sekroru ,u p.ori..u u evidenciji
nezaposlenih;
Sadinjava prijedlog za odobrenj e za izdavanje radne
dozvole;

potvrde i slidno o podacima iz sluZbene
o

Izdaje uvjerenja,

Prati IZSE blastioproudava apropi stranacazapoSlj avanJ
staraI oSC nj ihovoj primjeni

VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 1 80 ili 240 ECTS
bodova) Bolonj skog sistema
studirani a, pra\/nog smj era
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opceg znania, poznavanje
rada na radunara, poznavanje
jednog stranog.iezika po
mogucnosti engleskog.

1 10,00i (edna)
godina radnog
iskustva u
struci. nakon
sticanja VSS.

(
lI.26
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Priprema statistidke podatke o izdatim radnim
dozvolama strancima;
Saratluje sa nadleZnim institucijama BiH, FBiH i
Kantona;
Odgovara za pravilnu primjenu propisa iz oblasti
zapoilj avanj a stranaca;
Obavlja i 9*g" poslove iz djelokruga rada odjeljenja po
nalogu Sefa Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

Vodi evidencije poslodavaca,
izdatih radnih dozvola;

stranaca i evidencije

ODJELJENJE ZA POSLOVE MATERIJALNO SOCIJAL NE SIGURNOSTI NEZAPOSLENIH OSOBA

U Odjeljenju se obavljaju sljede6i poslovi:

Provodi SC prvostepeni postupak pnznavaru a prava na novdanu naknadu dru
osiguranj e, dokup staZa, stedaj );

ga prava po OSNOVU mateil.; alne SI gurno S nezaposl enih osoba (zdravstveno
InformiSu SE zainteresovani o naclnu ostvari van a b aiZ o astl no alne S1 slenih oso30
Sef Odjeljenja

- Prati i proudava propise iz djelokruga rada Odjeljenja;- Ueegtvuje u postupku izrade provedbenitr propisa I 
"

op5tih akata Sektora, a po potrebi i akata SluZbe;- Po datoj punomo6i zastupa SluZbu pred sudovima i
drugim organima;

- Priprema izradu informacija i izvje5taja iz djelokruga
rada Odjeljenja;

Organizuje izvr5avanje
djelokruga a;elj

I prati radnih zadataka Z
rada odj enj

dj ell enJPruZa strudnu radni ucimapomoi o u.
zainteresiranim strankama YEZIu o astvaflvanl
kori a IZVA el rada e en a'.

S - VII stepen strudne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sisrema
studiranja, pravnog smjera
Ostali usloyi'. PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opceg znania i poznavanje
rada na radunaru.

VS
1 1 r.303 (tri) godine

radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS,

I27
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Preduzima mjere i vrSi kontrolu ispravnosti rada u
predmetima upravnog postupka i odgovara za pravilnu
primjenu propisa;
PredlaZe i preduzima mjere za ostvarivanje potrebne
saradnje sa drugim odjeljenjima SluZbe:
Prati rad i w5i ocjenu rada radnika u Odjeljenju;
Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomidno izvr5avanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjeljenja;
Odgovoran je zablagovremeno i valjano izvr5avanje
utwdenih zadat*a;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora;
Za rad rukovodiocu Sektora.

3t StruCni
saradnik za
ostvarivanje
prava po
osnovu
materijalno
socijalne
sigurnosti
nezaposlenih
osoba

Prati i proudava propise iz oblasti
sigurnosti nezaposlenih osoba i upravnog postupka;
VrSi upravne radnje u prvostepenom postupku i izraduje
prijedlog rjeSenja za ostvarivanje prava na novdanu
naknadu i druga prava iz osnova materiialno socijalne
si gurnosti nezaposlenih osoba;
Daje inforrnacije, savjete i upute strankama i drugim
zainteresiranim licima o ostvarivanju prava po osnovu
materij alno socij alne si gurno sti nezapo sl enih o soba:
Vodi potrebne evidencije predmeta prvostepenog
postupka;
Daje podatke zaiztadu informacija i izvjeStaja iz domena
upravno g rj e5avanj a predmeta;
U utvrdenim rokovima ispituje opravdanost Zalbe na
prvostepeno rje5avanje predmeta i poduzima
odgovarajude radnje u postupku;
Odgovoran je za pravilno provodenje upravnih radnji i
izradu prij edlo ga rj esenj a u predmeti ma za ostvari vanj e
prava

materijalno socilalne

na materijalno socijalnu si gumost nezaposlenih

5VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 180 rli 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
sfudiranja, pravnog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili.iavni ispit ili
ispit opceg znania i poznavanje
rada na radunaru.

1 (edna)
godina radnog
iskustva u
struci. nakon
sticania VSS.

10,00

I tl28
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Odgovaran je za kompletnost predmeta u postupku
rjeSavanja;
Obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada odjeljenja po
nalogu Sefa Odj elj enj a.
Za rad

osoba;

5efu

32
Sektora

- Prati propise iz oblasti rada Sektora i odgovoranje za
primjenu istih;

- vrsi strucnu verifikaciju poslova i zadataka iz djelokruga
rada Seklora;

- Rasporeduje poslove na odjeljenja Seklora, a po potrebi i
na radnike, uz konsultaciju sa iefovima odjeljinji;

- Ucestvuje u izradi i predlaganju programa 
^j"ri.urealizacij u programa zapoSlj avanj a

- VrSi izradu informacija i izvjeStaja iz djelokruga rada
Sektora;
Prati i predlaZe ocjenu rada Sefova odjeljenja koja

ovom S

izvr5avanje

cestvuje

Rukovodi Sektorom e ZAodgovoran J
Iova radnih zadataka IZposl domena rada Sekto t4,

U u radu ko astrucnog legij SluZbe,

- VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, druSfvenog ili
tehnidkog smjera.
Ostqli uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opceg znanta i poznavanje
rada na radunatu

VSS

SEKTOR ZA PODSTICAJNE MJERE ANJA I INFORMATI KE POSLOVE

u Sektoru koji je podjeljen na dva odjeljenja (odjeljenje za podsticajne mjere zaposljavanja i odjeljenje za informatidke poslcve), obavljaju se sljedeci poslovi:

- Izladapograma mjera za podsticaj zaposljavanja;- Provode pojedinalne podsticajne mjere- V*i.monitodng i evaluaciju pojedinatnih podsticajnih mjera:- Ureduje se i prati sadrZaj WEB stanice SluZbe; 
-

- lt++ T 1r1u," mjere provodenja sigumosti informacionog sistema kako lokalno tako i globalnol- Poslovi tehnidke podrSke uposlenika.

I (detiri)
g,odine radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS

1 1 1.70
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Odgovoran je za zakonito, efikasno. transparentno i
ekonomicno izvr5avanje poslova i zadataka iz domena
rada Sektora;

- Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvr5avanje
utvrdenih zadataka;

- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora;
- Za svoj rad odgovara direktoru.

U Odjeljenju se obavljaju sljede6i poslovi:

- Izrada programa mjera za podsticaj zapo5ljavanja;
- Provode se pojedinadne podsticajne mjere;
- vrsi monitoring i evaluacija pojedinadnih podsticajnih mjera;

AVANJAODJELJEN f,E ZA PODSTICAJNE MJERE,

J3 Odjeljenja
dj elokruga rada Odj elj enj a;
Udestvuje u izradi programa mjera za podsticaj
zapoSljavanja;
Priprema pozive zarealizaciju podsticajnih mjera u
skladu sa programom mjera;
Saraduj e sa poslodavcima, privrednom komorama,
udruZenjima i drugim strudnim institucijama u cil.iu
realizacij e pro grama podsticaj nih mj era zapo Slj avanj a;
VrSi monitomg i evaluaciju efekata programa
podsticajnih mj era zapo Slj avanj a;
Saraduje sa interresornim komisrjama nadleZnim za
dono5enje, realizaciju i monitoring podsticajnih mjera

5l

Organizuje i prati izvrSavanje radnih zadataka iz VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje pn'og ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonj skog sistema
studiranja. druStvenog,
prirodnog ili tehnidkog smjera.
Ostali uslot,i', PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

J (tri) godine
radnog
iskustva u
siruci. nakon
sticania VSS.

1 1,30

f
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- Obavlja intervjue sa poslodavcima i nezaposlenim
osobama angaZovanim kroz programe podsticajnih mjera
zapolljavanja;

- VrSi izradu izvje5taja i informacij a o realizaciji programa
podsticajnih mj era zapo5lj avanj a;

- Prati i predlaZe ocjenu rada radnika u Odjeljeniu;
- Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i

ekonomidno izvr5avanje poslova i zadataka iz djelokruga
rada Odjeljenja;

- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu mkovodioca
Sektora;

- Za svoj rad odgovara rulovodiocu Sektora.
34. StruCni

saradnik za
podsticajne
mjere
zapoSljavanja

Zapima, kompletira i vrSi obradu zahtjeva za
finansiranj e pro grama podsticaj nih mj era zapo S Ij avanj a;
Daje strudna miSljenja u vezi istih;
Priprema ugovore za r ealizaciju pro gram a po d sti c aj n i h
mjera zapo5ljavanja, uz konsultacije sa Odjeljen jem za
pravne poslove;
Prati realizaciju zakljudenih ugovora i preduzima pravne
radnje u cilju njihove realizacije kod nadleZnih
instittrcija;
Vodi evidenciju o korisnicima sredstava po programima
podsticajnih mjera zapo5ljavanja sa sa svim relevantnim
podacima;
Udestvuje u izradi programa podsticajnih mjera
zapoSljavanja;
VrSi monitorng i evaluaciju efekata programa mjera za
podsticaj zapo5ljavanja po zakljudenim ugovorima za
finansiranje;
Vodi evidenciju o stepenu reahzacije svakog programa
posebno;
Obav a ue sa slodavcima i

VSS -VII stepen strudne spreme,
odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa (koji se vrednuje
sa 180 ECTS bodova)
Bolonj skog sistema studiranj a,

druStvenog ili tehnidkog smjera,
Ostali uslovi'. PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opieg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

1 (edna)
godina radnog
iskustva u
stmci, nakon
sticanja VSS.

5 10,00

31 l'-

Nedžad Efendić
Text Box



lJ JI __!I!: T,JF T
.-l

-'--,]

)Ir-:]

vrsi izradu izvjestaja i informacij a o realtzaciji programa
podsticajnih mjera zapo5ljavanja po njihovom okondanju
ili po potrebi;
Dostavlja prijedloge zaplacanje po ugovorima a po

9sloyu 
programa podsticajnih mj erama zapoSlj avanj a

Odjeljenju za finansijske poslove;

larattuje i pruZa administrativnu podrsku interresornim
komisijama nadleZnim za dono5enje, realizaciiu i

ry?::lj..podsticajnih mjera zapo5ljavanja po nalogu Sefa
Odjeljenja;

9!{i" id*g" poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

m.l
avanja;

osobama krozangaZovanim hnt raprograme pod strca.j
zapoSlj

Za rad Sefu e a.

U Odjeljenju se obavljaju sljedeci poslovi:

- PruZa se tehnidka pomoi uposlenicima;- l*,1 se ispravnost radunarske opreme i softvera;- Ureduje se i.prati sadrZaj WEB shanice SluZbe;' Predlazu se i prate mjere provodenja.ig;orti'informacionog sistema kako lokalno tako i globalno:- Prati se ispravnosti rada ian-a i wan_a;

POSLO\rEODJELJENJE ZA INFORMATI

35 Odjeljenja vanJe
a;Odjeljenj

djel odi

saradnji

nformacio

Organizuje izvrSaprati radnih zadataka z
dj radaelokruga

IPrati proudava Zproplse radaokruga li a;enl
U e udestvuj zradepostupku enihprovedb SApropl

akataopStih IZ rada edjelokruga odj a;enj
U SA direktorom marukovodiocidrugim planira

e no hvl nih S rstema ZA

S - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednu.je sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, tehnidkog ili
druStveno snr era

VS
1 1.30J (tri) godine

'adnog
iskustva u
struci. nakon
sticanja VSS.
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potrebe SluZbe;
PredlaZe, organizuje i implementira putem
informaciono g si stema transparentno st po s I ovanj a
SluZbe prema poslodavcima i nezaposlenim osobama.
kao i ostalim zainteresovanim licima;
VrSi pripremu sredstava za obuku i doobuku ( prirudnici
i dr. materijali) krajnjih korisnika, prati i usmjerava
njihov rad;
Saraduje sa drugim odjeljenjima u izvrSavanju poslor.,a iz
djelokruga rada SluZbe;
Prati rad i predlaZe ocjenu rada radnika u Odjelienju;
Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomidno izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga
rada Odjeljenje;
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca
Sektora;
Za rad rukovodiocu Sektora,

36, StruCni
saradnik za IT
poslove

raduna o ispravnosti rada radunarske opreme

Radi na otklanjanju uodenih nedostataka na aktivnim
aplikacij am a i bazama po dataka;
Saraduje, uz dogovor sa neposrednim rukovodiocem, sa
strudnim licima ove oblasti iz drugih institucija u cilju
pobolj5anja informacionog sistema u Sluibi:
Vodi raduna o ispravnosti rada lan-a i wim-a;
Obavlja poslove tehnidkog kontakta u okviru
komunikacijskog plana koji je propisala Federalna
potezrLa uprava;
Zajedno sa ovla5tenim licima iz Federaln og zavoda za
zapoSljavanje i licima iz drugih kantonalnih sluZbi radi
na unifikaciji informativnog sistema i standardizaciji

a i oblikanadina e a;

Prati i vodi
i softwera;

Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opieg znaila, poznavanje
engleskog jezlka i dobro
poznavanje rada na radunaru.

VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) tehnidkog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja. poznavanje
engleskog jezika. dobro
poznavanje rada na radunaru.
dobro poznavanj e novil'r
informacionih tehnolo gij a.

i (edna)
godina radnog
rskustva u
struci. nakon
sticanja VSS,

I 10,00

b
(
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- VrSi izradu sloZenijih tabelarnih i grafidkih pnkaza za
sve publikacije a na osnow dostavljenih podataka iz
drugih odjeljenja i sektora;

' PredlaZe i prati mjere provodenja sigurnosti
informacionog sistema kako lokalno tako i globalno;

- Priprema materijale za dostavu nadleZnim instituciiama u
elektronskoj formi;

- Administrira baze podataka u SluZbi;
- PruZa tehnidku pomo6 korisnicimabaza'.
- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa

Odjeljenja;
- Za svoj rad odgovara Sefu O{eljenja,

3t Struini
saradnik za
web i
komunikacije-
WEB
administrator

U saradnji sa strudnim saradnikom za informisanje i
publicistiku predlaZe i usaglaSava Web prezentaciju
poslovanja SluZbe, kao Web servisa za poslodavce,
nezaposlene osobe i ostale zainteresovane osobe ili
organizacije;
Objavljuje glasila SluZbe ( informator, Bilten i dr.) na
WEB stranici SluZbe;
Ureduje i prati sadrZaj WEB stranice SluZbe;
Vodi e-komunikaciju * online komunikacija;
Svakodnevno objavtjuje zanimljivosti iz oblasti rada
SluZbe kao i oglase za posao, pristigle iz Sektora za
posredovanje i evidencije, na Web stranici SluZbe;
VrSi svakodnevnu interakciju sa korisnicima usluga kroz
odgovaranje na upite, komentare pristigle putem WEB
stranice, na osno\u informacija dobijenih od drugih
radnika SluZbe;
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenia.

VSS - VII stepen strudne
spreme" odnosno visoko
obrazovanj e prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) tehnid,kog ili
dru5tvenog smjera.
Ostali ttsloyi: PoloZen strudni
upravni ispit ili.javni ispit ili
ispit opceg znanja, poznavanje
engleskog jezika i dobro
poznavanje rada na radunaru

i fiedna)
godina radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS

1 10.00
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VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje pn/og ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja. dru5tvenog ili
tehnidkog smiera.
Ostali u.slovi'. PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili

) J_JJJ

5 (Sest)

rnjeseci
radnog
iskustva na
poslovima u
struci,

4 (detiri)
godine radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS.

11,70

t
L-----J '!::

SEKTOR ZAO POSLOVE

U Sektoru koji je podjeljen na dva odjeljenja (Odjeljenje pisarne i arhive, Odjeljenje za op5te poslove) o631,l.iaju se sljededi poslovi

Poslovi protokola i arhive;
Poslovi odrZavanju obj ekata, opreme i materij alno-tehnidkih sredstava;
Poslovi osiguranja imovine SluZbe;
Organizuju se i provode mjere sigumosti;

(

38 Referent-IT
operater

Vodi raduna o ispravnosti rada radunarske opreme;
Radi na otklanjanju uodenih nedostataka na radunarskoj
opremi;
Vodi raduna o ispravnosti rada lan-a i wan-a;
VrSi izradu tabelamih i grafidkih prikaza za sve
publikacije a na osnovtr dostavljenih podataka iz drugih
odjeljenja i seklora;
Priprema materijale za dostal'u nadleZnim institucijama u

elektronskoj formi;
PruZa tehnidku pomod korisnicima baze:
Obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga rada
Odjeljenja po nalogu Sefa Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara Sefu Odjelf enia.

SSS, tehnidkog smjera
Ostali usl ovi : poznavanje rada
na radunaru, poznavanje novih
informacionih tehnologii a i
poznavanj e en glesko g jezika
Ostali uslovi; poznavanje rada
na radunaru, poznavanie novih
informacionih tehnologiia i
poznavanje engieskog jezika.

39. Rukovodilac
Sektora

Planira, organizuje i prati izvr5avanje poslova i radnih
zadataka iz dj elokruga rada Sektora;
Prati zakonske, podzakonske propise i druge akte iz
dj elokruga rada Sektora;
Priprema odredene upute, instrukcije za obavljanie
poslova iz djelokruga rada Sektora;
Udestvuje u izradi provedbenih propisa i opStih akata rz
djelokruga rada Sektora;
Saratluje i predlaZe oblike saradnje sa odgovarajucim
nadleZnim organima i institucijama u cilju rznalaLenla

7.50

znan al
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VrSi izradu informacija i izvje5taja iz djelokruga rada
Seklora;
Obezbjeduje mjere provodenja zaStite na radu i
odgovoran je za njihow pravilnu primjenu:
Izraduje mjesedne i periodidne izvje5taje o radu Sektora;
Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomidno
obavljanje poslove iz djelokru ga rad,a Sektora;
Prati rad i predlaZe ocjenu rada Befova odjeljenja koji
pripadaju ovom Sektoru;

odgovarajuiih rjeSenj a iz djelokruga rada Sektora:

Obav a zadatkerj poslovedruge nalo dpo gu irektora;
Za rad direktoru.

rada na radunan-r

40 Odjeljenja
dj elokruga rada Odj elj enj a;

l11l i proudava propise iz djelokruga rada Odjeljenja;
Ud.9y.fvuje u postupku izrade provedbenitr proiisa I 

" '

op5tih akata iz djelokruga rada Odjeljenia;

ldu strudnu pomo6 radnicima u Odjeljlnju:
Priprema izradu informacija i izvje5taja iz iielokruga
rada Ojeljenja;

Organizuje i prati izvrSavanje radnih zadataka rz

mJ
saradnje elj enJ

odjelj

PredlaZe ere ZApreduzima e bneostvarivanj potre
SA lma S uZbedrugim odj

radPrati enu radapredlaZe radnikaocJ a:en"l
Radi slove zadatke nalo drukovo oca

VSS - VII stepen strudne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja. dru5tvenog smjera,
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opdeg znania i poznavanje
rada na radunaru.

i (tri) godine
radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS,

1 1i.30

ODJELJENJE PISARNE I ARHIVE

U Odjeljenju se obavljaju sljede6i poslovi

- Prijem ukupne po5te;
Vodi djelovodnike predmeta i akata;
Sredivanj e i obrada arhivske grade;
Pakovan el e

Ir36
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rukovodiocu Sektora,Za rad
Sektora;

4t. StruCni
saradnik za
arhivske
poslove -
Arhivist

dokumentacije nastale u radu SluZbe;
Organizira rad na izdavanju arhivske grade nadleZnim
odjeljenjima, sektorima i biroima, te vodi evidenciju
korisnika arhivske grade;
VrSi nadzor i vodi brig.r o sigurnosti arhivskog gradiva;
Uvodi i primjenjuje mjere za5tite podaraka u
informacionom sistemu, uskladuj e dosti gnuti nivo zastite
i osigurava trajnost podataka u skladu sa stalnim
razvoj em informacionih tehno logij a;
VrSi poslove koji se odnose na uni5tavanje arhivske

flud:, u skladu sa propisanim rokovima d.uvanja
Izraduje plan i uputstvo za sredivanje i obradu arhivske
grade;
Daje mi5ljenje stvarateljima arhivske grade prije nego
poduzmu mjere koje se odnose na njihovu arhivsku
gradu;
Daje upute uposlenicima za upravljanje digitalnim
zapisima i pruZa strudnu pomo6 prilikom radunarske
obrade arhivske grade i dokumentacije SluZbe;
PredlaZe postupke digitalizacij e arhivike gradj e ;
Obavlja administrativne i strudne poslove u vezi s
normativnim i upravno-pravnim poslovima koji se
odnose na arhivistiku;
Obraduje dokumentaciju nastalu sredivanjem i
arhivistidkom obradom registratume arhivske gradj e,
izraduje, vodi i ispisuje evidencije propisane praviinitom
o evidencijama u arhivima te ostale evidencije SluZbe u
saradnji s odjeljenjima i biroima;

arhiviranja obradenih predmeta iVrSi poslove

e strudne eo izvan Sluib

VSS VII stepen strudne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuie sa 180 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, druBtvenog,
tehnidkog ili prirodnog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opieg znanja, strudni
arhivistidki ispit i poznavanje
rada na radunaru.

10.001 (edna)
godina radnog
iskustva na
poslovima u
struci

l,L'
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yezane za procese radaiz oblasti rada i

Obavlja i druge poslove i zadatke po naiogu Sefa
Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja

a koje su usko
zaposljavanja;

42 Referent za
poslove pisarne Vodi djelovodnik predmeta i akata i odgovoran je za

tadnost unesenih podataka u upisnik prvostepenih
predmeta;
Popunjava omote predmeta sa poimenidnim opisom svih
priloga u predmetu;
Razvrstava i ulaZe podneske u predmete;
VrSi razvodenje predmeta po njihovom rje5avanju;
Odgovara za kompletnost predmeta u njegovoj fazi rada
po predmetu;
VrSi prijem stranaka, telefonskih pozivai dr. te o svemu
vodi odgovaraju6u evidencij u;
VrSi pakovanje cjelokupne po5te, upisuje u prijemnu
knjigu u elektronskoj formi i otprema ;
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;
Za rad

VrSi prijem i pregled akata;

5efu a.

SSS, druStvenog iii tehnidkog
smjera
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opieg znanjai poznavanje
rada na radunaru.

t (edna)
godina radnog
lskustva na
poslovima u
struci.

J 750

ODJf,LJENf,E ZA TE POSLOVE

U Odjeljenju se obavljaju sljede6i poslovi:

- odrZavanje objekata, opreme i materijalno-tehnidkih sredstava;- Organizovanja i provedbe mjera sigurnosti;
- Zastite na radu i zastite od pozara i drugih elementamih nepogoda;- Otklanjanje eventualnih Steta;

/L
[' h
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43 Odjeljenja

Organizuje obavljanje poslova dodjeljenih u rad
neposrednim izvr5iocima,

lzraduje informacije iz djelokruga rada Odjeljenja;
Prula strudnu pomod radnicima u Odjeljenju:
Prati i obezbjeduje kvalitetan rad poslova kurira, vozada,
zaposlenih na odrZavanju i obezbjedenju prostora i
odgovoran je zarad Odjeljenja;
Izdaje i vodi evidenciju o izdatim putnim nalozimaza
putnidka vozila;
Prati rad voza(aputnidkih vozllai kontroli5e poto5nju
goriva za ista;
vodi evidenciju o koristenju sluzbenih mobilnih i fiksnih
telefona;
Sadinjava mjesedne izvjestaje o evidenciji i prisustvu na
poslu i dostavlja ih rukovodiocu Sektora;
Obavlja poslove koji se odnose na protupoZarnu za5titu i
zaStitu na radu;

,po nalogu rukovodioca Sektora;
e rukovodicu Selctora.

vanJe
eljenja;

N radomrukovodieposredno a eeljodj enl odgovoran l
za zakonito lzvrsaefikasnoblagowemeno,

tzposlova dj odjelokruga

Obavlja i druge poslove
Za rad

VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanj e prvo g ciklusa
(koji se vrednuje sa240 ECTS
bodova) Bolonj skog sistema
studiranja. druStvenog ili
tehnidkog smjera
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit iiijavni ispir ili
ispit opceg znanja i
poznavanje rada na radunaru

I 1,30

44

centrali

na
j Prima

BiljeZi

broj
prosljeduj

telefonske elektronskiistepozive evldentira;
korisnikaupite iznalazi stenausluga odgovore

edaj u u upowahru efekti vnoinformacij cilj ob eSavanjrJ a;
ava esedneSadinj oe umJ ta stii^i Staj upi

5efue a;enJ
Za rad en

PK
O s t al i us I ovi : Izr aiene
komunikacij ske vj eStine

5,80

45 Radnik na
odriavanju -
Domar

nastalih

ispravnosti instalacij
mJ

sitne naObavlja opravke zgradama rnventaru;
Vrsl kontrolu svih a ektridnihel

Ivodovodnih I ,bne)grejnih poduzima ZAerepotre

KV, tehnidkog smjera
Ostali uslovi: poloZen ispit za
kotlovnidara.

oslovima u

1 (jedna)
godina
iskustva na

7 00

.j (tri) godine
radnog
rskustva u
struci, nakon
sticanja VSS

/(if'
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Brine se o prenosu materijala i inventara;
VrSi redovno zagrijavanje poslovnih prostorija i
odgovoran je za ispravno funkcionisanje grijanja -
poslovi kotlovnidara;
Preduzima adekvatne potrebne mjere za otklanjanje
nastalih kvarova;
Brine se i odgovara zanabavku,smjeStaj i obezbjedenje
potrebnih kolidina energenata;
Obavlja poslove umnoZavanja materijala za potrebe
procesa rada;

Qbavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;
Za rad 5efu a.

46 Radnik na
obezbjerlenju -
Portir

9llutju i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

bezbjedno materij

evidenciju

ulazaka/izlazakaevidenciju
odj elj

Vodi o stibrigu ekata,obj alnoopreme,
tehnidkih Iinventara licafizidkihsredstava, u objektu
Svakodnevno vodi do lazakalodlazaka radnika
SluZbe drugih
Svakodnevno vodi stranaka:

av e nastalePrij Stete 5efuljuJ enja;
Vodi o u Stetabrigu sprijedavanj eventualnihanjuotklanj

izanranlhposljedica raznlm vrstama nepogoda
e;nepaZnj

Za rada 5efu el a

KV
Ostali u.slovi'. poloZen ispit za
tehnidku zaStitu.

5 (Sest)
r nj eseci
radnog
iskustva na
poslovima u
struci.

6,1 0

47 VozaC -
dispeler

po5tu;
VrBi dostaw potrebnih materijala za opcinske biroe;
Odgovoran je za ispravnost i distoiu vozila:
Prijavljuje eventualne kvarove ili nedostatke na

bijrSiV skladuuposlove doSA enlmprevoza nalozima:
rSiV poSteprevoz donoslpaketa,po odnosipotrebi

V, sredrila saobraiajna Skola,
vozac lakih motornih vozila.
Ostali ttslovi: poloZen vozadki
ispit .,B" kategorije.

K I 7,20

struci

I
40 t\,
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lica angaZovanih na radu u SluZbi:
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- Uredno vodi evidenciju o kori5tenju vozila,goriva,
maziva i ostalih neophodnih sredstava;

- Vodi evidenciju o predenoj kilometraZi i u tom smislu
podnosi izvje5taj,

- Brine o blagovremenim tehnidkim pregledima vozila;
- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefu

Odjeljenja;
- Za svoj rad odgovara Sefu odielienta.

48 HigijeniCar Obavlj a poslove odrZavanj a higij ene poslovnih prostorij a.

inventara i sredstava zarad, te hodnika, holova i nus
prostora;
Povremeno, o po potrebi i ranije disti prozore;
Po zawSavanju poslova, prozore, vrata obavezno zatvara.
gasi svjetla;
Odgovoran je za redovno i uredno obavljanje poslova
koji su rnu dati u zadatak od strane Sefa odjeljenja
Za svoj rad je odgovoran Sefu Odielienia.

NK 6 4.10

49 Kurir - VrSi dono5enje i odno5enje poSte i sluZbenih akata;
- Odgovoran je za blagowemeno i aZurno obavljanje

poslova iz domena svoga rada;
- VrSi distribuciju materijala za Upravni i Nadzorni

odbor,Komisije i druge organe SluZbe;
- Svakodenvno vr5i distribucije po5te izmedu biroa i

sjedi5ta SluZbe;
- Uredno duva recepise i vrada ih na protokol;
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja;
- Za svoj rad odgovara 5efu Odjeljenja.

KV J 6,10
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U Sektoru koji je podjcljen na devet opdinskih biroa i jedno odjeljenje, obavljaju se sljede6i poslovi:

- Plaoila, olganizuje i prati realizaciju fiurkcije posredovanja u zaposljavanju, obuka dokvalifikacije i prekvalifikacije nezaposlenih osoba, te se prate sva ketanja

na trzistu rada;
Planiraju i pripremaju raznih upustava i postupanja , odnosno koordinira se rad odjeljenja i biroa
Vodenja evidencije nezaposlenih osoba, kao i statistidke podake potrebne za analiztr trZi5ta rada.

SEKTOR ZA POSRI,DOVANJE U AVANJU I EVIDENCIJE

150 VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se wednuje sa240 ECTS
bodova) Bolonj skog sistema
studiranja, druStvenog ili
tehnidkog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

4 (detiri)
godine radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS,

Sektora
Planira, organizuje i prati izvrSavanje poslova i radnih
zadataka iz djelokruga Seklora;
Prati zakonske, podzakonske propise i druge akte rz
djelokruga rada Sektora;
Priprema odredene instrukcije za obavljanje poslova iz
djelokruga Sektora;
Prati kretanja na tdi5tu rada i njihov uticaj na
ostvarivanj e zaposlenosti i zapo5lj avanj a;

Izraduje mjesedne i periodidne izvje5taje o radu Sektora;
Prati realizaciju firnkcije posredovanja u zapoSljavanju
PredlaZe mjere za unapredenja rada u Sektoru:
Prati strudno obrazovanj e i prekvalifikacij u nezapo slenih
osoba;
Udestvuje u izradi i predlaganju mjera zarcahzacrju
pro grama zapo5lj avanj a i strudno g obrazovanj a;

Udestvuje u izradi podzakonskih i drugih propisa iz
dj elokruga rada Sektora;
Priprema uputstva za ostvarivanje funkcije posredovania
u zapo5ljavanju i pripremi zazapolljavanje;
Udestvuje u izradi instrukcija i uputstava, kao i potrebnih
obrazaca u cilju pradenja trZi5ta rada;
Aktivno udestvuje u izradi programa obuka"

i dokval lvea zateLe

12,00

It42
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populacije nezaposlenih osoba i daje strudna mi5ljenja u
vezi istih;
Prati rad i vrSi ocjenu rada radnika u Sektoru;
Odgovara za zakotito, efi kasno, transparentno i
ekonomidno izw5avanje poslova i zadataka iz domena
rada Seklora;
Odgovara za blagovremeno i valjano izvr5avanje
utwdenih zadataka;
Obavlja i druge poslove po nalogu direktora;
Za rad direkloru.

51. ViSi struCni
saradnik

druge propise iz oblasti zapo5ljavanja i
nezaposlenosti i stara se o njihovoj primjeni u okviru
rada Sektora;
Daje mi5ljenja, sugestije i prijedloge na nacrte zakona i
podzakonskih akata iz domena rada Sektora:
U sludaju spornih pitanja vezanih za primjenu zakonskih
i podzakonskih propisa koji se primjenjuju u Sektoru,
traZi mi5ljenje od predlagada tih propisa:
Kontinuirano prati sluZbena glasila (kantona. Federacije i
BiH) iz nadleZnosti Sektora, evidentira iste, te
obavje5tava biroe u Sektoru o objavljivanju propisa
bitnih zarad biroa;
Priprema i udestvuje u izradi normativnih akata Seklora,
a po potrebi i u izradi normativnih akata SluZbe;
Daje upute i instrukcij e zarad i postupanje u poslovima
iz nadleZnosti Sektora;
Sadinjava odgovore na pisane upite nezaposlenih osoba;
Sadinjava procedure za potrebe rada Selctora;

Po potrebi udestvuje u izradi raznih izvjeStaja i
informacij a iz nadleZnosti Sektora;
Vodi prvostepeni upravni postupak u sloZenim stvarima

Prati zakonske i

iz nadleZnosti

VSS - VII stepen strudne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonj skog sistema
studiranj a, pravnog smj era.
Ostali uslovi:
PoloZen strudni upravni ispit ili
javni ispit ili ispit opceg znanjai
poznavanje rada na radunaru,

i 1 1.102 (dvije)
godine radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS,

n,yt'43
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- Rje5ava po Zalbama na prvostepena rje5enja o prestanku
vodenja u evidenciji nezaposlenih osoba;

- Sadinjava obrasce za rje5evanje u prvostepenom
postupku, kao r za druge poslove iz nadleZnosti Sektora
(rje5enja, odluke, zakljudci, uvjerenja. dopisi i dr.)l

- Po potrebi, a u skladu sa zakonom obrada se nadleZnim
organima, radi provjere tadnosti podataka o
nezaposlenoj osobi;

- Daje podatke iz sluZbene evidencije po zahtjevima
nadleZnih institucij a (tuZila5tvo, sud, MUP) ;

- Prati rad Sektora uz aktivno ude5ce, a sve vezano za
pravne poslove;

- Donosi rje5enja o priznavanju prava na profesionalnu
rehabilitaciju, osoba sa invaliditetom'

- Daje strudna mi5ljenja i prijedloge direktoru, Upravnom
odboru i drugim organima iz nadleZnosti Sektora;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora;
- Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

BIROI

U biroima se obavljaju sljededi poslovi

Vode evidencije nezaposlenih osoba;
Uspostavlja saradnju sa poslodavcima i vode registri poslodavaca;
Posreduj e pri zapo5ljavanju;
Daje se strudnu pomoi nezaposlenim osobama o Dravlma po osnovu nezaposlenosti

l\,t,t'
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biroa
uputstvima, i instrukcij ama;
Posreduje pri zapo5ljavanju, prikuplja i analizira
informacije o slobodnim radnim mjestima, vr5i analizu
potreba za kadrovima, kao i uskladenost ponude i
potraZnje na lokalnom nivou;
VrSi analizu i predlaZe ciljne grupe, kao i primjenu m.iera
aktivne politike zapo5lj avanj a;
Uspostavl.ja saradnju sa poslodavcima, privrednim i
drugim organizacijama i ustanovama, odnosno sa svim
akterima lokalne zaj ednice;
Daje uputstva korisnicima usluga;
Daje prijedlog i mi5ljenje o poslodavcima;
Odgovoran je za kontrolu evidencija koje vodi biro za
zapoSljavanje;
Daje informacije o stanju nezaposlenosti i moguinosti
zapo5ljavanja na lokalnom nivou uz prethodrro dobiuen,
saglasnost direktora SluZbe;
Obavlja poslove savjetodavca i evidentidara u biroima
gdje nisu sistematizovana ta radna mjesta;
Dostavlja izvje5taje i informacije iz d.lelokruga rada
biroa;

e i prati rad biroa u skladu sa zakonom.Organizuj

efikasnij anJa
udestvuje buka;

prekvalifikacija dokvalifikacij
populacij

ZAe kontroluJ naOdgovoran raduprisustva
U uslovima VApovedano lca naprilg evidenci.ju
odnosno bimao sla birouupoveianog duZanpo lzvrsl tije

interesuuposlova SAradapreraspodjelu strankam a;
S saaraduj biroima ulmadrugim odj enjelj cilju

obaveg IZ elj poslova radadj lokruga biroa:
Allivno inadiu ogramapro

a teLeZA lvezapoSlj
e baosonezaposlenih strudnae Sml adaj ulj CII

Yezt

VSS -VII stepen strudne spreme,
odnosno visoko obrazovanj e
prvog ciklusa (koji se vrednuje
sa240 ECTS bodova)
Bolonj skog sistema studiranj a,
druStvenog. prirodnog ili
tehnidkog smjera.
Ostali uslov: PoloZen strudni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

9 1 1,303 (tri) godine
radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS.
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Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomidno izvrSavanje poslova i zadatakaiz domena
rada biroa;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektor

Priprema aca u SAspiskove Sefomposlodav saradnj
statistikuZA u aenja trZiStaodjelj cilju istraZivanj rada:

Prati rad vrSi enu radnikarada uocJ birou;

a;
Za rad rukovodiocu Sektora.

53.
saradnik za
posredovanie
zapoSljavanju
Savjetodavac

u

uputstvu o radu;
Informi5e nezaposlene osobe o pravima po osnovu
nezaposlenosti u skiadu sa zakonom;
Zapima zahtjev za ostvarivanje prava po osnolrr
nezaposlenosti i isti kompletira sa potrebnom
dokumentacijom;
Upoznaje nezaposlenu osobu o nadinu tzrade plana
aktivnog traZenj a posla;
InformiSe nezaposlenu osobu o aktuelnim programima
podr5ke pri zapo5lj avanj u;
Posreduje na osnovu iskazanih potreba za radnicima na
osnow zahtj eyazaposredovanje, u skladu sa kriterijima
postavljenih od strane poslodavca;
uspostavlja kontakr sa poslodavacima u cilju istraZivanja
trZi5ta rada;
Informi5e nezaposlene osobe o aktuelnim obukama;
sadinjava informacije o izvrsenim posredovanjima i iste
dostavlja Sefu biroa;

lbavlj3 i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa biroa;
Za svoj rad odgovara Sefu biroa.

evidenciju
IUredno uazurno SAskladu zakonskim vrSiproplslma

avu osobaslenihprij nanezapo biroa;
a SAObavlj osobamaintervju nezaposlenim prema

VSS - VII stepen strudne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 180 ili240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, druStvenog.
prirodnog ili tehnidkog smjera.
Ostali uslovi:
PoloZen strudni upravni ispit ili
javni ispit ili ispit opdeg znanja i
poznavanje rada na radunaru.

1 fiedna)
godina radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS,

20 10,00
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54 Referent za
poslove
evidencije -
EvidentiCar

VrSi redovno evidentiranj e nezaposlenih osoba:
PruZa osnovne informacije korisnicima usluga
(nezaposlenim osobama, zaposlenima koj i traZe
promj enu zaposlenj a, posl odavcima, studentima i
ostalima);
Zakanje i obavje5tava nezaposlene osobe o zakazanim
terminima zapr.l'rrt prijavu na biro;
lzdaje uvjerenja o dinjenicama iz sluZbene evidencije;
VrSi odjave zbog: zaposlenja, rada na erno, nejavljanja.
registrovanj a dj elatnosti, ostvareno g pri hoda, statusa-
redovnih studenata i u drugim slud,ajevima propisanim
zakonom;
Izracluje mjesedni izvjestaj o rezultatima periodidnog
evidentiranja nezaposlenih osoba i dostavlia Sefu biioa;
Obavlja poslove posredovanja po potrebi. kao i ostale
poslove po nalogu Sefa biroa;
Zasvoj rad odgovora Sefu biroa.

SSS, druStvenog ili tehnidkog
smjera
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit, ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

25 7,50

U Odjeljenju se obavljaju sljedeii poslovi:

' vr5i tzrada analiza, izvjestaja i informacija iz domena rada SluZbe- Kontroli5u evidencije i daju se upute o piavilnom unosu podataka radnicima biroa;- 
llitcuptjaju i objedinjavju anketeza istraZivanje trZi5ta ra-da dobijene od opiinskih biroa;- obezbjeduju podaci za glasila sluzbe ( Informator, Bilten i dr.).

ODJELJEN JE, ZA STATISTIKU

i (edna)

i:odina radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja SSS,

Itr
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55.
Sef Odjeljenja

podzakonskim aktima, programom rada SluZbe i druginr
aktima;

- Kontroli5e evidencije i daje upute o pravilnom unosu
podataka radnicima biroa;

- Prati promjene zanimanja kroz klasifikaciju zanimanja-
sifrarnik i udestvuje u uskladivanju istog sa nadreZnim
organima;

- Saraduje sa strudnim i naudnim institucijama radi
pruZanja informacija i publikovanja istih;

- Obezbjeduje podatke za glasila SluZbe ( Informator,
Bilten i dr.);

- Saraduje sa Strudnim saradnikom za informisanje i
publicistiku;

- Koordinira sa drugim odjeljenjima radi pravilnog i
pravovremeno g do stavlj anj a neophodnih p odataka ;- Izraduje periodidne i godi5nje informacije o stanju na
trZi5tu rada;

- Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomidno izwSavanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjeljenja;

- obavlja i druge poslove i zadatke po narogu rukovodioca
Sektora;

Organizuje eljenj

U

urad u rukovodi stimodj
VrSi izradu analiza, inform AC a IZrzyJ domenaeStaja

Srada uZbe oshodno vezamba utvrd,a menl kimzakoNS

rad rukovodiocu Sekiora-Za

VSS - VII stepen strudne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje pn,og ciklusa (koji
se vrednuje sa240 ECTS
bodova) ili drugog ili treieg
ciklusa Bolonj skog sistema
studiranj a. ekonomskog smj era.
Ostali uslovi: PoloZen strudni
upravni ispit ilijavni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na radunaru.

I 1.30

56, StruCni
saradnik za
statistiku

st vodenja evidencija nezaposlenih osoba i
ava informacije najmanje jednom

nformacij

Prati pri statistidkeprema podatke odn ZAe zraduneoph
eanaliza, aplanova, a oizuj Staj

stinezaposleno
Prati ispravno
o istom sadinj

- VII stepen strudne
sprente. odnosno visoko
obrazovanf e prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema

VSS

studi a. druStveno ili

1 (edna)
codina radnog
i.skustva u
struci, nakon
sticania VSS.

10.00

3 (tri) godine
radnog
iskustva u

struci. nakon
sticanja VSS.

t,
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57 Referent za
obradu
podataka

PredlaZe
Udestvuj
stanju na

mjere za otklanjanje uodenih greSaka:
e u izradi periodidnih i god iSnjih infonnaci.ja o
trZiStu rada:

Prati i priprema statistidke podarke

Za rad Setu Od en

tehaidkog sm.jera.
Ostali u.slot.i: Polo2en stnrdni
rrpravni ispir ili.ilr ni ispiti Ii
ispit opceg znaniii i poznavan je
rada na raitrttitnr.

Saraduje sa drugim odjeljenjima na vodenju i
prikupljanju svih statistidkih pociataka.

99llll" i druge poslove i zadatke po nalosu Sc:l,ir
Odjeljenja;
Za svoj rad odgovora Sefu Odjelienja.

analiza, planova, izvjestaja i informacija o
nezaposlenosti realizacij i Programa mjera za podslica.j
zapoSlj avanja i povecanja stope zaposlenosti
Vodi evidencij u o zaposlenim osobanra su inr aliciit cl()llt
Prikuplj a i objedinjava ankete za istraZivanje tr7-iSta racla
dobijene od opcinskih biroa;

neophodne zaizradu SSS - drustvenog ili telxridkog
sm.lera.
( )stal i us' I oyi,. PoloZen strudni
uprar ni ispir ili .iavni ispiri ili
ispit ,,pcgr: Znlrn.r ,r i Prr711r1 

,,,.,.ia

rada na radunarrr.

I (iedna)
godina radnog
rskustva na
poslovima u
struci. nakon
.tican.ia SSS

PI{Irl)S,; NIK UPRAVNOC;

7.50

S1a<Iu.:.e sa drugim odjeljenjima na vodenjtr i

qr-ikupljanju svih statistidkih podataka:
Olgv.lja poslove mjerenja udinaka rada biroa i o isrinra
sadinjava izvje5taje;

9!lltj. i druge poslove i zadatke po nalouLr iefa
Odjeljenja;

it '*?s
Olana I)obardZid
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Bosna i Hercegovina
Fgdgr4gija B-osne i Hercegovine

KANTON SARAJEVO
Vlada

Broj: 02-05 -3327 4-L4l 16
Sarajevo, 01 .12.2}rc. godine

- .ij 'r '1 .', -..!
&ognis-and Hgqzegovina ' ' 

,, ..;;.::ai:"is
Federation of Bosnia and Herzegovina-"

''CANTON SARAJEVO ji;:..,r,,,r]*

Covernment
05 'ir- ifit$

Na osnovu dlana 26. i 28. stav (2) Zakona o Vladi Sarajevo ("SluZbene novins
Karrtona Sarajevo" , br. 36/14 - Novi predi5ieni reksr i 37114 - lspravka). dlana 8. stav (3) z*ona o
posredovanju u zapo5ljavar{u socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba ("SluZbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", br. 41101, 22105 i 09/03) i dlana 19. Odluke o osnivanju JtI
"Sluibene novine Kantona Sarajevo" Sarajevo ("SluZbene novine Kantona Sarajevo", Ur. tlttZ -
Preiiiieni tekst i 5113), Vlada Kantona Sarajevo je na 64, sjednici. odrZanoj ALn.Z0l6. godine,
donijela je

ODLUKU
o davanju saglasnosti na Pravilnik o radu

Javne ustanove "SluZba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo

I
Daje se saglasnost na Pravilnik o radu Javne ustanove "SluZba za zapoilljavanje Kantona
Sarajevo" Sarajevo, broj: 05ll-1703-UO/16 od 07.1 i.2016. godine.

II
Ova odluka stupa na snagu danom dono5enja i objavit ce u "SluZbenirn novinama
Kantona Sarajevo"

M {S
tc

Dostaviti:
1. Predsjedavajuia Skupitine Kantona Sarajevo
2. Prernijer Kanlona Sarajevo

Ministarstvo za rad, socijalnu politiku.
raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo

4. JU "Sluiba zazapo*ljavanje Kantona Sarajevo,, Sarajevo,
(putem Ministarstva za rad,socijalnu politiku,
raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo)

-5. Za objavu u "sluibenim novinanra Kantona Siuajevo,'
6. Evidencija
7. Arhiva

web : http :i/vlada.ks. gov.ba
e-mail : vlada@vlada.ks. gor,. ba

Tel: + 387 (0) 33 562-068.562-07A
Fa,r: + 387 (0) 33 562-211

Sarajevo, Reisa D2emaludina Cau5evida I
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