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Na osnovu ¢l. 118. 1 177. Zakona o radu (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 26/16), ¢l.
13.1 16. stav 1. alineja 1. Statuta Javne ustanove ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo*
Sarajevo (br. 05/1-3306/08 od 22.05.2008., 05/1-0224/12 od 08.02.2012., 05/1-0542/12 od
21.03.2012. 1 05/1-0867/16 od 27.06.2016. godine), a nakon konsultacija sa sindikatom Javne
ustanove “Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo, Upravni odbor na 52.
sjednici, odrzanoj dana 06.10.2016. godine i 54. sjednici, odrzanoj 07.11.2016. godine, donosi

] PRAVILNIK O RADU
5 ) JAVNE USTANOVE
- i «SLUZBA ZA ZAPGSLIAVANJE KANTONA SARAJEVG» SARAJEVO

wil I OSNOVNE ODREDBE
Predmet Pravilnika

Clani.
Pravilnikom o radu Javne ustanove “SluZba za zaposljavanje Kantona Sarajevo™ Sarajevo (u
daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se prava i obaveze radnika u Javnoj ustanovi “Sluzba za
L zapo$ljavanje Kantona Sarajevo™ Sarajevo (u daljem tekstu: Sluzba), i to: zasnivanje radnog
odnosa, zakljucivanje ugovora o radu, vrste ugovora o radu, obrazovanje, osposobljavanje i
"'( usavrSavanje za rad, radno vrijeme i raspored radnog vremena, odmori i odsustva, zadtita
radnika, placa i 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
-H radnih mjesta i uvjeta za njihovo obavljanje i sistematizacija radnih mjesta, ako drugim
zakonom ili medunarodnim ugovorom nije drugacije odredeno.

"'LJ Primjena propisa

= Clan 2.
g ] Na sva prava, obaveze i odgovornosti na radu i u vezi sa radom u Sluzbi, koja nisu uredena
ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o radu (u daljem tekstu: ZOR), Opceg
. kolektivnog ugovora za teritoriju Federaciji BiH (u daljem tekstu: opéi kolektivni ugovor),

% Granskog kolektivnog ugovora i Konvencije Medunarodne organizacije rada koje su
= ratificirane od strane drZave Bosne i Hercegovine.
' Gramaticka terminologija -
~ Clan 3.
5 Gramati¢ka terminologija koritenja muskog i Zenskog roda za pojmove u ovom Pravilniku,
u smislu odredbi ZOR-u, ukljuéuje oba roda.
g Primjena najpovoljnijeg prava

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

Clan 5.

(1) Stupanjem na rad radnika na osnovu zaklju¢enog ugovora o radu zasniva se radni
odnos.

(2) Nakon zakljué¢ivanja ugovora o radu SluZba je duZna prijaviti radnika na penzijsko 1
invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje i osiguranje od nezaposlenosti (u daljem
tekstu: obavezno osiguranje ) u skladu sa zakonskim propisima.

(3) Sluzba je duzna radniku, uz pisani dokaz, dostaviti fotokopije prijava na obavezno
osicuranje u rokv od 15 dana od dana zakljuZenia ugevora o radu, odnosno pocetka
rada, kao i svake promjene osiguranja koja se tice radnika.

Pojam poslodavca i pojam radnika

Clan 6.
(1) Pod pojmom poslodavac podrazumijeva se Sluzba koja radniku daje posao na osnovu
zakljuc¢enog ugovora o radu.
(2) Pod pojmom radnik, podrazumijeva se fizicko lice koje je zaposleno na osnovu
ugovora o radu.

Osnovna prava i obaveze radnika

Clan 7.

(1) Sluzba utvrduje mjesto i nalin obavljanja rada. postivaju¢i pri tome prava I
dostojanstvo radnika, a radnik je obavezan prema datim uputama SluZzbe, u skladu sa
prirodom i vrstom rada li¢no obavljati preuzeti posao, te postivati organizaciju rada i
poslovanja Sluzbe, kao i zakone i opcée akte Sluzbe.

(2) Radnik ima pravo na pravi¢nu placu, uvjete rada koji obezbjeduju sigurnost 1 zastitu
Zivota i zdravlja na radu, te druga prava u skladu sa zakonom, opé¢im kolektivnim
ugovorom, granskim kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom 1 ugovorom o radu.

Zabrana diskriminacije

Clan 8.
Zabranjena je diskriminacija radnika kao i lica koja traZi zaposlenje, s obzirom na spol,
spolno opredjeljenje, bracno stanje, porodi¢ne obaveze, starost, invalidnost, trudnoéu, jezik,
vjeru, politi¢ko i drugo misljenje, nacionalnu pripadnost, socijalno porijeklo, imovno stanje,
rodenje, rasu, boju koze, Clanstvo ili neélanstvo u politickim strankama i sindikatima,
zdravstveni status, ili neko drugo li¢no svojstvo.

Uznemiravanje i nasilje na radu

Clan 9.

(1) Sluzbi i radnicima 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 traZe zaposlenje u Sluzbi.

(2) Uznemiravanje u smislu stava (1) ovog Clana je svako neZeljeno ponaSanje
uzrokovano nekim od osnova iz ¢lana 8. ovog Pravilnika, koje ima za cilj ili
predstavlja povredu dostojanstva radnika i lica koje traZi zaposlenje, a koje uzrokuje
strah ili neprijateljsko, poniZavajuce ili uvredljivo okruZenje.
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(3) Seksualno uznemiravanje u smislu stava (1) ovog ¢lana je svako ponaSanje koje
rije¢éima ili radnjama seksualne prirode ima za cilj 1li predstavlja povredu
dostojanstva radnika i lica koje trazi zaposlenje, a koje izaziva strah ili stvara
ponizavajuce ili uvredljivo okruZenje.

(4) Nasilje na osnovu spola je bilo koje djelo koje nanosi fizicku, psihi¢ku, seksualnu ili
ekonomsku Stetu ili patnju, kao i prijetnje takvim djelima koje ozbiljno sputavaju lica

=1 u njihovim Pravima i slobodama na principu ravnopravnosti spolova na radu ili u vezi
% sa radom.

(5) Mobing predstavlja specificnu formu nefizickog uznemiravanja na radnom mjestu

~E koie podrazumijeva ponavlianjz radnji koiima jedno ili vise lica psihicki zlostavlja 1

L ponizava drugo lice, a ¢ija je svrha ili posljedica ugrozavanje njegovog ugleda, Casti.

dostojanstva, integriteta, degradacija radnih uvjeta ili profesionalnog statusa.
G Pravo na vodenje kriviénog ili gradanskog postupka
gt Clan 10.

= U slucajevima diskriminacije, uznemiravanja, seksualnog uznemiravanja, nasilja na osnovu
spola, kao i mobinga na radu ili u vezi s radom, ni jedna odredba ovog Pravilnika ne moze se

“:ﬁ tumaciti kao ograni¢avanje ili umanjivanje prava na vodenje krivicnog ili gradanskog
= postupka.
_1 11 ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
—T Clan 11.
(1) Radi obavljanja registrovane djelatnosti, u Sluzbi su osnovane organizacione jedinice
(kabinet, sektori, odjeli, odjeljenja i biroi za zaposljavanje) u okviru kojih su
- sistematizovana radna mjesta.
L] (2) Sistematizovane poslove obavljaju radnici sa kojima su zakljuceni ugovori o radu.
Clan 12.
-7 (1) Sluzba 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 i trezor,
- Odjeljenje za raéunovodstvene poslove, knjiZenje u trezoru i obracun.
b) SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE:
- Odjeljenje za poslove materijalne i socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba,
- Odijeljenje za pravne, kadrovske i poslove izdavanja radnih dozvola.
¢) SEKTOR ZA PODSTICAIJNE MJERE I INFORMATICKE POSLOVE:
- Odjeljenje za podsticajne mjere u zaposljavanju,
- Odjeljenje za informaticke poslove.
d) SEKTOR ZA OPSTE-ZAJEDNICKE POSLOVE:
- Odjeljenje pisarne i arhive,
- Odjeljenje za opste poslove.
¢) SEKTOR ZA POSREDOVANIE U ZAPOSLJAVANJU I EVIDENCIJE:
- Biroi za zapoS§ljavanje,
- Odjeljenje za statisticke poslove.
(2) Sluzba ima i dva odjela i to:
a) Odjel za reviziju,
b) Odjel za poslove nabavke.
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Clan 13.
Pregled organizacije Sluzbe sa opisima i sistematizacijom radnih mjesta sacinjen je u
tabelarnom pregledu koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

111 ZAKLJUCIVANJE UGOVORA O RADU

Clan 14.

(1) Ugovor o radu zakljucuje se na nacin i pod uslovima utvrdenim odredbama ZOR-u i
ovog Pravilnika.

(2) Ugovor o radu zakljucuje se u pisanoj {ormi.

(3) Sluzba je duzna poStovati odredbe ZOR-u kojima su utvrdeni osnovni uslovi pod
kojima se zakljucuje ugovor o radu i podaci koji se ne mogu traZiti prilikom
postupka izbora kandidata i zakljucivanja 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 ¢e se ugovorom o
radu na neodredeno vrijeme.

(6) Ugovor o radu na odredeno vrijeme ne moze se zakljuciti  za period duZi od tri
godine.

(7) Ako radnik izri¢ito ili preutno obnovi ugovor o radu na odredeno vrijeme sa
Sluzbom. odnosno izri¢ito ili precutno zakljuci sa Sluzbom uzastopne ugovore 0
radu na odredeno vrijeme na period duzi od tri godine bez prekida, takav ugovor o
radu smatrat ¢e se ugovorom o radu na neodredeno vrijeme.

Odsustva sa rada koja se ne smatraju prekidom ugovora o radu

Clan 15.
Odsustva sa rada koja se ne smatraju prekidom ugovora o radu utvrdena su ¢lanom 23. ZOR-u

i Sluzba je duzna da ih se pridrzava.
Zasnivanjem radnog odnosa sa novim radnikom

Clan 16.

(1) Kada se u Sluzbi ukaZe potreba za zasnivanjem radnog odnosa sa novim radnikom,
odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa donosi direktor.

(2) ObrazloZen prijedlog o neophodnosti potrebe za zasnivanjem radnog odnosa, a radi
donosenja odluke iz stava (1) ovog ¢lana moze dati rukovodilac sektora.

(3) Na osnovu odluke o potrebi zasnivanja radnog odnosa, a u skladu sa uslovima
utvrdenim u ZOR-u i ovim Pravilnikom sa novim radnikom se zakljuCuje ugovor o
radu.

(4) Radi realizacije odluke iz stava (1) ovog ¢lana, direktor moZe odluciti da se:

a) objavi oglas za zasnivanje radnog odnosa u sredstvima javnog informisanja;
b) izvr§i izbor iz evidencije Sluzbe o nezaposlenim osobama;
¢) izvrsi izbor iz registra zaprimljenih aplikacija koje se nalaze u SluZbi.

(5) U slucaju objavljivanja oglasa u sredstvima javnog informisanja direktor posebnom
odlukom odreduje nadin i kriterije izbora novog radnika, kao i rok za podnoSenje
prijava.

(6) Prilikom postupka odabira kandidata za radno mjesto (razgovor, testiranje 1 sl.) i
zaklju€ivanja ugovora o radu, Sluzba ne moZe traziti od radnika podatke koji nisu u
neposrednoj vezi sa radnim odnosom, a naroc¢ito podatke u vezi s odredbama ¢lana 8.
ovog Pravilnika.
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(7) Ukoliko se ocijeni mogu¢im i svrsishodnim, direktor moze potrebe za novim
radnikom rjesiti i rasporedivanjem postojeéih radnika.

IV VRSTE UGOVORA O RADU I NJEGOVA FORMA

Clan 17.
Ugovor o radu moZe se zakljuciti:
a) na neodredeno vrijeme;
b) na odredeno vrijeme.
Probni rad
Clan 18.

Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu mozZe se ugovoriti probni rad, u skladu sa ¢lanom 21.
ZOR-a.

Radno-pravni status direktora

Clan 19.

(1) Direktor ¢e svoju poslovodnu funkciju obavljati u radnom odnosu.

(2) O zasnivanju radnog odnosa zakljucuje se poseban ugovor.

(3) Ugovorom iz stava (2) ovog ¢lana definiSu se uslovi rada, visina place 1 drugih
naknada 1z radnog odnosa, kao 1 druga prava, obaveze i odgovornosti koje su
uobicajne za izvravanje poslovodne funkcije direktora Sluzbe u skladu sa pozitivnim
zakonskim propisima i1 opcim aktima SluZbe.

(4) Visina place direktora, kao i1 uvecanje place — stimulacija, za pozitivno poslovanje
Sluzbe propisane su Zakonom o plaéama i naknadama ¢lanova organa upravljanja i
drugih organa 1 institucija Kantona Sarajevo, kantonalnih javnih preduzeca i javnih
ustanova ¢iji je osniva¢ Kanton Sarajevo i Uredbom o odredivanju visine placa i
naknada organa upravljanja i drugih organa institucija Kantona Sarajevo, kantonalnih
javnih preduzeca i javnih ustanova ¢iji je osniva¢ 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 zasnivanjem radnog odnosa, Sluzba moze ponuditi
zaklju¢ivanje ugovora o radu na neodredeno vrijeme osobi koja je obavljala poslove
direktora, na radnom mjestu, a skladu sa stru¢nom spremom i radnim iskustvom.

V OBRAZOVANJE, OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE ZA RAD

Clan 20.
(1) Sluzba u Pravilu donosi svoj plan i program struénog obrazovanja, osposobljavanja i
usavrsavanja radnika u skladu sa potrebama rada.
(2) Radnik je obavezan, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada se
obrazovati, osposobljavati i usavriavati za rad.
(3) Sluzba je obavezna da prilikom promjene ili uvodenja novog natina ili organizovanja
rada, omoguiti radniku obrazovanje, osposobljavanje ili usavriavanje za rad.

6-



Nedžad Efendić
Text Box


-
D Prijem pripravnika
Clan 21.
~7 (1) Sluzba moze zakljuéiti ugovor o radu sa pripravnikom na odredeno vrijeme, najduze
B godinu dana, radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad.
(2) Pripravnikom se smatra lice sa zavrenom srednjom Skolom, odnosno fakultetom,
- koje prvi put zasniva radni odnos u tom zanimanju, a koje prema zakonu je obavezno
poloziti struéni ispit ili mu je za rad u zanimanju potrebno prethodno radno iskustvo.

(3) Za vrijeme pripravni¢kog staza, pripravnik ima pravo na 70% place utvrdene za
- poslove za koje se esposobljava.
(4) Pripravniku pripadaju i sva druga prava iz radnog odnosa u skladu sa ZOR-u, ovim
Pravilnikom 1 ugovorom o radu.
al (5) Ugovor o radu sa pripravnikom zakljucuje se u pisanoj formi.
I. (6) Pripravnicki staz za radna mjesta sa visokom i stru¢nom spremom traje 12 mjesecl, a
sa srednjom stru¢nom spremom 6 mjeseci.

Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa

al Clan 22.

(1) Kad je struéni ispit ili radno iskustvo, zakonom ili Pravilnikom o radu, uvjet za
obavljanje poslova odredenog zanimanja, Sluzba moze primiti lice koje je zavrsilo
skolovanje za takvo zanimanje na strucno osposobljavanje bez zasnivanja radnog
odnosa.

(2) Vrijeme struénog osposobljavanja iz stava (1) ovog Clana racuna se u pripravnicki
staz i radno iskustvo propisano kao uvjet za rad na poslovima odredenog zanimanja, a
moze trajati najduze koliko traje pripravnicki staz.

(3) Ugovor o struénom osposobljavanju zakljucuje se u pisanoj formi.

(4) Lice na struénom osposobljavanju ima pravo na zdravstveno osiguranje kako je to
utvrdeno propisma za nezaposlena lica, a prava po osnovu osiguranja za slucaj
povrede na radu i profesionalnog oboljenja osigurava Sluzba u skladu sa propisima o
penzijskom 1 invalidskom osiguranju.

(5) Planom i programom stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, Sluzba
moze licu na stru¢nom osposobljavanju propisati topli obrok 1 kartu za prevoz na
posao i sa posla, kao i druge vrste naknade, u zavisnosti od finansijskih mogucnosti
Sluzbe.

’ VI RADNO VRIJEME
Pojam radnog vremena i puno radno vrijeme

Clan 23.
(1) Radno vrijeme je vremenski period u kojem je radnik, prema ugovoru o radu,
obavezan obavljati poslove za Sluzbu.
= (2) Puno radno vrijeme radnika traje 40 sati sedmicno, a odluku o pocetku i zavrsetku
radnog vremena donosi direktor.
(3) Puno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
P (4) Dnevno radno vrijeme traje osam sati u jednokratnom trajanju.
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Prekovremeni rad

Clan 24.

(1) Na zahtjev Sluzbe radnik je obavezan da radi duze od punog radnog vremena u
sedmici (prekovremeni rad) i to u sljedecim slucajevima:

- elementarne nepogode (pozar, poplava, potres i sl.), pojave zaraznih bolesti 1
u drugim slucajevima koji su posljedica vise sile;

- povecanja obima posla;

- potrebe da se bez odlaganja obave odredeni poslovi 1

- u deagiin hitain steCajevima, kada je (o neechodno.

(2) Prekovremeni rad mozZe trajati samo onoliko vremena koliko je neophodno da se
otklone, odnosno sprijece razlozi, uzroci i Stetne posljedice zbog kojih je uveden, a
najvise do osam sati sedmic¢no.

(3) Ako prekovremeni rad radnika traje duze od tri sedmice neprekidno, ili vise od 10
sedmica u toku kalendarske godine, o prekovremenom radu Sluzba obavjestava
inspeketju 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 0
dobrovoljnom pristanku na takav rad.

(5) Prekovremeni rad uvodi se odlukom direktora.

(6) Inspekcija rada zabranit ¢e prekovremeni rad uveden suprotno st. (1) — (4) ovog ¢lana.

(7) Za rad duzi od punog radnog vremena radnik ima pravo na povec¢anu osnovnu placu u
skladu sa kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Preraspodjela radnog vremena

Clan 25.

(1) Ako priroda posla to zahtijeva, puno radno vrijeme moze se preraspodijeliti tako da
tokom jednog perioda traje duze, a tokom drugog perioda krace od punog radnog
vremena, s tim da prosje¢no radno vrijeme, u toku trajanja preraspodjele, ne moze
biti duze od 52 sata sedmicno.

(2) Preraspodjela radnog vremena uvodi se pisanom odlukom direktora i ista se
dostavlja radniku.

(3) Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Obaveza vodenja evidencija

Clan 26.

(1) Sluzba je duzna svakodnevno voditi evidenciju o radnicima i drugim licima
angazovanim na radu.

(2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana mora sadrzavati podatke o pocetku i zavrietku
radnog vremena, smjenama i druge podatke o prisutvu radnika na radu.

(3) Pored evidencije iz stava (1) ovog ¢lana, Sluzba je duzna voditi evidenciju o
radnicima koji su kod Sluzbe zaposleni - mati¢na evidencija i na zahtjev inspektora
rada evidencije iz st. (1) i (3) ovog ¢lana predoéiti.
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VIl ODMORI I ODSUSTVA

Odmor u toku radnog vremena

Clan 27.
(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, omoguciti odmor iz stava (1) ovog clana
u trajanju od jednog sata za jedan dan u toku radne sedmice.
(3) Vrijeme cdmora iz st. (1)1 (2} ovog ¢lana ne aralunava se uradno vrijeme 1 ne moZe
se koristiti na pocetku ili na kraju radnog vremena.

Dnevni i sedmi¢ni odmor
Clan 28.

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

(2) Radnik ima pravo na sedmi¢ni odmor u trajanju od najmanje 24 sata neprekidno, a ako
je neophodno da radi na dan svog sedmi¢nog odmora. osigurava mu se jedan dan u
periodu odredenom prema dogovoru Sluzbe 1 radnika koji ne moze biti duzi od dvije
sedmice.

(3) Sluzba moze svojom odlukom naloziti radniku da zbog ukazane potrebe (visa sila,
vanredno povecanje obima posla, ostali razlozi iz ¢lana 24. stav (1) ovog Pravilnika,
kao 1 drugi slucajevi) radi u dane sedmi¢nog odmora. tj. subotom i nedjeljom, s tim
Sto ¢e istom odlukom utvrditi pravo radnika na odmor drugim radnim danom uz pravo
povecanja dnevnog odmora u skladu sa kolektivnim ugovorom, ili pravo uvecanja
place uz naknadu za rad subotom i nedjeljom u skladu sa zakonom. kolektivnim
ugovorom 1 ovim Pravilnikom.

(4) Radniku se ne moZe uskratiti pravo na odmor u toku rada, dnevni odmor i sedmiéni
odmor.

Sticanje prava na godi$nji odmor i nadin koriStenja

Clan 29.

(1) Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duzi
od 15 dana sti¢e pravo na godi$nji odmor nakon $est mjeseci neprekidnog rada.

(2) Ako do kraja kalendarske godine, radnik nije stekao pravo na godi3nji odmor u smislu
stava (1) ovog Clana, ima pravo na dva radna dana godi$njeg odmora za svaki navreni
mjesec dana rada, u skladu sa kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i ugovorom o
radu.

(3) Odsustvo sa rada zbog privremene sprije¢enosti za rad, materinstva i drugog odsustva
koje nije uvjetovano voljom radnika (slucajevi vise sile i sl.) ne smatra se prekidom
rada iz stava (1) ovog Clana.

Clan 30.
(1) Radnik ima pravo, za svaku kalendarsku godinu na plaéeni godi$nji odmor u trajanju
od najmanje 20 radnih dana, a najduze 30 radnih dana.
(2) U trajanje godisnjeg odmora ne uratunava se vrijeme privremene sprijeenosti za
rad, vrijeme praznika u koje se ne radi, subote i nedjelje, kao i druga odsustvovanja sa
rada koja se radniku priznaju u staZ osiguranja.
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(3) Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora smatra s¢ da je radno vrijeme rasporedeno

na pet radnih dana.
Uveéanje trajanja godiSnjeg odmora

Clan 31.

Trajanje godisnjeg odmora od 20 radnih dana uvecava se prema sljede¢im osnovama 1
mjerilima:

a) Prema duzini radnog staza:

- za svake tri goeding o S A AR S

(kao navrdena godina radnog staza uzima se godina radnog staza koju radnik

navrsava do donogenja odluke o koristenju godiSnjeg odmora).

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

| dan.

B PO 4 dana;

e VKV iiieeeieeeesasnasassaessasstessssr s e n e e st a e s b b e e st 3 dana:

s QRE TV .. s s A R 2 dana;

= Ol TAAICIIR vmemmmmesmrmmmmsmonmmmnrysmmasvessensn s s T4 E 1 dan.
¢) Prema socijalnim i zdravstvenim uvjetima:

- roditel] ili staratelj sa djetetom do sedam godina................... 1 dan:

za svako dijete;

- samohrani roditel;j ili staratelj sa djetetom do deset godina.......... 2
dana za svako dijete;

- samohrani roditelj ili staratelj sa djetetom sa posebnim potrebama
..................................................................... 2 dana za svako dijete;

= TR s srsasssnasinssns s o AR S s oS ST RSSO 2 dana.

Nacin koriStenja godiSnjeg odmora

Clan 32.

(1) Radnik moze koristiti godi$nji odmor u dva dijela.

(2) Ako 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 godisnjeg odmora u smislu stava (2) ovog ¢lana, nema
pravo prenoSenja godisnjeg odmora u narednu godinu.

(4) Radnik ima pravo koristiti jedan dan godi$njeg odmora kada on to Zeli, uz obavezu da
o tome obavijesti neposrednog rukovodioca najmanje tri dana prije njegovog
koristenja.

Clan 33.
(1) Radnik se ne moZe odre¢i prava na godiSnji odmor.
(2) Radniku se ne mozZe uskratiti pravo na godisnji odmor, niti mu se izvrsiti isplata
naknade umjesto koristenja godisnjeg odmora, osim u slucaju prestanka ugovora o
radu, kako je odredeno u ¢lanu 52. stav 4. ZOR-u.

Clan 34.

(1) Pravo na trajanje odnosno koristenje godi$njeg odmora utvrduje se planom koriStenja
godisnjeg odmora Sluzbe.
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(2) Plan koristenja godisnjeg odmora utvrduje direktor, na prijedlog neposrednih
rukovodioca organizacionih jedinica, polazeci od potreba posla i zahtjeva radnika, a
najkasnije do 30. aprila tekuce godine.

(4) Na osnovu plana koristenja godisnjeg odmora, direktor donosi rjeSenje u kojem se
oznatava trajanje godisnjeg odmora i period koridtenja, pravo na naknadu place i
druga prava koja radniku pripadaju za period koristenja godisnjeg odmora.

(5) Rjedenje iz stava (4) ovog ¢lana, urucuje se radniku najmanje sedam dana prije dana
koristenja godi$njeg odmora.

Prekid koristenja godisujeg odnwora

Clan 35.
(1) Koristenje godisnjeg odmora se moze priviemeno prekinuti na zahtjev dircktora u
slu¢aju kada je to neophodno radi izvrenja neodloznih radnih zadataka.
(2) U slucaju iz stava (1) ovog Clana, radnik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova
nastalih prekidom koriStenja godiSnjeg odmora.
(3) Visina troskova iz stava (2) ovog ¢lana se dokazuje odgovaraju¢im dokazima.

Plac¢eno odsustvo

Clan 36.
(1) Radnik ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu place (placeno odsustvo) do sedam
radnih dana u jednoj kalendarskoj godini, u sljede¢im slucajevima:
a) sklapanja braka;
b) rodenja djeteta;
¢) sklapanje braka djeteta;
d) teze bolesti i smrti ¢lana uze porodice. 0dnosno domacinstva;
e) smrti roditelja supruznika;
f) smrti roditelja po ocu i majci:
g) selidbe u istom mjestu;
h) elementarne nepogode (pozar, potres, poplava, snjezna lavina, kliziste 1 sl.).

(2) Clanom uZe porodice u smislu stava (1) tacka d) ovog ¢lana smatraju se: bracni,
odnosno vanbraéni partner, dijete (bratno, vanbratno, usvojeno, pastorce 1 djete bez
roditelja uzeto na izdrzavanje), roditelji (otac, majka, o¢uh, maceha i usvojilac), dedo
i nana (po ocu i majci), braca 1 sestre.

(3) Za sve slutajeve nabrojane u stavu (1) ovog ¢lana placeno odsustvo se koristi
namjenski i to u periodu kada se slu¢aj stvarno i dogodio i ne moze se Kkoristiti
naknadno.

(4) Ukoliko je radnik po osnovu ovog ¢lana veé ostvario pravo na placeno odsustvo,
izuzetno, u slu¢aju smrti ¢lana uZe porodice, radnik ima pravo na dodatnih pet radnih
dana plac¢enog odsustva.

Clan 37.
Radnik ima pravo na placeno odsustvo sa rada, u trajanju od pet radnih dana u jednoj
kalendargkoj godini za pripremanje i polaganje struénog ispita ili drugog ispita koji
predstavlja uslov za obavljanje poslova radnog mjesta na koje je radnik rasporeden.
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Clan 38.
Radnik-sindikalni povjerenik i drugi sindikalni predstavnik ima pravo na placeno odsustvo sa
rada u trajanju do tri radna dana mjesecno, zbog obavljanja sindikalnih aktivnosti 1 zbog

3 prisustva sindikalnim sastancima, kongresima, konferencijama, seminarima, sindikalnim

} skolama, sindikalnim sportskim susretima i drugim oblicima osposobljavanja u zemlji i
inostranstvu.

T‘ Clan 39.

(1) 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 samo na dan dobrovoljnog davanja krvi i naredni dan.

Clan 40.
Radnik ima pravo na pla¢eno odsustvo sa rada, u trajanju od dva radna dana u jednoj
kalendarskoj godini, radi zadovoljavanja vjerskih odnosno tradicijskih potreba.

Clan 41.
U pogledu sticanja prava iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, vrijeme placenog
odsustva se smatra vremenom provedenim na radu.

Neplaéeno odsustvo

Clan 42.
(1) Sluzba moze radniku odobriti odsustvo bez naknade place (neplaceno odsustvo) u
— trajanju do 30 dana u slijede¢im slucajevima:
a) za pripremanje i polaganje ispita;
b) za obrazovanje. usavriavanje, osposobljavanje ili specijalizaciju na licni troSak:
- c¢) za njegu ¢lana porodice;
: d) za banjsko lijecenje, odnosno oporavak prema preporuci ljekara:
N e) zaizgradnju ili popravku kuce 1l stana;
5 f) za posjetu ¢lanu uze porodice koji zivi, ili radi u inostranstvu;
: g) za uéedca 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 placeno odsustvo;
j) 1udrugim opravdanim slu¢ajevima.

(2) Izuzetno, u slucaju iz stava (1) tacka f), Sluzba moZe radniku odobriti odsustvo bez
-~ naknade place - neplaceno odsustvo u trajanju do maksimalno godinu dana.
(3) Radnik koji je kandidat za neku od javnih duZnosti u organe Bosne i Hercegovine,

Federacije, kantona, grada i opcine ima za vrijeme predizborne kampanje pravo na
1 neplaceno odsustvo u trajanju do dvadeset radnih dana.
: (4) O koristenju odsustva iz stava (3) ovog ¢lana, radnik mora obavijestiti Sluzbu

najmanje tri dana ranije.

Clan 43.
Radnik ima pravo na neplaceno odsustvo sa rada, u trajanju od dva radna dana u jednoj
J kalendarskoj godini, radi zadovoljavanja vjerskih odnosno tradicijskih potreba.
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Clan 44.
Za vrijeme koridtenja nepla¢enog odsustva, prava i obaveze radnika, koji se sticu na radu 1 po
osnovu rada miruju.

Odobravanje odsustva

Clan 45.
(1) Placeno i neplaceno odsustvo utvrdeno ovim Pravilnikom odobrava direktor
rjeSenjem, osim odsustva iz ¢lana 43. ovog Pravilnika.
(2) Radi koristenju odsustva u smish stava {1) ovog &lana radaik podnesi pisani zahtjev u
kojem je duzan obrazloziti razloge i predociti dokumentaciju iz koje proizilazi
osnovanost zahtjeva.

Odsustvo za vrijeme privremene nesposobnosti za rad

Clan 46.
(1) Radnik moZe odsustvovati s posla usljed privremene sprijecenosti za rad (bolovanje) u
skladu sa Zakonom o zdravstvenom osiguranju.
(2) Odsustvovanje zbog bolovanja utvrduje nadlezni ljekar i evidentira se samo 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 ga je duzna upoznati sa organizacijom rada i osigurati nuzne uvjete za zdravlje
i sigurnost radnika na radu.

2) Direktor je duzan ugovoriti kolektivno osiguranje radnika za slucaj 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 ¢lana direktor je duzan jedanput godiSnje organizovati
preventivni zdravstveni (sistematski) pregled radnika.

Obaveze radnika i Sluzbe

Clan 48.

(1) Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu i tokom trajanja radnog odnosa, radnik je
duan obavjestiti Sluzbu o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogucava ili bitno
ometa u izvr8avanju obaveza iz ugovora o radu ili koja ugrozava Zivot i zdravlje lica s
kojim radnik dolazi u dodiru u izvrSavanju ugovora o radu.

(2) Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova, direktor
moze uputiti radnika na ljekarski pregled. Troskove ljekarskog pregleda snosi Sluzba.

Zastita maloljetnika

Clan 49.
Maloljetni radnik ima pravo na posebnu zastitu u skladu sa ¢l. 57. 1 58. ZOR-u.
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Privremeni raspored Zene za vrijeme trudnoce

Clan 50.

(1) Sluzba je duzna Zenu za vrijeme trudnoce, odnosno dojenja djeteta, na njen zahtjev
rasporediti na druge poslove ako je to u interesu njenog zdravstvenog stanja, koje je
utvrdio ovlasteni ljekar.

(2) Ako Sluzba nije u mogucnosti da rasporedi Zenu u smislu stava (1) ovog ¢lana, zena
ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu place, u skladu sa kolektivnim ugovorom i
ovim Pravilnikom.

(3) U shuéaju iz stava (1) ovoyg ¢lana Sluzba je duzna isplacivati naknadu nlace do sticanja
uslova za porodajno odsustvo i to u visini koju bi ostvarivala po ugovoru o radu na
osnovu kojeg je zasnovala radni odnos prije nastupanja okolnosti iz stava (1) ovog
¢lana.

(4) Zenu iz stava (1) ovog ¢lana Sluzba moze premjestiti na drugo mjesto rada samo uz
njen pristanak.

Porodajno odsustvo

Clan 51.

(1) Za vrijeme trudnoce, porodaja i njege djeteta, Zena ima pravo na porodajno odsustvo u
trajanju od jedne godine neprekidno.

(2) Na osnovu nalaza ovlastenog ljekara, Zena moze da otpoéne porodajno odsustvo 28
dana prije o¢ekivanog datuma porodaja.

(3) Zena moze koristiti krace porodajno odsustvo, ali ne krace od 42 dana poslije porodaja.

(4) Nakon 42 dana poslije porodaja pravo na porodajno odsustvo moZe koristiti 1 radnik —
otac djeteta, ako se roditelji tako sporazumiju, uz potvrdu da majka ne koristi isto
pravo.

(5) Pravo iz stava (1) ovog ¢lana, radnik - otac djeteta moze Kkoristiti i u sluaju smrti
majke, ako napusti dijete ili ako iz opravdanih razloga ne moZe koristiti porodajno
odsustvo.

(6) Za vrijeme koristenja porodajnog odsustva, u smislu ovog Clana radnik ima pravo na
naknadu place, u skladu sa posebnim zakonom.

(7) Pored prava iz stava (6) ovog ¢lana, radniku - Zeni, SluZba moZe isplatiti razliku do pune
place u trajanju od jedne godine neprekidno, pocev od dana stupanja radnika - Zene na
porodiljsko odsustvo, o ¢emu odlucuje direktor rjeSenjem.

Rad sa polovinom radnog vremena nakon isteka porodajnog odsustva

Clan 52.

(1) Nakon isteka porodajnog odsustva, Zena sa djetetom najmanje do jedne godine Zivota
ima pravo da radi polovinu punog radnog vremena, a za blizance, trece i svako slijedece
dijete ima pravo da radi polovinu punog radnog vremena do navrSene dvije godine
Zivota djeteta.

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

(3) Za vrijeme rada sa polovinom punog radnog vremena iz st. (1) 1 (2) ovog ¢lana, za
polovinu punog radnog vremena za koje ne radi, radnik ima pravo na naknadu place
koju isplacuje Sluzba do visine place radnika.

(4) O pravu iz stava (3) ovog ¢lana, na osnovu zahtjeva radnika odlucuje direktor rjeSenjem.
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(5) Pravo iz stava (1) ovog ¢lana moZe koristiti i radnik — otac djeteta, uz donosenje potvrde
da 7ena - majka djeteta za to vrijeme radi u punom radnom vremenu.

(6) Za vrijeme rada sa polovinom punog radnog vremena iz st. (1) i (2) ovog Clana radnik
ne ostvaruje pravo na odmor u toku radnog vremena.

Clan 53.
(1) Pravo na odsustvo radi dojenja djeteta i pravo na porodajno odsustvo u slucaju
gubitka djetata, Zena koristi pod uslovima i na nacin utvrden odredbama ZOR-u.
(2) Pravo jednog od roditelja djeteta sa teZim smetnjama u razvoju i pravo usvojioca
djeteta i lica kojem je Jdjete peviereno na Suvanje i odgoi odobrava se v skladu sa
odredbama ZOR-u.

Pravo na odsustvo nakon isteka porodajnog odsustva

Clan 54.

(1) Jedan od roditelja moze da odsustvuje sa rada do tri godine Zivota djeteta, bez naknade
place.

(2) Pravo iz stava (1) ovog ¢lana, radnik moze ostvariti na osnovu zahtjeva 1 dokaza o
razlozima zbog kojih zahtjeva odobravanje odsustva sa rada iz prethodnog stava.

(3) Za vrijeme odsustvovanja sa rada u smislu stava (1) ovog ¢lana, prava 1 obaveze 1z
radnog odnosa, miruju.

(4) O zahtjevu radnika iz stava (2) ovog clana odlucuje direktor rjeSenjem.

Zastita radnika u sluéaju privremene sprijeCenosti za rad zbog povrede na radu
ili profesionalnog oboljenja

Clan 55.

(1) Radniku koji je pretrpio povredu na radu, ili je obolio od profesionalne bolesti, Sluzba
ne moze otkazati ugovor o radu za vrijeme privremene sprijeenosti za rad zbog
lijecenja ili oporavka, osim ako je po€inio tezi prijestup, ili tezu povredu radne
obaveze iz ugovora o radu.

(2) U slucajevima i za vrijeme iz stava (1) ovog ¢lana, radniku ne mozZe prestati ugovor o
radu koji je zaklju¢en na odredeno vrijeme, osim ako je po€inio teZi prijestup, ili tezu
povredu radne obaveze iz ugovora o radu.

(3) U slucaju iz stava (2) ovog ¢lana ugovor o radu na odredeno vrijeme se nece smatrati
ugovorom o radu na neodredeno vrijeme u smislu ¢lana 22. stav (4) ZOR-u.

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

Clan 56.

(1) Povreda na radu, bolest ili profesionalna bolest ne mogu Stetno utijecati na
ostvarivanje prava radnika iz radnog odnosa.

(2) Radnik koji je bio privremeno sprijeCen za rad do Sest mjeseci, a za kojeg nakon
lije€enja 1 oporavka nadleZzna zdravstvena ustanova ili ovlasteni ljekar utvrdi da je
sposoban za rad, ima pravo da se vrati na poslove na kojima je radio prije nastupanja
privremene sprije€enosti za rad.

(3) Ukoliko ne postoji mogucnost da se radnik koji je bio privremeno sprijeCen za rad
duZe od Sest mjeseci vrati na poslove na kojima je radio ili na druge odgovarajuce
poslove, direktor radnika moze rasporediti na druge poslove prema njegovoj stru¢noj
spremi 1 radnim sposobnostima.
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(4) Radnik je duzan, najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja sprijecenosti za rad,
pisanim putem obavijestiti direktora odnosno neposrednog rukovodioca o
privremenoj sprijecenosti za rad.

Prava radnika sa promijenjenom radnom sposobnosti

Clan 57.
Ako nadlezna ustanova za medicinsko vjestatenje zdravstvenog stanja ocijeni da kod radnika
postoji promijenjena radna sposobnost (invalid II kategorije), Sluzba je duzna, u pisanoj formi
nonuditl novi ugovor o radu za cbavijanje poslova za koje ie radnik sposoban, ako takvi
poslovi postoje odnosno ako uz prekvalifikaciju i dokvalifikaciju postoji moguénost rasporeda

radnika na druge poslove.
Otkaz ugovora o radu radniku sa promijenjenom radnom sposobnosti

Clan 58.

(1) Sluzba moze, samo uz prethodnu saglasnost vijeca zaposlenika odnosno sindikata,
otkazati ugovor o radu radniku kod kojega postoji promijenjena radna sposobnost.

(2) Ukoliko vijece zaposlenika odnosno sindikat uskrati saglasnost za otkazivanje ugovora
o radu, rjeSavanje spora se moze povjeriti arbitrazi.

(3) Postupak arbitraze ¢e se provoditi po odredbama Zakona o parni¢nom postupku koje
se odnose na rjesavanje radnog spora pred sudom

(4) Ukoliko su strane u sporu nezadovoljne odlukom arbitraZe, saglasnost iz stava (1)
ovog ¢lana moze nadomjestiti sudska odluka.

(5) U slucaju otkazivanja ugovora o radu iz stava (1) ovog Clana, radnik ima pravo na
otpremninu u iznosu uve¢anom za najmanje 50% u odnosu na otpremninu iz ¢lana 69.
ovog Pravilnika, osim ako se ugovor otkazuje zbog krSenja obaveza iz radnog odnosa
ili zbog neispunjavanja obaveza iz ugovora o radu od strane radnika.

IX PLACA 1 NAKNADE PLACE
Pravo na plaéu i osnovna Pravila za obracun i isplatu place

Clan 59.

(1) Za obavljeni rad radniku pripada pla¢a u skladu sa ZOR-u, op¢im kolektivnim
ugovorom, granskim kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i ugovorom o radu.

(2) Placa za obavljeni rad i vrijeme provedeno na radu sastoji se od osnovne place, dijela
place za radni u¢inak i uvecane place iz ¢lana 61. ovog Pravilnika.

(3) Osnovna plaéa radnika predstavlja proizvod osnovice za obratun place i
odgovarajuceg koeficijenta utvrdenog za odredeno radno mjesto.

(4) Osnovica za obracun placa utvrdivat ¢e se pregovorima izmedu SluZbe s jedne strane i
Sindikata s druge strane, prije usvajanja budZeta za narednu godinu, s tim da se
najniza plaéa utvrduje u visini od 50-70% prosje¢ne neto place isplacene po radniku u
Federaciji BiH po posljednjem objavljenom statistickom podatku.

(5) U slucaju povecanja indeksa potroSackih cijena mjerenih od strane Federalnog zavoda
za statistiku, veéih od 5%, osnovica za utvrdivanje plaéa moZe se utvrdivati i
mjesecno.
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(6) Koeficijent za obracun place radnika utvrduje se u zavisnosti od stepena strucne
spreme koju radnik posjeduje, stepena slozenosti i stepena odgovornosti poslova koje
obavlja.

(7) Osnovna pla¢a radnika moZe se uvecati po osnovu radnog ucinka i to najvise do 20%
osnovne place radnika za prethodni mjesec, zavisno od obima izvrsenih poslova,
kvaliteta rada i rokova izvrienja. Uvecanje place po osnovu radnog ucinka regulisat ¢e
posebnim aktom direktora. Do dono3enja akta direktora smatrat ce se da je radnik za
radno vrijeme provedeno na radu ostvario redovan radni ucinak.

(8) O povecanju place iz stava (7) ovog ¢lana odluéuje direktor samoinicijativno ili na
orijedlog reposredrog mkevodioca radnika.

Clan 60.

(1) Pla¢a radnika obracunata u skladu sa ¢lanom 59. stav (3) ovog Pravilnika, uvecava se

za iznos od 0.4 - 0.6 % za svaku godinu staza osiguranja, s tim da direktor svojom
odlukom utvrduje visinu u skladu sa raspolozivim sredstvima.

(2) Ukupno povecanje place po ovom osnovu ne moze biti vece od 20%.

Uvecanje place

Clan 61.
(1) Radnik ima pravo na uvecanu placu za:
a) prekovremeni rad u visini 50% na osnovnu placu;
b) rad na dan sedmi¢nog odmora 30% na osnovnu placu,
¢) rad na dane praznika koji su po zakonu neradni 50% na osnovu placu.
(2) Dodaci se medusobno ne iskljucuju.

Clan 62.
(1) Placa se isplacuje nakon obavljenog rada, u periodima isplate koji ne mogu biti duzi
od 30 dana.
(2) Pla¢a i naknada place se isplacuje u noveu.
(3) Prilikom isplate place, Sluzba je duzna radniku uruéiti pisani obracun place.
(4) Pojedinacne isplate place nisu javne.

Clan 63.

(1) Ukoliko Sluzba radniku ne isplati placu u roku iz ¢lana 62. stav (1) ovog Pravilnika, ili
pla¢u ne isplati u cjelosti, duZna je da do kraja mjeseca u kojem je dospjela isplata
place, radniku uruéi obracun place koju je bila duzna isplatiti.

(2) Obracun iz stava (1) ovog ¢lana smatra se izvrSnom ispravom.

(3) U Sluzbi se vode evidencije o isplatama placa i naknada radnicima.

Clan 64.
Radnik ima pravo na naknadu place za vrijeme prekida rada koji nije prouzrokovan krivicom
radnika (visa sila i sl.) u visini osnovne place srazmjerno vremenu prekida rada.

Clan 65.
(1) Sluzba ne mozZe radniku bez njegove saglasnosti, ili izvrsne sudske odluke uskratiti
placu, ili dio place radi naplate potraZivanja koje prema njemu ima Sluzba.
(2) Saglasnost radnika iz stava (1) ovog ¢lana ne moZe se dati prije nastanka potraZivanja.
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(3) Izuzetno, radniku se moZe prisilno obustaviti 1/2 plate radi ispunjenja obaveza
zakonskog izdrzavanja, za ostale obaveze moze se prisilno obustaviti najvise 1/3

place radnika.

Jednakost plac¢a

Clan 66.

(1) Sluzba je duzna radnicima isplatiti jednake place za rad jednake vrijednosti bez obzira
na njihove nacionalnu, viersku, spolnu, politicku i sindikalnu pripadnost kao i drugi
diskriminatorni osnov.

(2) Pod radom jednake vrijednosti podrazumjeva se rad koji zahtijeva isti stepen strucne
spreme, istu radnu sposobnost, fizicki i intelektualni rad, vjeStine, uslove rada 1
rezultate rada.

Naknada za slu¢aj privremene sprijecenosti za rad

Clan 67.

(1) Radniku pripada pravo na naknadu place za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad
usljed bolesti do 42 dana u iznosu od 90% osnovne place radnika koju je ostvario u
prethodnom mjesecu, s tim da ne mozZe biti niza od minimalne place za mjesec za koj
se utvrduje naknada. '

(2) Naknada place 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 sprijeCenosti za rad zbog bolesti i komplikacija
prouzrokovanim trudnocom 1 porodajem;

¢) za vrijeme privremene sprijeenosti za rad zbog transplatacije Zivog tkiva 1
organa u korist druge osobe.

(3) Naknada place iz st. (1) i (2) ovog ¢lana pripada radniku od prvog dana privremene
sprijeenosti za rad i sve dok izabrani doktor medicine primarne zastite u zdravstvenoj
ustanovi, ili ljekarska komisija, ne utvrdi da je uspostavljena radna sposobnost, ili dok
se pravosnaznim rjeSenjem nadleznog organa u skladu sa propisima o penzijskom 1
invalidskom osiguranju ne utvrdi da postoji invalidnost.

Pravo na prijevoz na posao i sa posla

Clan 68.

(1) Radniku ¢ije je mjesto stanovanja od mjesta rada udaljeno najmanje dva kilometra,
pripada naknada za troSkove prevoza, do visine cijene mjesene karte u javnom
gradskom ili prigradskom prijevozu za tu relaciju.

(2) Ukoliko to zahtjevaju potrebe rada, radnik kojem ne pripada naknada za troSkove
prevoza, ili radnik kojem ta naknada pripada u smislu stava (1) ovog ¢lana, ali
troSkovi prevoza prevazilaze iznos naknade koju radnik dobiva ima pravo na naknadu
za troSkove javnog prevoza u visini plaéene karte, uz dostavljanje dokaza (karta i sl.);
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Pravo na ishranu u toku radnog vremena (topli obrok)

Clan 69.
2 Radnik ima pravo na naknadu za ishranu (topli obrok) u toku rada u neto iznosu od najmanje
1 1 % od prosjeéne neto place u Federaciji BiH, prema posljednjem objavljenom statistickom
podatku.
—I Regres za godiSnji odmor
T Clan 70,

(1) Radniku pripada naknada place za koristenje godisnjeg odmora (regres) u visini od
50% prosjeéne neto plaée isplacene u Federaciji BiH prema posljednjem objavljenom

! statistickom podatku Federalnog zavoda za statistiku.

i (2) Odluku o isplati naknade iz stava (1) ovog ¢lana donosi direktor.

Otpremnina prilikom odlasku u penziju

Clan 71.
i Radnik ima pravo na otpremninu prilikom odlaska u penziju u visini svojih pet ostvarenth
prosjecnih neto placa isplacenih u posljednih pet mjeseci.

Otpremnina u slucaju otkaza

Clan 72.
(1) Radnik koji je sa Sluzbom zaklju¢io ugovor o radu na neodredeno vrijeme, a kojem
Sluzba otkazuje ugovor o radu nakon najmanje dvije godine neprekidnog rada, osim
- ako se ugovor o radu otkazuje zbog krSenja obaveza iz radnog odnosa ili
neispunjavanja obaveza iz ugovora o radu od strane radnika, ima pravo na otpremninu
' ¢iji iznos zavisi od duZine neprekidnog trajanja radnog odnosa u Sluzbi.
- (2) Otpremnina iz stava (1) ovog ¢lana iznosi jednu prosjecnu mjesecnu placu isplacenu
radniku u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu, za svaku navrSenu
godinu rada u Sluzbi, odnosno jednu prosjeénu mjese¢nu placu Federacije BiH
- isplacene u posljednja tri mjeseca, za svaku navrSenu godinu rada u Sluzbi, ukoliko je
to povoljnije za radnika.
(3) Otpremnina iz stava (2) ovog ¢lana ne moZe biti veca od Sest prosjecnih mjesecnih
- placa isplaéenih radniku u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu.

Jednokratna novéana pomo¢ za slu¢aj smrti ili teSke bolesti

Clan 73.
(1) U slucaju smrti radnika njegovoj porodici se isplacuje jednokratna novcana pomo¢ u
3 visini Getiri prosjeéne neto plate isplacene u Federaciji BiH prema posljednjim
objavljenim podacima Federalnog zavoda za statistiku.
(2) U slu¢aju smrti ¢lana uze porodice, radniku se isplacuje jednokratna novéana pomoc u
8 visini tri prosjeéne place ostvarene u Federaciji BiH prema posljednjim objavljenim
podacima Federalnog zavoda za statistiku.
(3) Clanom uze porodice radnika, u smislu stava (2) ovog ¢lana smatraju se: bra¢ni drug i
A vanbra¢ni drug ako Zive u zajednickom domacinstvu, dijete (bracno, vanbracno,
usvojeno, pastorce i dijete bez roditelja uzeto na izdrZavanje do 18 godina, odnosno do
26 godina starosti ako se nalazi na redovnom $kolovanju i nisu u radnom odnosu,
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a djeca nesposobna za rad, bez obzira na starosnu dob), roditelji (otac, majka, ocuh,
maceha i usvojitelji), braca i sestre bez roditelja do 18 godina, odnosno do 26 godina
starosti ako se nalazi na redovnom $kolovanju i nemaju drugih prihoda, ve¢ ih korisnik
naknade stvamno izdrzava, ili je obaveza njihovog izdrZavanja zakonom utvrdena, a
ako su nesposobni za rad, bez obzira na starosnu dob, pod uvjetom da s njima Zive u
zajednickom domacinstvu i unucad ako nemaju roditelja i Zive u zajednickom
domacinstvu s radnikom).

(4) Ukoliko u Sluzbi rade dva ili vise ¢lanova porodice, jednokratna nov€ana pomoc iz
stava (2) ovog ¢lana se isplacuje samo jednom zaposlenom ¢lanu porodice.

(5) Jediokiatna novéana pomod, v smislu ovog Clana edobrava se rjeSenjem koje donosi
direktor.

Clan 74.

(1) U sluéaju povrede na radu. teske bolesti i invalidnosti radnika, 111 ¢lana njegove uze
porodice (iz ¢lana 73. stav (3) ovog pravilnika), radniku se isplacuje jednokratna
nov¢ana pomo¢ u visini dvije prosjeéne neto place isplacene u Federaciji BiH prema
posljednjem objavljenom podatku Federalnog zavoda za statistiku.

(2) Radnik je duzan, uz zahtjev za jednokratnu nov¢anu pomoc¢ iz stava (1) ovog Clana,
dostaviti potvrdu nadleZne ustanove da se radi o teskoj bolesti, a za ¢lana uze porodice
i dokaz o srodstvu (izvod iz mati¢ne knjige rodenih, izvod iz mati¢ne knjige vjencanih,
kuéna lista1dr.).

(3) Jednokratnu novéanu pomo¢, u smislu ovog ¢lana radnik moZe ostvariti jedanput za
istu bolest za sebe i jedanput za istu bolest za ¢lana uze porodice.

(4) Radnik koji je ostvario pravo u smislu ovog ¢lana po odredbama ranijeg Pravilnika o
radu, ne moze isto pravo ostvariti po odredbama ovog Pravilnika.

(5) O zahtjevu radnika za jednokratnu novéanu pomo¢, u smislu ovog ¢lana odlucuje
direktor rjesenjem.

Naknada troskova za sluzbeno putovanje

Clan 75.
(1) Radnik ima pravo na naknadu troSkova koji nastaju upucivanjem radnika na sluzbeno
putovanje.
(2) Pravo na naknadu za sluzbeno putovanje imaju i osobe koja nisu u radnom odnosu u
Sluzbi.

Clan 76.

(1) Sluzbeno putovanje iz ¢lana 75. ovog Pravilnika podrazumijeva putovanje van mjesta
redovnog zaposlenja u zemlji 1 inostranstvu, radi obavljanja odredenog posla za
SluZbu, a koje prouzrokuje posebne troskove.

(2) Nalog za sluzbeno putovanje izdaje direktor.

Clan 77.

Radniku pripada naknada za sluzbeni put (troSkovi prevoza, troskovi prenocista i troskovi
upotrebe privatnih automobila u sluZzbene svrhe) po cijeni prevozne karte i hotelskih raduna za
hotele do Cetiri zvjezdice i dnevni troskovi u obliku dnevnice za sluZbeno putovanje u skladu
sa Uredbom o naknadi troskova za sluzbeno putovanje donesenoj od strane Vlade Federacije
BiH.
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Ostale naknade

Clan 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 (1) ovog ¢lana utvrduje direktor.

Clan 79.
Naknada plaée za vrijeme praznika, godisnjeg odmora, placenog odsustva i strucnog
usavrsavanja pripada radnike v visini piace kao da je radio.

Clan 80.
lzuzetno, direktor moze nagraditi radnika, u slucaju povecanja obima posla, ili u slucaju da je
radnik zbog neophodnih potreba posla obavljao poslove i drugog radnog mijesta, kao iu
drugim slucajevima srazmjerno doprinosu radnika i ostvarenim rezultatima rada, kvalitetu 1
azurnosti u izvriavanju istih, i to u iznosu do 25 % prosjeéne place Sluzbe u prethodna tri

mjeseca.

Clan 81.
Radniku sa preostalom radnom sposobno3¢u pripada odgovaraju¢a naknada u skladu sa
zakonom i ovim Pravilnikom, i to:
a) naknada pla¢e zbog manje osnovne place na drugom radnom mjestu;
b) naknada place za vrijeme &ekanja na raspored na drugo odogovarajuce radno mjesto.
prekvalifikaciju i dokvalifikaciju;
¢) naknada place za vrijeme skracenog radnog vremena.

Clan 82.
Radnik kome je rjeSenjem nadleznog organa utvrdena preostala radna sposobnost i koji je
zbog smanjenja radne sposobnosti rasporeden na drugo radno mjesto i zbog toga ostvaruje
manju placu, ima pravo na naknadu place u visini razlike izmedu place koju ostvaruje 1 place
koju bi ostvarivao na radnom mjestu na kojem je do tada bio rasporeden.

Clan 83.
Radniku iz &lana 81. stav (1) ta¢ka b) ovog Pravilnika za vrijeme Cekanja na raspored na
drugo odgovarajuée radno mjesto i prekvalifikaciju, odnosno dokvalifikaciju, kao i za vrijeme
dok traje prekvalifikacija i dokvalifikacija ima pravo na 90% od iznosa osnovne place, s tim
da preostala radna sposobnost nije iz osnova povrede na radu ili profesionalnog oboljenja.

Clan 84.
(1) Radnik ima pravo na naknadu plaée koja se obratunava na teret drugog pravnog lica i
refundira se od tog pravnog lica, radi odsustvovaja sa posla u sluaju:
a) bolovanja preko 42 dana;
b) obavljanja javne funkcije i sl.
(2) Isplacene naknade iz stava (1) ovog &lana na osnovu posebnog propisa, refundiraju se
od nadlenog zavoda za zdravstveno osiguranje, ili drugog organa koji je pozvao
radnika, radi ¢ega je radnik morao odsustvovati s posla.
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X NAKNADA STETE
Odgovornost radnika za Stetu prouzrokovanu poslodaveu

Clan 85.
(1) Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje prouzrokuje
stetu poslodaveu, duZan je Stetu naknaditi.
(2) Ako Stetu prouzrokuje vise radnika, svaki radnik odgovara za dio Stete koju je
prouzrokovao.
(3) Ako se za svakog radnika ne mo7e utvrditi dio §tete koju je on prouzrokovao, smatra
se da su svi radnici podjednako odgovorni i Stetu naknaduju u jednakim dijelovima.
(4) Ako je vise radnika prouzrokovalo Stetu krivi¢nim djelom sa umisljajem, za stetu

odgovaraju solidarno.
Odredivanje pausalnog iznosa Stete

Clan 86.

(1) Ako se naknada $tete ne moze utvrditi u punom iznosu, direktor imenuje komisiju da
odredi $tetu u pausalnom iznosu.

(2) Ako je prouzrokovana steta mnogo veca od utvrdenog pausalnog iznosa naknade Stete.
Sluzba moze zahtijevati naknada u visini stvarno prouzrokovane stete.

(3) Komisija iz stava (1) ovog ¢lana se sastoji najmanje od tri ¢lana, a najmanje jedan clan
komisije mora biti sa visokom strucnom spremom zanimanja koje moze procjeniti
nastalu Stetu.

(4) Ako komisija u postupku odlucivanja utvrdi da radnik 3tetu nije prouzrokovao
namjerno, te da su na to utjecale nepredvidive okolnosti, ili da je Stetu ucinio 1z
nehata, moze utvrdenu visinu Stete smanjiti, 1li osloboditi radnika od obaveze naknade

Stete.

Clan 87.
U postupku utvrdivanja odgovornosti za prifinjenu Stetu primjenjuju se odredbe Zakona o
obligacionim odnosima.

Odgovornost za $tetu prouzrokovanu treéem licu

Clan 88.
Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje prouzrokuje Stetu
treéem licu, a §tetu je naknadila Sluzba, duzan je Sluzbi naknaditi iznos naknade isplatene
tre¢em licu.

Odgovornost Sluzbe za Stetu prouzrokovanu radniku

Clan 89.
(1) Ako radnik pretrpi $tetu na radu ili u vezi sa radom, poslodavac je duzan radniku
naknaditi $tetu po opéim propisima obligacionog prava.
(2) Pravo na naknadu Stete, odnosi se i na Stetu koju je poslodavac u€inio radniku
povredom njegovih prava iz radnog odnosa.
(3) Naknada plaée koju radnik ostvari zbog nezakonitog otkaza ne smatra se naknadom
Stete.
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X1 PRESTANAK UGOVORA O RADU

Nadini prestanka ugovora o radu

Clan 90.

(1) Ugovor o radu prestaje:

a) smréu radnika;

b) sporazumom Sluzbe 1 radnika;

¢\ kada radnik navrdi 65 godina Ziveta ! naimanje 20 godina staza osiguranja;

d) kada se na osnovu evidencije utvrdi da radni odnos radnika traje 40 godina,
ako se Sluzba i radnik drugacije ne dogovore:

¢) danom dostavljanja pravosnaznog rjeSenja O priznavanju prava na invalidsku
penziju zbog gubitka radne sposobnosti;

f) otkazom ugovora o radu;

g) istekom vremena na koje je zakljucen ugovor o radu na odredeno vrijeme:

h) ako radnik bude osuden na izdrzavanje kazne zatvora u trajanju duzem od 3
mjeseca - danom stupanja na izdrzavanje kazne:

i) ako radniku bude izretena mjera bezbjednosti, vaspitna ili zaStitna mjera u
trajanju duZem od 3 mjeseca - pocetkom primjene te mjere:

i) pravosnaznom odlukom nadleznog suda, koja ima za posljedicu prestanak
radnog odnosa.

(2) Pod evidencijom iz stava (1) tacka d) ovog ¢lana podrazumijeva se evidencija
penzijskog 1 invalidskog osiguranja. 0dnosno evidencija poreske uprave.

Clan 91.
Sporazum o prestanku ugovora o radu zakljucuje se izmedu poslodavca i radnika, a na zahtjev
radnika. Sporazum mora biti u pisanoj formi.

Otkaz ugovora o radu

Clan 92.

(1) Sluzba moze otkazati radniku ugovor o radu, uz propisani otkazni rok, ako je takav
otkaz opravdan iz ekonomskih, tehnickih il organizacijskih razloga, kao i u
slu¢aju kada radnik nije u moguénosti da izvrsava svoje obaveze iz radnog odnosa.

(2) U slucajevima iz stava (1) ovog ¢lana ugovor o radu se moze otkazati samo ako se
radnik ne mozZe rasporediti na druge poslove ili se ne moze prekvalifikacijom ili
dokvalifikacijom osposobiti za rad na drugim poslovima u skladu sa organizacijskim
potrebama Sluzbe.

(3) Ako u periodu od jedne godine od otkazivanja ugovora o radu zbog ekonomskih,
tehnickih ili organizacijskih razloga, Sluzba namjerava da zaposli radnika sa istim
kvalifikacijama i stepenom struéne spreme ili na istom radnom mijestu, prije
zapogljavanja drugih lica duZna je ponuditi zaposlenje onim radnicima ¢&iji su ugovori
o radu otkazani.

(4) U sluéaju spora zbog otkaza ugovora o radu, na Sluzbi je teret dokazivanja postojanja
opravdanog razloga za otkaz ugovora o radu u smislu stava (1) ovog ¢lana.
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Otkaz Sluzbe bez obaveze postivanja otkaznog roka

Clan 93.

(1) Sluzba moze otkazati ugovor o radu radniku, bez obaveze postivanja otkaznog roka, u
slucaju da je radnik odgovoran za teZi prijestup ili za tezu povredu radnih/ugovorenih
obaveza iz ugovora o radu, a koji su takve prirode da ne bi bilo osnovano oc¢ekivati od
Sluzbe da nastavi radni odnos.

(2) U slucaju laksih prijestupa ili laksih povreda radnih obaveza iz ugovora o radu, ugovor
o radu se ne moze otkazati bez prethodnog pisanog upozorenja radniku, koje sadrzi
epis prijestpa tli povrede radne obaveze za koie se radnik smatra odgovornim 1 izjava
o namjeri da se otkaze ugovor o radu bez davanja predvidenog otkaznog roka ukoliko
se prijestup ponovi u roku od Sest mjeseci nakon izdavanja pisanog upozorenja Sluzbe.

(3) U slu¢ajevima iz st. (1) i (2) ovog ¢lana, ugovor o radu se moze otkazati u roku od 60
dana od dana saznanja za cinjenicu zbog koje se daje otkaz, ali najduze u roku od
jedne godine od dana uc¢injene povrede.

(4) U slucaju spora zbog otkaza ugovora o radu, na Sluzbi je teret dokazivanja postojanja
opravdanog razloga za otkaz ugovora o radu u smislu st. (1) 1 (2) ovog ¢lana.

Clan 94.

Prijestupi ili povrede radnih/ugovorenih obaveza iz ugovora o radu mogu biti lakSe 1 teze.

(1) Laksi prijestupi ili povrede radnih/ugovorenih obaveza:

a) Neopravdano napuStanje 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;

¢) Neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge dokumentacije;

d) Neopravdan izostanak sa posla dva uzastopna dana ili tri dana tokom mjeseca;

e) NeobavjeStavanje neposrednog rukovodioca o sprijeenosti dolaska na posao u roku
od 24 sata bez opravdanih razloga;

f) Nedoli¢no ponasanje radnika prilikom rada na mjestu rada i u radnim prostorijama,
ometanje drugih radnika u radu bez tezih posljedica;

g) Neopravdan nedolazak na radni sastanak, koji organizuje direktor, ili neposredni
rukovodilac;

h) Neopravdano odbijanje radnih zadataka ili radnih naloga;

i) Neblagovremeno, neuredno i nekvalitetno obavljanje poslova, odnosno radnih
zadataka, bez teZih posljedica;

1) Nepostivanje Etickog kodeksa ponasanja.

k) Cinjenje radnji koje se smatraju prekrSajima u smislu posebnih zakona;

I) Povreda ostalih obaveza u vezi sa radom koja ne predstavlja teze povrede radnih
obaveza u smislu ovog Pravilnika.

(2) Tezi prijestupi ili povrede radnih/ugovorenih obaveza:
a) NeizvrSavanje, ili nesavjesno, neblagovremeno i nemarno izvrSavanje poslova,
odnosno radnih zadataka, sa tezim posljedicama;

b) Nesvrsishodno i neodgovorno koristenje materijalnih sredstava Sluzbe kao i
koristenje istih u privatne svrhe;
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& ¢) Zloupotreba poloZaja i prekoracenje datih ovlastenja;

d) Odavanje poslovne, sluzbene i druge tajne utvrdene zakonom ili op¢im aktima;

e) Prouzrokovanje veée materijalne Stete Sluzbi, namjerno ili iz krajnje nepaznje,

& f) Cinjenje radnji ili propustanje u vezi sa radom kojom se ucini krivicno djelo, il
privredni prijestup u smislu posebnih zakona;

¢) lzazivanje i uCestvovanje u neredu i tu¢i u radnim prostorijama za vrijeme rada;

i h) Netacno prikazivanje radnih rezultata u namjeri da za sebe, radnu grupu ili svoj
organizacioni dio ostvari neosnovanu imovinsku korist, kroz isplatu placa:

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

! radnika keme su povierene u vigeniu radnth zadataka, ili prisvajanje istih;

i) Propustanje radnika da u razumnom roku, ali najkasnije u roku od 24 sata prijavi Stetu
koja je nastupila za Sluzbu ili prikrivanje ostecenja ili unistenja imovine Sluzbe:

k) Podno$enje prijedloga nezakonitih opéih akata ili drugih odluka organima upravljanja
ili radi usvajanja za koje je predlagac znao da su nezakoniti:

1) Namjerno podnosenje fiktivnih obracuna, godisnjih obracuna ili drugih neistinitih ih

nezakonitih izvjeStaja organima upravljanja ili radnicima radi usvajanja;

Neopravdan izostanak sa posla 3 dana uzastopno ili 5 radnih dana sa prekidima u

periodu od tri mjeseca;

n) Permanentno neopravdano kasnjenje na posao, odnosno neopravdano odsustvo sa
posla duze od osam sati u toku radne sedmice;

0) Vrijedanje rukovodioca, radnika ili tre¢ih lica na vjerskoj, nacionalnoj ili rasnoj
osnovi;

p) Nedoli¢no ponalanje u prostorijama Sluzbe, dolazak na posao u pijanom stanju,
odnosno upotreba alkohola ili narkotic¢kih 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;

o s) Podno3enje netaénog i nezakonitog izvjeStaja organima koji odlucuju, ako je
podnosilac znao ili bio upozoren na neta¢nost, 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 vise laksih povreda u toku jedne godine;

w) Druge povrede radnih duznosti koje su kao teske propisane posebnim zakonom.

(¥

—

m

Otkaz radnika bez obaveze poStivanja otkaznog roka

- Clan 95.

(1) Radnik moze otkazati ugovor o radu bez obaveze postivanja otkaznog roka, u slucaju
da je Sluzba odgovorna za prijestup ili povredu obaveza iz ugovora o radu, a koji su

- takve prirode da ne bi bilo osnovano ocekivati od radnika da nastavi radni odnos.

J (2) U slucaju otkazivanja ugovora o radu iz stava (1) ovog ¢lana radnik ima sva prava u
skladu sa zakonom, kao da je ugovor nezakonito otkazan od strane SluZbe.

- (3) U slucajevima iz st. (1) i (2) ovog ¢lana, ugovor o radu se moZe otkazati u roku od 60

dana od dana saznanja za Cinjenicu zbog koje se daje otkaz, ali najduze u roku od

jedne godine od dana uCinjene povrede.

Omoguéavanje iznosSenja odbrane radnika

¥ Clan 9%6.
Ukoliko se ugovor o radu otkazuje zbog ponasanja ili rada radnika, Sluzba je obavezna
omoguciti radniku da se ocituje o elementima odgovornosti koja mu se stavlja na teret
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Forma otkaza ugovora o radu

Clan 97.
Otkaz ugovora o radu daje se u pisanoj formi sa obrazloZzenjem datog otkaza.

Trajanje otkaznog roka

Clan 98.
(1) Duzina otkaznog roka u slucaju kada ugovor o radu otkazuje Sluzba je 30 dana, a u
stuaie kada vgovor o radu vikazuje radnik afvrden je otkazni rek od 7 dana.
(2) Otkazni rok pocinje tec¢i od dana uruéenja otkaza radniku, odnosno Sluzbi.

Otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu

Clan 99.

(1) Sluzba moze otkazati ugovor 1 istovremeno ponuditi radniku zaklju¢ivanje ugovora o
radu pod izmijenjenim uvjetima, samo u okviru iste struéne spreme radnika;

(2) Odredbe ZOR-u . odnosno ovog Pravilnika koje se odnose na otkaz, primjenjuju se i u
slucaju kada Sluzba otkaze ugovor i istovremeno ponudi radniku zakljucivanje
ugovora o radu pod 1zmijenjenim uvjetima.

(3) Ako radnik prihvati ponudu Sluzbe iz stava (2) ovog ¢lana, zadrzava pravo da pred
nadleznim sudom osporava dopustenost takve izmjene ugovora.

(4) O ponudi za zaklju¢ivanje ugovora o radu pod 1zmijenjenim 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

Clan 100.

(1) U hitnim slu¢ajevima kao $to su: zamjena iznenada odsutnog radnika, iznenadno
povecanje obima posla, sprjecavanje nastanka vece Stete, elementarne 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 slucaju iz stava (1) ovog ¢lana, odluka Sluzbe mora biti u pisanoj formi.

(3) Placa radnika i druge naknade se obracunavaju kao da je radio na radnom mjestu za
koje ima zaklju¢en ugovor o radu, ukoliko je to za radnika povoljnije.

(4) Zahtjev za zastitu prava, podnesen protiv odluke iz stava (1) ovog ¢&lana ne odlaze
njeno izvrienje.

XII OSTVARIVANJE PRAVA 1 OBAVEZA 1Z RADNOG ODNOSA

Clan 101.
(1) O pravima, obavezama i odgovornostima radnika iz radnog odnosa odlucuje direktor;
(2) Radnik koji je nezadovoljan odlukom direktora ima pravo da podnese zahtjev za
zaStitu prava - prigovor;
(3) Upravm odbor odlucuje o prigovoru radnika na rjeSenje kojim je direktor odlucio o
pravu, obavezi i odgovornosti radnika iz radnog odnosa.
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Ostvarivanje pojedinacnih prava radnika

Clan 102.

(1) Radnik koji smatra da mu je ovlasteno lice povrijedilo neko pravo 1z radnog odnosa
moze u roku od 30 dana od dana  dostavljanja odluke kojom je povrijedeno
njegovo pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava, zahtijevati od
ovlastenog lica ostvarenje tog prava.

(2) Ako Sluzba u roku od 30 dana od dana podnoSenja zahtjeva za zastitu prava ili
postizanja dogovora o mirnom rjeSavanju spora na nacin propisan odredbama ZOR-
u, ne udovalji tom zahtjeve, radnik moze v daljem roku od 90 dana podnijeti tuwzbu
nadleznom sudu.

(3) Zastitu  povrijedenog prava pred nadleznim sudom ne moze zahtijevati
radnik, koji prethodno ovlastenom licu nije podnio zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana,
osim u slucaju zahtjeva za naknadu Stete ili neko drugo novéano potrazivanje iz
radnog odnosa.

XIII SINDIKAT I VIJECE ZAPOSLENIKA
Djelovanje i uvjeti za rad sindikata

Clan 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 Vijeca zaposlenika

Clan 104.
(1) Radnici imaju pravo da formiraju Vijece zaposlenika u skladu sa odredbama ZOR-u.
koje ¢e ih zastupati u Sluzbi u zastiti njihovih prava i interesa.
(2) Ako u Sluzbi nije formirano Vijec¢e zaposlenika, sindikat ima obaveze i ovlastenja
koja se odnose na ovlastenja Vijeca zaposlenika, u skladu sa zakonom.
(3) Vijece zaposlenika se formira i djeluje u skladu sa Zakonom o vijecu zaposlenika.

XIV STRAJK

Clan 105.

(1) Strajk se moZe organizovati samo u skladu sa Zakonom o $trajku, Pravilima sindikata
o Strajku i kolektivnim ugovorom.

(2) Sindikat ima pravo pozvati na Etrajk i provesti ga sa svrhom zastite i ostvarivanja
ekonomskih i socijalnih prava i interesa svojih ¢lanova.

(3) Qtrajk mozZe zapocCeti tek nakon okoncanja postupka mirenja predvidenog ZOR-u,
odnosno prije provodenja drugog postupka mirnog rjeavana spora o kojem su se
strane sporazumjele.
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XV - PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

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

Clan 107.

(1) Postojeci radnici sa visSom stru¢nom spremom (VI stepen) koji su ranije obavljali
poslove odredenog radnog mjesta za koje je ovim Pravilnikom predvidena visoka
siruéne sprema (VI stepen it zavigen nzjmanje prvi ciklus boloniskog studiia viskog
obrazovanja sa akademskom titulom 1 struénim 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 (1) ovog ¢lana su: Struéni saradnik za izdavanje radnih dozvola
(Jedan izvrsilac); Struéni saradnik za ostvarivanje prava po osnovu materijalno
socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba (jedan i1zvrSilac): Stru¢ni saradnik za
posredovanju u zapoS$ljavanju-Savjetodavac (dva 1zvrSioca); Stru¢ni saradnik za
statistiku (jedan izvrsilac).

108.
Postupci za ostvarivanje 1 zastitu prava radnika, zapoCeti prije stupanja na snagu oOvog
Pravilnika, zavrsit ce se prema odredbama tada vazeceg Pravilnika o radu.

Clan 109.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu JU ,,Sluzba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevo™ — Sarajevo br. :01-01-49-5247/05 od 01.11.2005., 01-08-
0559/06 od 21.02.2006., 01-05/1-6628/06 od 15.10.2006., 05/1-1123/14 od 07.07.2014. i
05/1-0868-1-UO/16 od 27.06.2016. godine.

Clan 110.
(1) Na ovaj Pravilnik saglasnost daje Vlada Kantona Sarajevo.
(2) Po dobijanju saglasnosti iz stava (1) ovog ¢lana, Pravilnik stupa na snagu osmog dana
od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Sluzbe.

Broj: 05/1-1703-U0O/16
Datum: 07.11.2016. godine

PREDSJEDNIK
AVNOG ODBORA

glﬂ" -
ba 23

At
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Prilozi koji ¢ine sastavni dio ovog Pravilnika:

- Tabelarni pregled organizacije SluZbe sa opisima i sistematizacijom radnih mjesta sa
uslovima, opisima poslova, brojevima izvrsilaca i koeficijentima,
- Sematski pregled organizacione strukture.

Napomena:

Pravilnik o radu objavljen je na oglasnoj ploc¢i Sluzbe dana , a stupio je na
snagu dana

Potpis i pecat ovlastenog lica
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Tabelarni pregled sistematizacije radnih mjesta sa uslovima, opisima poslova, brojevima izvr$ilaca i koeficijentima

Red . ! Broj | Koeficijen
ni Nazw. ridiiog Glavni zadaci i odgovornosti USLOVI | & Raonp . izvrila | t
b mjesta iskustvo : ca |
) | . I
KABINET DIREKTORA
1. | Direktor - Poslovi utvrdeni zakonom i Statutom Javne ustanove Uslovi utvrdeni Statutom Javne U skladu
«Sluzbe za zapo$ljavanje Kantona Sarajevox»-Sarajevo. ustanove «Sluzbe za ' sa ¢lanom
zapoS§ljavanje Kantona ' 19. stav(3)
Sarajevon-Sarajevo . Pravilnika
2. | Tehniéki - Prima postu kabineta; SSS, srednja skola drustvenog 2 (dvije) 1 8.00
sekretar - Saraduje sa Stru¢nim saradnikom za informisanje i ili tehni¢kog smjera. godine radnog
publicistiku kod organizacije press konferencija i Ostali uslovi: Poznavanje rada iskustva u
medijskih prezentacija Sluzbe: na radunaru. izraZzene struci, nakon

Obavlja poslove pripreme protokolarnih aktivnosti;
Obavlja poslove telefonskih komunikacija za potrebe
direktora;

Obavlja poslove oko prijema i otpreme telefax poste:
Vodi evidencije sluZbenih putovanja, popunjava putne
naloge po nalogu direktora ili drugog lica koga ovlasti
direktor;

Brine za optimalne i odgovarajuée 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 direktoru

komunikacijske vjestine,
poZeljno znanje jednog stranog
Jezika po moguénosti engleskog |

zavrSene SSS.
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Voza¢ u
kabinetu
direktora

Rukuje putni¢kim automobilom za potrebe direktora i
kabineta direktora,

Brine se o odrzavanju putni¢kog automobila,
Odgovara za bezbjednost putnika i vozila,

Brine za bezbjednost materijala koji mu se povjere na
prijevoz i Suvanje,

Prije upotrebe vozila vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti
vozila, kontroli goriva, elektro i drugih instalacija, te
maziva za mjenja¢ i motor,

Prijavljuje uoene kvarove na automobilu,

Vodi evidenciju putnih naloga, utroska goriva i maziva,
Obavlja i druge zadatke po nalogu direktora,

Za svoj rad odgovara direktoru.

KV, srednja saobracajna $kola
Ostali uslovi:

| Polozen vozacki ispit ..B*

kategorije.

Pomoénik
direktora

Organizuje uvodenje i koordinira uvodenjem novih
standarda u oblasti organizacije rada, uz saglasnost
direktora;

Ucestvuje u izradi planova, programa i izvjestaja Sluzbe
uz saglasnost direktora;

UCestvuje u izradi struénih informacija, analiza i
materijala iz oblasti zapogljavanja i nezaposlenosti, uz
saglasnost direktora;

Nadzire i unapreduje efektivnost i efikasnost procesa
rada u organizacionim jedinicama Sluzbe uz saglasnost
direktora;

Pokrece i prati aktivnosti na uspostavlj anju sistema i
procedura u oblasti ljudskih resursa radi jadanja
kapaciteta javnih sluzbi za zaposljavanje uz saglasnost
direktora;

Koordinira planiranje potreba i provodenje programa
obrazovanja, stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja
zaposlenika, uz saglasnost direktora;

?

VSS - VII stepen struéne

| spreme, odnosno visoko
| obrazovanje prvog ciklusa (koji

se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, drustvenog ili
tehnickog smjera.

5 (pet) godina
radnog

| iskustva u

struci, nakon

| sticanja VSS, a

nd toga
najmanje 3
godine na
poslovima
rukovodenja.

| 12,80
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- Izraduje i priprema struéna misl;j enja u izvrsavanju
poslova i radnih zadataka za potrebe direktora Sluzbe, uz
saglasnost direktora;

- PruZa stuénu i metodologku pomo¢ zaposlenicima Sluzbe
uz saglasnost direktora:

- Mijenja direktora Sluzbe u slucaju njegove odsutnosti ili
sprijeCenosti za rad, uz saglasnost direktora:

- Obavlja i druge zadatke koje mu u zadatak stavi direktor
Sluzbe;

- _Za svoj rad odgovara direktoru Sluzbe.

Koordinator

Po nalogu direktora i po potrebi rada Sluzbe obavlja sljedece

poslove:

- Upravlja, organizira i koordinira rad u Kabinetu;

- Odgovoran je za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomiéno izvrSavanje poslova i zadataka iz domena
rada Sluzbe;

- Razvija saradnju i ucestvuje u zajednickim aktivnostima
unutar strukture Sluzbe;

- Savjetuje direktora o prioritetima i drugim pitanjima od
posebnog znagaja u radu Sluzbe:

- UCestvuje u pripremi normativnih akata Sluzbe;

- Organizuje struénu pripremu sjednica koje organizuje
direktor;

- Obavlja odgovorne poslove u vezi sa organizacijom
protokolarnih aktivnosti iz okvira rada Sluzbe sa
nadleZnim sektorima Sluzbe, kao i drugim nadleZnim
organima;

- Organizuje i upravlja uvodenjem novih standarda u
oblasti organizacije rada Sluzbe:

E Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora:

- Za svoj rad odgovara direktoru.

VSS - VII stepen stru¢ne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, drustvenog ili
tehnickog smjera.

Ostali uslovi: Poznavanje rada
na racunaru.

| 3 (tr1) godine 1
radnog
iskustva u
struci, nakon
| sticanja VSS.

12.70
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Struéni
saradnik za
informisanje i
publicistiku -
PR

Organizuje saradnju sa medijima (pres konferencije, |
medijske prezentacije, saopéenja za javnost i dr.) : ’
Priprema i ureduje informativna glasila i brine se o
njihovom blagovremenom izdavanju:

PredlaZe mjere za unapredenje sadrzaja i oblika
informativnih glasila;

Prati i prikuplja informacije iz oblasti zaposljavanja i
socijalne 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;

SaCinjava godisnji izvjestaj odbijenih zahtjeva nosioca i
podataka i isti dostavlja Agenciji za zastitu li¢nih '
podataka;

Obavlja i druge poslove koje dobije u zadatak od
direktora Sluzbe, a koji proisti¢u iz prirode posla.

Za svoj rad odgovara direktoru Sluzbe.

VSS - VII stepen struéne

| spreme,odnosno visoko
| obrazovanje prvog ciklusa (koji

se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja. drustveni smjer —
zurnalista.

Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opéeg znanja i poznavanje
rada na racunaru

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

10.50

Menadzer za
ljudske
resurse-HR

Planira strategiju razvoja ljudskih resursa i zaposljavanja |
sa rukovodiocima sektora, koji podrazumevaju
neposredne i dugoroéne kadrovske potrebe u pogledu
broja zaposlenih i njihovih vjestina:

Planira razvoj politika o pitanjima kao $to su uslovi rada,
upravljanje performansama, jednake moguénosti;

Kreira i aZurira baze potencijalnih saradnika:

Planira i vodi orijentacije novih zaposlenih s ciljem
razumevanja opisa posla i postizanja pozitivnih stavova
prema organizacionim ciljevima;

Kreira i azurira bazu kompetencija radnika;

Priprema odgovore na upite radnika:

VSS - VII stepen struéne
spreme.odnosno visoko

| obrazovanje prvog ciklusa (koji

se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, drustvenog smjera.
Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na racunaru.

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

12,00
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Pruzanje postoje¢im i potencijalnim radnicima validnih i
pravovremenih informacija u vezi sa poslovnom
politikom Sluzbe i procedurama rada, radnim
zaduZenjima i uslovima rada, zaradom i beneficijama,
mogucnostima napredovanja i drugim pitanjima od
znacaja za zaposlene;

Obavjestava radnike o svim relevantnim promjenama u
vezi sa ljudskim resursima;

Planira i u¢estvuje u izradi pravilnika i drugih
normativnih akata SluZbe;

Izraduje upute i procedure i vodi rauna o tome da ih
radnici dosljedno primjenjuju;

Saraduje sa rukovodiocima sektora po svim pitanjima.
relevantnim za ljudske resurse:

Vr3i evaluaciju, praéenje i unapredenje radne
ucinkovitosti radnika:

Analizira potrebe za obukom u saradnji sa
rukovodiocima sektora;

Planira i organizuje obrazovanja i struéno usavrsavanja
zaposlenih

Prati realizaciju planiranih obuka:

Predlaze mjere i aktivnosti u vezi sa pobo ljSanjima;
Informise direktora o svim desavanjima u vezi sa
radnicima;

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora:

Za svoj rad odgovara direktoru Sluzbe.

ODJEL INTERNE REVIZIJE

Odjel interne revizije pomaZe upravi da ostvari sv
mehanizama odgovarajuce, ekonomiéno i dosljedno
savjete u vezi sa aktivnostima koje su predmet revidir

Odjel interne revizije radi pojedina¢ne revizije na osnovu godisnjeg plana koji donosi $ef Odjela, a odobrava ga direktor Javne ustanove i ad hoc revizije po zahtjevu |

direktora.

oje ciljeve 1 efikasno izvrsi obaveze. provjeravajuci da li je provodrnje upravljac¢kih i kontrolnih
u odnosu na zakonske propise, metodologiju rada, interne akre i druge propise, dajuc¢i preporuke i
anja;

|
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Sef Odjela

Priprema pravilnik o internoj reviziji i operativna
uputstva,

Priprema strateski plan interne revizije za period od tri
godine, koji odobrava direktor do kraja tekuée godine za
narednu godinu;

Priprema godisnji plan interne revizije na osnovu ocjene
rizika i usvojenog strateSkog plana;

Organizuje i koordinira aktivnosti Odjela za internu
reviziju i nadzire provodenje planiranih aktivnosti:
Informide direktora o sukobu interesa:

InformiSe direktora ako se pojavi sumnja u nepravilnosti
ili krSenje propisa radi daljnjeg postupanja;

Dostavlja izvjestaj o internoj reviziji direktoru;
Priprema godisnji izvjestaj o aktivnostima interne
revizije, koji sadrzi izdate revizorske izvjestaje i
informacije o ostalim aktivnostima koje su zavrsene ili su
u toku

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

Evidentira sve aktivnosti revizije i ¢uva dokumentacije
vezanu za internu reviziju;

Vr3i pracenje sprovodenja preporuka interne revizije
datih u ranijem izvjestaju interne revizije i o tome
informi%e direktora;

Predlaze obuku internih revizora;

Ostvaruje saradnju sa Uredom za reviziju institucija u
Federaciji BiH u razmjeni izvjestaja, dokumntracije i
misljenja;

Saraduje sa CHJ i izvjeStava je u skladu sa propisima;
Savjetodavno ukljuden u druge poslove u organizaciji
rada Sluzbe;

VII stepen stru¢ne spreme .
VSS, ekonomskog ili pravnog
smjera, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja
( koji se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja.

Ostali uslovi:
-PoloZen struéni upravni ili javni
ispit;
- Certifikat internog revizora za
javni sektor u Federaciji
BiH izdat od strane Federalnog
ministarstva finansija:
-Poznavanje rada na na
racunaru;

-Poznavanje engleskog jezika:
- Da nije u sukobu interesa u
smislu odredbi ¢lana 12. Zakona
0 internoj reviziji u javnom
i sektoru u FBiH

5 (pet) godina
radnog staza u
struci nakon
sticanja
diplome
ekonomskg ili
pravnog
fakulteta, od
cega
minimalno tri
godine na
nekim od

sijedecih
poslova:
poslovima

| revizije ili
poslovima
interne revizije
ili poslovima
budzZetiranja u
javnom
sektoru ili
poslovima u

| vezi sa
trezorskim
poslovanjem
ili finansijsko-
raéunovodstve
nim poslovima
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Obavlja internu reviziju;

Samostalan je u svom radu;

Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima koji regulisu oblast interne
revizije, kao i druge zadatke koji proizilaze iz prirode
posla;

Obavlja i druge poslove koje mu odredi direktor, a koji
su u vezi poslova interne revizije;

Za svoj rad odgovara direktoru.

Interni revizor

Priprema pravilnik o internoj reviziji i operativna
uputstva;

Izraduje godidnji program i plan vrienja interne revizije:
Vrdi internu reviziju u skladu sa vaze¢im Finansijskim
planom, medunarodnim standardima za internu reviziju i
Procedurama utvrdenim Pravilnikom o internoj rviziji sa
teZiStem na utvrdivanje zakonske, formalne i sustinske
ispravnosti postupaka, radnji dokumentacione osnove u
procesu koristenja finansijskih sredstava:

Vrsi neposredan uvid u poslovanje Sluzbe sa tezistem na
provodenju interne kontrole,vjerodostojnosti,
svrsishodnosti i zakonitosti finansijskih transakcija u
Sluzbi, predlaze mjere i daje preporuke za poboljsanje
istih;

Vrsi ispitivanje i kontrolu kompletnosti ratunovodstvene
dokumentacije;

Vr3i kontrolu ekonomiénosti, u¢inkovitosti upotrebe
sredstava i ljudskih resursa;

Satinjava izvjestaj o izvrSenoj reviziji i predlaze mjere za
otklanjanje utvrdenih nedostataka u poslovanju Sluzbe;
Vrsi procjenu i ocjenu uskladenosti poslova sa zakonima,
podzakonskim aktima i internim aktima:

VII stepen struéne spreme
odgovarajuc¢eg smjera, odnosno
visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja

( koji se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja.

| Ostali uslovi:
| - PoloZen stru¢ni upravni ili

javni ispit;

- Certifikat internog revizora za
javni sektor u Federaciji

BiH izdat od strane Federalnog
ministarstva finansija:
-Poznavanje rada na na
racunaru.

-Poznavanje engleskog jezika:
- Da nije u sukobu interesa u
smislu odredbi ¢lana 12. Zakona
0 internoj reviziji u javnom

3 (tri) godine

| radnog staza u
| struci nakon

| sticanja
diplome VSS,

| 10,50
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[ - Sudjeluje u izradi op¢ih akata Sluzbe i drugih propisa sektoru u FBiH
koji ureduju finansijsko-racunovodstveno poslovanje i
uspostavu i rad interne revizije;

- Obavlja i druge poslove koji su mu zakonom i drugim
propisima stavljeni u nadleznost, kao i poslove koje mu
odredi direktor;

- Interni revizor je samostalan u svom radu:

- Zasvoj rad odgovora direktoru i Sefu Odjela.

ODJEL ZA POSLOVE NABAVKE
U Odjelu se obavljaju sljedeéi poslovi:

- Planira i daje prijedlog plana nabavki u skladu sa potrebama Sluzbe;

- Uskladuje Plan javnih nabavki sa Finansijskim planom; '

- Prati i realizuje Plan javnih nabavki u skladu sa ZJN i ostalim neophodnim propisima;
- Pravovremeno pokreée i prati procedure javnih nabavki u skladu sa ZJN:

- Realizuje sistem ,,E* nabavki u skladu sa ZJN 2

- Prati realizaciju izvr$enja ugovora javnih nabavki;

- NaruCuje robe, usluge i radove i distribuira ih u skladu sa zahtjevima naruéioca;

- Prati propise iz oblasti javnih nabavki i o istim upoznaje radnike Odjeljenja.

10. | Sef Odjela - Rukovodi radom i organizuje poslove u Odjelu: VSS - VII stepen stru¢ne [ 3 (tri) godine | 1 | 12,00

- Prati propise iz oblasti javnih nabavki i o istim upoznaje | spreme.odnosno visoko radnog
radnike Odjela; obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u

- PredlaZe i ugestvuje u izradi normativnih akata iz se vrednuje sa 240 ECTS struci, nakon
djelokruga rada Odjela; bodova) Bolonjskog sistema sticanja VSS.

- Vr3i izradu plana javnih nabavki u Sluzbj i procjenu studiranja, drustvenog ili
programa nabavke sredstvaa i materijala za potrebe tehnickog smjera. |
Sluzbe; Ostali uslovi: Polozen struéni

- Vr3i izradu prijedloga finansijske konstrukcije nabavke upravni ispit ili javni ispit ili
zajedno sa Sektorom za ekonomske. raCunovodstvene ispit opéeg znanja i poznavanje
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poslove i trezor;
Vr3i analizu podataka vezano za procijenjenu vrijednost
svake pojedinatne nabavke;

Prati realizaciju ugovora i njihovu vremensku realizaciju; |

Poduzima mjere za unapredenje Sluzbe i racionalizaciju
tro8kova;

Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvrsavanje
utvrdenih zadataka;

Priprema i vodi komunikaciju sa Agencijom za javne
nabavke, dobavljat¢ima, ponuda¢ima, Sluzbenim
glasnikom BiH i drugim nadleznim institucijama;
Izraduje godisnji izvjestaj o provedenim postupcima
javnih nabavki u skladu sa planom javnih nabavki:
Odgovoran je za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomiéno izvrsavanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjela;

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

rada na rac¢unaru.

izmjene plana;

Izraduje tendersku dokumentaciju u saradnji sa stru¢nim
osobljem;

Priprema sve akte u postupku javnih nabavki (odluke .
obavjestenja , ugovore , tenderske itd):

Osigurava blagovremenost javnih nabavki i ravnotezu
izmedu obima nabavki i raspoloZivih sredstava;

Prati izvrSenje plana nabavke i zaklju¢enih ugovora;
Izraduje odgovore na prigovore/zalbe ponudaca:
Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvrSavanje

| se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja. drustvenog ili
tehnic¢kog smjera.

Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opéeg znanja i poznavanje
rada na rac¢unaru.

struci, nakon
sticanja VSS.

11. | Struéni Pokrece i provodi postupke javnih nabavki u skladu sa | VSS - VII stepen stru¢ne 1 (jedna) 10,00
saradnik za zakonom i planom javnih nabavki: | spreme.odnosno visoko godina radnog
javne nabavke UCestvuje u izradi plana nabavki i vrsi eventualne | obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u
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utvrdenih zadataka;
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odjela.
Za svoj rad odgovara Sefu Odjela.

12. | Visi referent za Vr8i nabavku na osnovu prethodno zakljuCenih ugovora | IV stepen, SSS drustvenog ili 2 (dvije) 8.00
nabavke sa dobavljatima i izdaje na upotrebu osnovna tehnickog smjera. godine radnog _
sredstva,inventar,sitni inventar i potro$ni materijal; Ostali uslovi: Polozen stru¢ni iskustva u |

Vrsi narudZbe nabavke i dostavlja ih na realizaciju
nadleZznom odjeljenju;

Vodi propisane evidencije u ulazu.izlazu i stanju
osnovnih sredstava, inventara. sitnog inventara i
potro$nog materijala;

Prikuplja prijedloge za rashodovanje dotrajalih i
neupotrebljivih osnovnih sredstava,invemara,simog
inventara i preduzima mijere za rashodovanje, prodaju ili
uniStenje tih sredstava.

Na osnovu prispjelih ra¢una kompletira dokumentaciju i
dostavlja nadleznom odijeljenju;

UCestvuje u pripremi i izradi tehnicke specifikacije za
nabavku roba, usluga i radova;

Saraduje sa popisnim komisijama koje obavljaju
inventarisanje i obezbjeduje potrebnu dokumentaciju za
njihov nesmetan rad;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odjela;
Za svoj rad odgovara sefu Odjela.

upravni ispit ili javni ispit ili
Ispit op¢eg znanja.

| struci, nakon
sticanja SSS.

10
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SEKTOR ZA EKONOMSKE, RACUNOVODSTVENE POSLOVE I TREZOR

U Sektoru koji je podjeljen na dva odjeljenja (Odjeljenje za finansijske poslove i trezor i Odjeljenje za racunovodstvene poslove, knjiZenje u trezoru i obracun).
obavljaju se sljedeci poslovi:

Poslovi finansijskog planiranja, pracenje trogkova, unosa i placanja obaveza;
Blagajni¢ko poslovanje, obra¢un plaéa i naknada:
ObraCun obaveza iz oblasti materijalno-socijalne sigurnosti nezaposlenih lica:

KnjiZenje i raéunovodstveno evidentiranje poslovnih promjena, sacinjavanja periodi¢nih obracuna i godisnjeg obraduna.

13. | Rukovodilac
Sektora

Organizuje 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 za rad odjeljenjima u okviru
sektora, uskladuje i koordinira rad u Sektoru:
Koordinira izradu nacrta, prijedloga normativnih akata
Sluzbe, te izraduje odluke, zakljucke, riesenja iz
djelokruga rada Sektora;

Odgovoran je za izvrSavanje konkretnih odluka i
zaklju¢aka upravnog, nadzornog odbora, njegovih
komisija i direktora iz djelokruga rada sektora:

PruZa struénu i metodolosku pomo¢ zaposlenicima koji
rade na poslovima iz djelokruga sektora:

Ucestvuje u radu organa upravljanja i nadzora iz
domena svoga rada po ovlastenju direktora;

Prati ostvarivanje planskih zadataka sektora i podnosi
izvjestaj o njihovoj realizaciji;

Saraduje sa poslovnim bankama iz domena rada
Sektora;

Daje smjernice za izradu finansijskih planova;

VSS - VII stepen struéne
spreme.odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, ekonomskog smjera.
Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opéeg znanja i poznavanje
rada na raCunaru.

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

11
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Daje smjernice za izradu operativnih planova i poduzima \
mjere za njihovu realizaciju; '
Saraduje sa drugim sektorima u izvrSavanju poslova iz ‘
djelokruga rada javne ustanove:; |
Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomiéno
obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora;

Prati rad i vr$i ocjenu rada Sefova odjeljenja koja se
nalaze u okviru ovoga Sektora;

Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvrsavanje
utvrdenih zadataka;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora;

Za svoj rad odgovara direktoru.

ODJELJENJE ZA FINANSIJSKE POSLOVE I TREZOR

U Odjeljenju se obavljaju sljedeéi poslovi:

- Likvidacija rashoda;

- Svi poslovi plaéanja;

- Naplata prihoda;

- lzrada finansijskih izvjestaja i planova;
- Kontrola izvrienja finasijskog plana;
- lzrada finansijskih planova i pradenje istih;

14. | Sef Odjeljenja

Organizira rad odjeljenja i istim rukovodi;

Prati i daje uputstva za primjenu propisa iz djelokruga
rada Odjeljenja;

Odgovara za primjenu propisa, blagovremenost, ta¢nost i
ispravnost poslova koje obavlja;

Obezbjeduje taénost, pravilnost, blagovremenost i
ekonomicnost izvrsenja poslova u Odjeljenju;
Odgovoran je za zakonito, efikasno, transparetno i

VSS - VII stepen struéne
spreme.odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema

studiranja, ekonomskog smjera.

Ostali uslovi: PolozZen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili

3 (tr1) godine
| radnog

iskustva u
struci. nakon

| sticanja VSS.

| 11,30

12
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ekonomi¢no izvriavanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjeljenja;

Uskladuje, prati i kontrolige likvidaciju rashoda;
KontroliSe i odobrava sva pripremljena placanja i obavlja
poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u koristenju
aplikacije u modulu: S$ifarski sistem, narudzbe
finansijske, obaveze, pla¢anja, potrazivanja, intersystem
interface;

Prati naplatu prihoda;

Utestvuje u izradi finansijskih izvjestaja i planova:
Prati i kontroliSe izvrenje finasijskog plana,

Safinjava izvjeStaje o izvrSenju finansijskog plana;
Prati i ocjenjuje rad zaposlenika Odjeljenja;

Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvr§avanje
utvrdenih zadataka;

Obavlja i druge poslovi zadatke po nalogu rukovodioca
Sektora;

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

ispit opéeg znanja i poznavanje
rada na racunaru.

13,

Strudéni
saradnik za
izradu plana i
kontrolu
raspolozivih
sredstava

Prikuplja informacije relevantne za izradu finansijskog
plana;

Vrdi struénu obradu prispjelih zahtjeva za sredstvima iz
finansijskog plana;

Izraduje nacrt i prijedlog finansijskog plana;

Priprema i obraduje podatke za izmjene i dopune
finansijskog plana;

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

Prati propise iz oblasti planiranja;

Priprema i uéestvuje u izradi svih informacija i izvjestaja
vezanih za finansijski plan;

Izraduje operativne planove;

Prati ostvarenje prihoda i rashoda iz finansij skog plana

VSS - VII stepen stru¢ne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
| se vrednuje sa 240 ECTS

| bodova) Bolonjskog sistema
studiranja. ekonomskog smijera
Ostali uslovi: PolozZen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opCeg znanja i poznavanje
rada na racunaru.

2 (dvije)
godina radnog
1skustva u
struci, nakon
sticanja VSS.

10,00
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budzeta;

Prati raspoloZiva sredstva u finansijskom planu;
Obavlja poslove u sistemu trezora : unos finansijskog
plana, unos operativnih planova. rezervisanje sredstava,
unos izmjena i dopuna finansijskog plana;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu 3efa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara $efu Odjeljenja

16.

Visi referent-
Likvidator

Vr8i kompletiranje i kontrolu faktura sa prilozima:
Vr3i likvidaturu faktura, odobravanje obaveza, kao i
kontrolu i odobravanje naloga za placanje i registara
za plaéanje u sistemu trezora;

Vr1si pregled obaveza prispjelih za plaéanje, obaveza
odobrenih za pla¢anje i nepla¢enih obaveza:

V18i pregled nezatvorenih isplata;

Vrsi pregled neplacenih troskova po kontu obaveze;
Safinjava izlazne fakture i vrsi likvidaturu istih:
Kontrolise ulazne i izlazne fakture:

Odgovara za urednost dokumentacije, obezbjeduje
podatke o likvidiranim fakturama i

Po potrebi dokaze o pla¢anjima;

Prati obaveze koje su rezervisane narudzbenicama,
Obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u
koristenju aplikacije u modulu:

Sifarski sistem, narudzbe finansijske,
intersisteminterface, stvaranje i odobravanje obaveza.
pla¢anja, potraZivanja;

Likvidira sve finansijske dokumente za isplatu putem
transakcijskih ra¢una i blagajne;

Kompletira neophodnu dokumentaciju za

|
|
[
|

SSS - ekonomskog smjera
Ostali uslovi: poznavanje rada
na racunaru,

2 (dvije)
godine radnog
iskustva u
struci,

8.00
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L ] (i L ] {
knjigovodstvo; |
- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjeljenja '
po nalogu Sefa Odjeljenja;
- Zasvoj rad odgovara $efu Odjeljenja.
17. | Referent za . | - Obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u SSS ekonomskog smjera ili ' 1 (jedna) 7,50
glll'gs&gbaveza ' kori$tenju aplikacije u modulu: gimnazija. | godina radnog

elektronskih
naloga za
plaéanje

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

Vr3i unos i ispis narudZbenica i unos obaveza:

Vrsi unos obaveza prema dobavlja¢ima;

V131 unos obaveza za isplatu sredstava za podsticajne
mjere zaposljavanja;

Vr3i pripremu i izradu naloga i registara za placanje:
Vrsi import podataka za isplatu placa i formiranje naloga
za placanje;

Vrsi import podataka za isplatu naknada za radnik i
formiranje naloga za placanje;

Vr3i import podataka za isplatu naknada za spoljne
saradnike i formiranje naloga za plac¢anje;

Vr3i unos i odrZavanje podataka o poslovnim partnerima,

organizacionim jedinicama, spoljnim saradnicima
depozitnom i transakcijskim ra¢unima Sluzbe:

Vr13i unos potraZivanja u pomoénu knjigu:

Vr8i povrat pogresno uplacenih sredstava:

Vr3i unos uplata od povrata sredstava za vise uplac¢enu
nov¢anu naknadu kod preplata;

Vi13i aktiviranje mjenica i slanje mjenica na protest;
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

Ostali uslovi : poznavanje rada

| na racunaru.

| iskustva u

strucil.

15
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18.

Struéni
saradnik za
pradenje
naplate
prihoda i
potraZivanja

Prati naplatu doprinosa za osiguranje od nezaposlenosti:
Prati naplatu doprinosa za volontere i pripravnike:

Daje informacije Odjeljenju za malerijalno-socijalnu
sigurnost nezaposlenih osoba o uplacenim doprinosima
za osiguranje od nezaposlenosti za nezaposlena lica koja
su podnijela zahtjev za nov¢anu naknadu:

Vr8i obratun potraZivanja za neuplacene doprinose za
osiguranje od nezaposlenosti za prijavu potrazivanja za
firme kod kojih je pokrenut postupak stecaja:

Saraduje sa Poreznom upravom F BiH u pogledu naplate
doprinosa;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

VSS - VII stepen stru¢ne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 180 ili 240 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja. ekonomskog smijera
Ostali uslovi: PolozZen stru¢ni
upravni ispit ili javni ispit ili
1spit opéeg znanja i poznavanje
rada na ra¢unaru.

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

10,00

19,

Struéni
saradnik za
pracenje
finansijske
realizacije
podsticajnih
mjera
zapoSljavanje

Prima ugovore potpisane sa korisnicima podsticajnih
mjera podsticaja za zaposljavanje:

Prima prijedloge za pladanje po mjerama aktivne politike
zaposljavanja od Odjeljenja za podsticaj u zaposljavanju:
Vrsi provjeru i daje naloge za placanje:

Vodi i prati evidenciju o finansijskim obavezama Sluzbe
po svakom ugovoru

korisnika podsticajnih mjera;

Vodi i prati evidenciju o svakom placanju po ugovoru za
svakog korisnika mjere;

InformiSe o finansijskom stepenu realizacije svakog
pojedina¢nog ugovora i finansijskom stepenu realizacije
svake mjere;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara $efu Odjeljenja.

VSS - VII stepen stru¢ne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 180 ili 240 ECTS
bodova) ili drugog ili tre¢eg
ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja. ekonomskog smijera
Ostali uslovi: Polozen strucni
upravni ispit ili javni ispit ili
Ispit opteg znanja i poznavanje

' rada na racunaru.

Z(dvije) godine
| radnog

i iskustva u
struci. nakon
sticanja VSS.

10,00
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ODJELJENJE ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE, KNJIZENJE U TREZORU I OBRACUN
U Odjeljenju se obavljaju sljedeéi poslovi:

- Poslovi administriranja knjigovodstvenih i izvjestajnih perioda;

- Poslovi unosa i odrZavanja kontnog plana;

- Poslovi knjiZenja, kontiranja za unos obaveza i placanja,

- Listanje bruto bilansa;

- lzrada periodi¢nih izvjestaja i godisnjeg izvjestaja o finansijskom poslovanju Sluzbe ( zavr§nog racuna):
- Poslovi organizacije i objedinjavanja knjigovodstvenih poslova.

20. | Sef Odjeljenja |- Organizuje rad Odjeljenja, brine se o vodenju poslovnih | VSS - VII stepen strucne 3 (tri) godine 1 i 11,70

knjiga i raunovodstvenih iskaza: spreme, odnosno visoko | radnog

- Daje naloge i uputsva za rad: | obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u

- Prati propise iz oblasti finansijsko ra¢unovodstvenih | se vrednuje sa 240 ECTS | struci. nakon
poslova i upoznaje sa istim radnike: bodova) ili drugog ili treceg sticanja VSS.

- Odgovoran je za rad shodno Zakonu o ra¢uovodstvu i ciklusa Bolonjskog sistema
Pravilniku o finansijskom poslovanju Sluzbe, te | studiranja, ekonomskog smijera.
sprovodenje ostalih opstih akata: | Ostali uslovi: PoloZen ispit za

- Vr8i administriranje knjigovodstvenih i 1zvjestajnih | samostalnog ratunovodu i
perioda, poznavanje rada na racunaru.

- Vr3i unos i odrzavanje kontnog plana; -i

- Vr$i unos $ema za knjiZenje: _

- Vr3i kontiranje za unos obaveza i placanja;

- Vr3i kontrolu naloga za knjiZenje, kao i odobravanje
knjiZenja naloga u glavnu knjigu trezora:

- SaCinjava korektivne naloge za knjiZenje:

- Vrdi listanje bruto bilansa;

- Vr8i izradu periodiénih izvjestaja i godisSnjeg izvjestaja o

17
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finansijskom poslova Sluzbe ( zavrinog ra¢una);
PomazZe pri rje$avanju problema knjiZenja:

Satinjava naloge za knjiZenje,

Sadinjava naloge za zaklju¢na knjiZenja, raspodjele
ukupnog prihoda i bruto dobiti pri izradi periodi¢nih i
godisnjih obracuna,

Prima dokumentaciju i rasporeduje istu izvr$iocima
posla,

Saraduje pri izradi finansijskih planova javne ustanove i
prati izvrSenje,

Organizuje i objedinjuje knjigovodstvene poslove.
Prati primjenu uputstva o popisu sredstava i izvora
sredstava,

Prati i ocjenjuje rad zaposlenika Odjeljenja,
Odgovoran je za zakonito, efikasno, transparetno i
ekonomi¢no izvriavanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjeljenja,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjeljenja
koje mu u zadatak stavi rukovodilac Sektora;

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

21.

Visi referent-
Glavni
knjigovoda

Vr3i kontiranje cjelokupne knjigovodstvene
dokumentacije;

Vrsi unos pocetnih stanja;

Vrsi prijem elektronskih izvoda i njihovo ugitavanje;
Vr8i kontrolu ucitanih izvoda i izvoda u printanoj formi:
Vrsi ruénu dopunu detalja ugitanih izvoda i prosljeduje
podatke u glavnu knjigu;

Vr8i ruéni unos izvoda za transakcijeke racune za koje ne
postoje izvodi u elektronskoj formi;

Vr13i automatsko formiranje naloga za knjizenje, kontrolu
i knjiZenje istih;

Sacinjava naloge za knjiZenje koji se ne formiraju

SSS ekonomskog smjera.
Ostali uslovi: Poznavanje rada
na raunaru.

"2 (dvije)

godine radnog
iskustva u
struci.

8.00
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automatski i njihovo knjiZenje;

Vr3i listanje analiti¢kih kartica:

Obezbjeduje odredene podatke za potrebe drugih
odjeljenja u sektoru (plan, analiza, kupci, dobavljagi.
statistika);

Vodi ratuna o kompletnosti knjigovodstvene
dokumentacije i odgovoran je za ispravnost iste;
Sacinjava naloge za knjiZzenje koji se ne formiraju
automatski;

Vr$i usaglasavanje obaveza i potraZivanja;

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada koje dobije u
zadatak od $efa Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara 3efu Odjeljenja.

22,

Referent za
knjigovodstvo

Vodi analiti¢ku i sinteti¢ku evidenciju stalnih sredstava i
sitnog inventara;

KnjizZi na osnovu naloga sve nastale promjene na
sredstvima javne ustanove;

Sastavlja predradun godisnje amortizacije;

Vr8i konagan obradun amortizacije i revalorizacije
stalnih sredstava;

Prati propise iz oblasti koja regulise stalna sredstva,
Vr8i uskladivanje stanja stalnih sredstava sa popisnim
komisijama;

Vr8i automatsko formiranje naloga za knjizenje po
nalogu Sefa Odjeljenja i iste dostavlja na kontrolu;

Vr8i unos naloga za knjiZenje po nalogu $efa Odjeljenja:
Priprema naloge i dokumentaciju za kontrolu;

Vrs$i dopune i ispravke naloga nakon izvrsene kontrole
od strane 3efa Odjeljenja i iste dostavlja na ponovnu
kontrolu;

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjeljenja;
koje mu u zadatak stavi $ef Odjeljenja:

| SSS ekonomskog smijera ili

gimnazija.
Ostali uslovi: poznavanje rada
na racunaru.

| godina
iskustva u
struci,

7,50
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Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

23.

Referent za
obradun
naknada po
osnovu prava
za slucaj
nezaposlenosti

Prima rjeSenja za isplatu nov¢ane naknade nezaposlenim
licima i rjeSenja za dokup staza i rjeSenja o prestanku
prava o priznavanju prava na nov¢anu naknadu:

Vodi ratuna o finansijskoj dokumentaciji vazanoj za
placanja novéane naknade i dokupa staza,;

Priprema podatke za placanje nov¢ane naknade i
doprinisa za PIO, vrsi unos transakeijskog ili drugogo
ratuna korisnika na koji se vrsi uplata, promjene adresa
korisnika nov¢ane naknade;

Priprema i kontoliSe mjese¢ne spiskove obracuna i
isplate nov&ane naknade za nezaposlena lica:

Prati duZinu kori$tenja nov&ane naknade i sve ostale
elemente iz dostavljenih rjeSenja vezane za isplatu:

Vr8i obradun uplate doprinosa P10 za nezaposlena lica i
saCinjava obrasce za P10 i Poreznu upravu ;

Vodi evidenciju o korisnicima novéane naknade i i
dokupa staza;

Na zahtjev Odjeljenja za materijalno-socijalnu sigurnost

nezaposlenih lica daje izvod o izvr§enim placanjima, radi |

utvrdivanja preplate;

Kompletira dokumentaciju za likvidaturu i
knjigovodstvo;

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjeljenja
koje dobije u zadatak od Sefa Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

SSS ekonomskog smjera ili
gimnazija.

Ostali uslovi :poznavanje rada
na racunaru.

' 1 (jedna)
godina radnog
iskustva u
struci.

24,

Referent za
obradun pla¢a,
naknada i
vodenje
blagajne

Mjese¢no prima satnice za obradun placa i toplog obroka: |

Na osnovu podataka iz satnica vr§i obracun place i toplog
obroka;

Vrsi obra¢un naknada koje nemaju karakter place za
radnike;

Vr3i obradun naknada za ¢lanove Upravnog odbora,

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

na racunaru,

|

| 1 (jedna)

| godina radnog
iskustva na

‘ poslovima u

| struct.

|

7,50
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Nadzornog odbora, Komisija i naknada po ugovorima o
djelu;

Prima i obratunava putne naloge, te vodi rauna da svaki
nalog bude uredno potpisan i likvidiran:

Izraduje obrasce za radnike i spoljne saradnike:
Salinjava statisti¢ke podatke vezane za place i ostala
li¢na primanja;

Sa¢injava propisane obrasce za Poreznu upravu F BiH:
Obavlja blagajnicke poslove u skladu sa zakonskim
propisima i internim aktima;

Vrsi podizanje gotovine kod poslovnih banaka, te kod
istih vr8i najavu za podizanja veceg iznosa gotovine:
Vrsi sve ostale gotovinske isplate i naplate na osnovu
likvidne dokumentacije;

Uredno vodi blagajni¢ki dnevnik o ulazu i izlazu
gotovine i saldira stanje;

Kompletira dokumentaciju za knjigovodstvo;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu sefa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE

U Sektoru koji je podjeljen na dva odjeljenja (Odjeljenje za pravne, kadrovske poslove i poslove izdavanja radnih dozvola

1 Odjeljenje za poslove materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba) obavljaju se sljedeci poslovi:

- Poslovi prvostepenog upravnog postupka ;
- Poslovi materijalno socijane sigurnosti nezaposlenih osoba;

- Kadrovski poslovi;

- Poslovi izdavanja radnih dozvola;
- Poslovi sa organima upravljanja, nadzora i drugih stru¢nih tijela.

21
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23,

Rukovodilac
Sektora

Planira, organizuje i prati izvr$avanje poslova i radnih
zadataka iz djelokruga rada Sektora:

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

Priprema odredene upute, instrukcije za obavljanje
poslova iz djelokruga Sektora;

Po datoj punomo¢i zastupa Sluzbu pred sudovima i
drugim organima;

Ugestvuje u izradi provedbenih propisa i opstih akata iz
djelokruga rada Sluzbe;

Saraduje i predlaZe oblike saradnje sa odgovaraju¢im
nadleZnim organima i institucijama u cilju iznalazenja
odgovarajuéih rjesenja 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 ministarstvima i njihovoj
ispravnosti;

Vr3di izradu informacija i izvjestaja iz djelokruga rada
Sektora;

Prati i predlaze ocjenu rada Sefova odjeljenja koja
pripadaju ovom Sektoru;

Odgovoran je za zakonito, efikasno. transparentno i
ekonomiéno izvrsavanje poslova i zadataka iz domena
rada Sektora;

Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvrSavanje
utvrdenih zadataka;

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

| VSS - VII stepen strucne

spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, pravnog smjera.
Ostali uslovi: Polozen stru¢ni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opéeg znanja i poznavanje
rada na raCunaru.

4 (Cetiri)
codine
1ekustva na
poslovima u
struci. nakon

sticanja VSS.

22


Nedžad Efendić
Text Box


ODJELJENJE ZA PRAVNE, KADROVSKE POSLOVE I POSLOVE IZDAVANJA RADNIH DOZVOLA |
|

U Odjeljenju se obavljaju sljedeéi poslovi: |

- Pripremaju sjednice organa upravljanja i nadzora;

- Pripremaju i 1zradu1u op$ti i pojedinacni akati u Sluzbi.a koji nisu u dlelokru;:u rada nekog drugog sektora:

- Vr3e organizaciono -kadrovski poslovi; ‘

-  Pripremaju nacrti ugovora , koje javna ustanova zakljucuje sa tre¢im licima , ako to nije u opisu poslova drugog sektora/odjeljenja;

- Zastupa SluZbe pred nadleznim pravosudnim i drugim institucijama i organima po ovlastenju direktora:

- Izdavanje radnih dozvola stranim drzavljanima i osobama bez drzavljanstva na teritoriji Kantona Sarajevo.

26. | Sef Odjeljenja Organizuje i prati izvr§avanje radnih zadataka iz | VSS - VII stepen stru¢ne ['5 godina | 11,30

djelokruga rada Odjeljenja

Prati i proucava propise iz djelokruga rada Od]el]enla
Ucestvuje u izradi prljedloga rjeSenja, odluka,
zaklju¢aka, ugovora i drugih pojedina¢nih pravnih akata
iz djelokruga rada Odjeljenja;

Ucestvuje u postupku izrade provedbenih propisa i
opstih akata Sluzbe;

Priprema izradu informacija i izvjestaja iz djelokruga
rada Odjeljenja;

Predlaze i preduzima mjere za ostvarivanje potrebne
saradnje sa drugim odjeljenjima;

Ucestvuje u izradi tuzbi, odgovora na tuzbu, Zalbi,
prigovora, prijedloga za izvrienje i dr.;

Po datoj punomoc¢i zastupa Sluzbu pred sudovima i
drugim organima;

Preduzima mjere i vrsi kontrolu ispravnosti rada u
predmetima upravnog postupka koji se vode u
Odjeljenju;

Prati i predlaZe ocjenu rada radnika u Odjeljenju:

spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, pravhog smjera.
Ostali uslovi: Polozen stru¢ni

| upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na racunaru.

1skustva na
poslovima u
| struci, nakon

sticanja VSS,
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Odgovoran je za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomi¢no izvriavanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjeljenja;

Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvrSavanje
utvrdenih zadataka;

Obavlja i druge poslove koji proizilaze iz prirode posla
odjeljenja po nalogu rukovodioca Sektora;

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

27,

Struéni
saradnik za
pravne poslove

Priprema materijale za rad organa upravljanja, nadzora i
drugih stru¢nih tijela i vr§i administrativne poslove za
iste;

Ucestvuje na sastancima organa upravljanja. nadzora i
drugih stru¢nih tijela, uredno vodi zapisnike o istim;
Ucestvuje u izradi odluka i zakljuc¢aka donesenih na
sjednicama ovih organa;

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

InformiSe osnivaca i nadleZna ministarstva o radu organa
upravljanja, nadzora i drugih stru¢nih tijela, shodno
Programu rada i zaklju¢cima Vlade Kantona, resornog
ministarstva i svih drugih nadleZnih institucija;

Prati realizaciju zakljuc¢aka, 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;

Zastupa SluZbu po posebno datoj punomoéi pred sudom
i drugim pravosudnim institucijama u svim fazama
postupka, s tim $to je obavezan da se u vezi eventualnih
zahtjeva za sudsku nagodbu konsultuje sa direktorom
Sluzbe;

KontroliSe izradu ugovora, prijedloga mjera i javnih
poziva za podsticaj zaposljavanja:

| se vrednuje sa 240 ECTS
| bodova) Bolonjskog sistema

VSS - VII stepen strucne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji

studiranja, pravnog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen strucni
upravni ispit ili javni ispit ili
| ispit opceg znanja i poznavanje |
rada na raCunaru.

! (jedna)
godina radnog

| iskustvau

struci, nakon
sticanja VSS.

10,00
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Podnosi godisnji izvjestaj o broju sudskih postupaka:
Odgovoran je za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomi¢no izvrsavanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjeljenja;

Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvrsavanje
utvrdenih zadataka;

Obavlja i druge poslove koji proizilaze iz prirode posla
Odjeljenja po nalogu $efa Odjeljenja:

Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

28.

Struéni
saradnik za
kadrovske
poslove

Prati i vr8i primjenu propisa iz oblasti radnog prava;
Obavlja sve poslove u vezi ostvarivanja prava po osnovu
rada u skladu sa Zakonom o radu, Kolektivnim
ugovorom i ovim pravilnikom;

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

Vr8i izradu ugovora o radu, rjesenja i drugih akata kojima
se reguliSu radnopravni odnosi;

Vodi evidenciju o pe¢atima i §tambiljima Sluzbe,njihovoj
distribuciji, unistenju i izradi novih;

Obavlja poslove prijava i odjava radnika na PIO i
Zdravstveno osiguranje;

Vodi propisanu evidenciju radnika;

AZurira i ¢uva personalna dosijea:

Izdaje razne vrste potvrda i uvjerenja iz domena rada i
radnog odnosa radnika,

Odgovara za kompletnost predmeta i blagovremeno
provodenje radnji u postupku rjesavanja pojedinih prava
iz oblasti radih odnosa;

VSS - VII stepen stru¢ne
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 struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na raCunaru.

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

10,00
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Odgovora za blagovremeno i valjano izvriavanje ‘
utvrdenih zadataka; |
Odgovara za pravilnu primjenu propisa iz oblasti radno g
prava;
Priprema informacije i daje druge podatke o
radnopravnom statusu i pravima radnika:
Radi druge poslove koji proizilaze iz prirode posla
odjeljenja po nalogu Sefa Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara $efu Odjeljenja.
29. | Struéni Prati i prou¢ava propise iz oblasti zapoSljavanja stranaca | VSS - VII stepen stru¢ne 1 (Jedna) 10,00
saradnik za 1 stara se o njihovoj primjeni: spreme, odnosno visoko zodina radnog
izdavanje Vr8i upravne radnje u prvostepenom postupku izdavanja | obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u

radnih dozvola

radnih dozvola;

Daje informacije, savjete i upute strankama i drugim
zainteresovanim licima o uslovima za sticanje radne
dozvole;

Vodi potrebne evidencije predmeta prvostepenog
postupka;

Izraduje prijedloge rjesenja za povrat pogresno uplacene
administrativne takse i administrativnih trogkova za
radne dozvole;

U utvrdenim rokovima ispituje opravdanost Zalbe na
prvostepeno rjeSavanje predmeta i poduzima
odgovarajuée radnje u postupku;

Odgovara za kompletnost predmeta i blagovremeno
provodenje radnji u postupku rjesavanja;

Salje upite nadleznom Sektoru za provjeru u evidenciji
nezaposlenih;

Satinjava prijedlog za odobrenje za izdavanje radne
dozvole;

Izdaje uvjerenja , potvrde i sli¢no o podacima iz sluzbene
evidencije o strancima;

se vrednuje sa 180 ili 240 ECTS |
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, pravnog smjera i
Ostali uslovi: Polozen stru¢ni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opéeg znanja, poznavanje
rada na raCunaru, poznavanje
Jjednog stranog jezika po
mogucnosti engleskog.

struci, nakon
sticanja VSS.
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Vodi evidencije poslodavaca, stranaca i evidencije
izdatih radnih dozvola;

Priprema statisti¢ke podatke o izdatim radnim
dozvolama strancima;

Saraduje sa nadleznim institucijama BiH, FBiH i
Kantona;

Odgovara za pravilnu primjenu propisa iz oblasti
zapoSljavanja stranaca;

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjeljenja po

nalogu Sefa Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara $efu Odjeljenja.

- Provodi se prvostepeni postupak priznav
osiguranje, dokup staza, ste¢aj);
- _InformiSu se zainteresovani subjekti o pravima i na¢inu ostvarivanja prava iz obl

U Odjeljenju se obavljaju sljedeéi poslovi:

ODJELJENJE ZA POSLOVE MATERIJALNO SOCIJALNE SIGURNOSTI NEZAPOSLENIH OSOBA

asti materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba:

anja prava na novéanu naknadu i druga prava po osnovu materijalne sigurnosti nezaposlenih osoba (zdravstveno

UCestvuje u postupku izrade provedbenih propisa i
opstih akata Sektora, a po potrebi i akata SluZbe:
Po datoj punomo¢i zastupa Sluzbu pred sudovima i
drugim organima;

Priprema izradu informacija i izvjestaja iz djelokruga
rada Odjeljenja;

Pruza struénu pomo¢ radnicima u Odjeljenju.
zainteresiranim strankama u vezi ostvarivanja i
koriStenja prava iz djelokruga rada Odjeljenja:

| se vrednuje sa 240 ECTS

bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, pravnog smijera
Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
Ispit opéeg znanja i poznavanje
rada na raCunaru.

struci, nakon

sticanja VSS.

30. & o - Organizuje i prati izvr3avanje radnih zadataka iz VSS - VII stepen stru¢ne J (tr1) godine 1 | 11.30
ef Odjeljenja djelokruga rada Odjeljenja; spreme. odnosno visoko radnog |
- Prati i proutava propise iz djelokruga rada Odjeljenja: | obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u '
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Qe T ) | ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) b
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 vr8i ocjenu rada radnika u Odjeljenju: :
Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i I
ekonomiéno izvrsavanje poslova i zadataka iz domena
rada Odjeljenja;
Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvrsavanje
utvrdenih zadataka;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora;
Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

31. | Struéni Prati i prou¢ava propise iz oblasti materijalno socijalne VSS - VII stepen stru¢ne 1 (jedna) 5 1 10,00
saradnik za sigurnosti nezaposlenih osoba i upravnog postupka: spreme, odnosno visoko godina radnog
ostvarivanje V13i upravne radnje u prvostepenom postupku i izraduje | obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u
prava po prijedlog rje3enja za ostvarivanje prava na novéanu se vrednuje sa 180 ili 240 ECTS | struci. nakon
osnovu naknadu i druga prava iz osnova materijalno socijalne . bodova) Bolonjskog sistema sticanja VSS,
materijalno sigurnosti nezaposlenih osoba; studiranja. pravnog smjera.
socijalne Daje informacije, savjete i upute strankama i drugim Ostali uslovi: Polozen struéni
sigurnosti zainteresiranim licima o ostvarivanju prava po osnovu upravni ispit ili javni ispit ili
nezaposlenih materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba: ispit opéeg znanja i poznavanje
osoba |

Vodi potrebne evidencije predmeta prvostepenog
postupka;

Daje podatke za izradu informacija i izvjestaja iz domena
upravnog rjeSavanja predmeta;

U utvrdenim rokovima ispituje opravdanost Zalbe na
prvostepeno rjeSavanje predmeta i poduzima
odgovarajuée radnje u postupku:

Odgovoran je za pravilno provodenje upravnih radnji i
izradu prijedloga rjeSenja u predmetima za ostvarivanje
prava na materijalno socijalnu sigurnost nezaposlenih

rada na raCunaru.
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osoba;

- Odgovaran je za kompletnost predmeta u postupku
rjeSavanja;

- Obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada odjeljenja po
nalogu Sefa Odjeljenja.
Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

SEKTOR ZA PODSTICAJNE MJERE ZAPOSLJAVANJA I INFORMATICKE P

OSLOVE

U Sektoru koji je podjeljen na dva odjeljenja (Odjeljenje za podsticajne mjere zaposljavanja i Odjeljenje za informaticke poslcve), obavljaju se sljedeci poslovi:

Izrada programa mjera za podsticaj zapoSljavanja:

Provode pojedinatne podsticajne mjere

Vrsi monitoring i evaluaciju pojedinagnih podsticajnih mjera:
Ureduje se i prati sadrzaj WEB stranice Sluzbe:

Predlazu se i prate mjere provodenja sigurnosti informacionog sistema kako lokalno tako i globalno:

Poslovi tehnitke podrske uposlenika.

32. | Rukovodilac - Rukovodi Sektorom i odgovoran je za izvriavanje VSS - VII stepen strucne | 4 (Eetiri) 1 11.70
Sektora poslova i radnih zadataka iz domena rada Sektora. spreme, odnosno visoko | godine radnog
- Ucestvuje u radu strucnog kolegija Sluzbe, | obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u
- Prati propise iz oblasti rada Sektora i odgovoran je za | se vrednuje sa 240 ECTS | struci, nakon
primjenu istih; ' bodova)  Bolonjskog  sistema | sticanja VSS
- Vr38i strucnu verifikaciju poslova i zadataka iz djelokruga | studiranja, drustvenog ili

rada Sektora;

- Rasporeduje poslove na odjeljenja Sektora, a po potrebi i
na radnike, uz konsultaciju sa sefovima odjeljenja;

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

- Vrsi izradu informacija i izvjestaja iz djelokruga rada
Sektora;

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

tehnickog smjera.

Ostali uslovi: PoloZen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit op¢eg znanja i poznavanje
rada na racunaru
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Odgovoran je za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomicno izvrSavanje poslova i zadataka iz domena
rada Sektora;

Odgovoran je za blagovremeno i valjano izvrsavanje
utvrdenih zadataka;

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

ODJELJENJE ZA PODSTICAJNE MJERE ZAPOSLJAVANJA

U Odjeljenju se obavljaju sljedeéi poslovi:

Izrada programa mjera za podsticaj zaposlj avanja;
Provode se pojedina¢ne podsticajne mjere;
Vrsi monitoring i evaluacija pojedinaénih podsticajnih mjera;

33.

Sef Odjeljenja

Organizuje i prati izvr$avanje radnih zadataka iz
djelokruga rada Odjeljenja;

UCestvuje u izradi programa mjera za podsticaj
zapoSljavanja;

Priprema pozive za realizaciju podsticajnih mjera u
skladu sa programom mjera;

Saraduje sa poslodavcima, privrednom komorama.
udruZenjima i drugim struénim institucijama u cilju

realizacije programa podsticajnih mjera zaposlj avanja;

Vrsi monitorng i evaluaciju efekata programa
podsticajnih mjera zaposljavanja;

Saraduje sa interresornim komisijama nadleznim za
donosenje, realizaciju i monitoring podsticajnih mjera
zapoSljavanja;

VSS - VII stepen strucne |

spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, drustvenog.
prirodnog ili tehni¢kog smjera.
Ostali uslovi: PoloZen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opéeg znanja 1 poznavanje
rada na racunaru.

3 (tri) godine
radnog
iskustva u
struci, nakon

sticanja VSS.

11,30
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Obavlja intervjue sa poslodavcima i nezaposlenim
osobama angazovanim kroz programe podsticajnih mjera
zaposljavanja;

Vr8i izradu izvjestaja 1 informacija o realizaciji programa
podsticajnih mjera zaposljavanja;

Prati i predlaZe ocjenu rada radnika u Odjeljenju;
Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomi¢no izvriavanje poslova i zadataka iz djelokruga
rada Odjeljenja;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca
Sektora;

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

34,

Struéni
saradnik za
podsticajne
mjere
zapoSljavanja

Zaprima, kompletira i vr$i obradu zahtjeva za
finansiranje programa podsticajnih mjera zaposljavanja;
Daje struéna misljenja u vezi istih;

Priprema ugovore za realizaciju programa podsticajnih
mjera zaposljavanja, uz konsultacije sa Odjeljenjem za
pravne poslove;

Prati realizaciju zakljutenih ugovora i preduzima pravne
radnje u cilju njihove realizacije kod nadleznih
institucija;

Vodi evidenciju o korisnicima sredstava po programima
podsticajnih mjera zaposljavanja sa sa svim relevantnim
podacima;

UCestvuje u izradi programa podsticajnih mjera
zapo§ljavanja;

Vr8i monitorng i evaluaciju efekata programa mjera za
podsticaj zapo§ljavanja po zaklju¢enim ugovorima za
finansiranje;

Vodi evidenciju o stepenu realizacije svakog programa
posebno;

Obavlja intervjue sa poslodavcima i nezaposlenim

VSS -VII stepen stru¢ne spreme,
| odnosno visoko obrazovanje
| prvog ciklusa (koji se vrednuje

sa 180 ECTS bodova)
Bolonjskog sistema studiranja,
drustvenog ili tehni¢kog smjera.
Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja i poznavanje
rada na racunaru.

1 (jedna)
zodina radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS.

10,00
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djelokruga rada Odjeljenja;

Prati i prou¢ava propise iz djelokruga rada Odjeljenja;
Ucestvuje u postupku izrade provedbenih propisa i
opstih akata iz djelokruga rada Odjeljenja;

U saradnji sa direktorom i drugim rukovodiocima planira
i predlaZe uvodenje novih informacionih sistema za

spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, tehnickog ili
drustvenog smjera.

| radnog
iskustva u
struci. nakon

sticanja VSS.

) . ) ) ) 3 4 =) —J ) A = L ___' _' 'J *H BT r—|1 _“'1 &
osobama angazovanim kroz programe podsticajnih mjera
zapoSljavanja;
- Vi8i izradu izvjestaja i informacija o realizaciji programa
podsticajnih mjera zaposljavanja po njihovom okoncanju
ili po potrebi;
- Dostavlja prijedloge za placanje po ugovorima a po
0Snovu programa podsticajnih mjerama zaposljavanja
Odjeljenju za finansijske poslove:
- Saraduje i pruZa administrativnu podrsku interresornim
komisijama nadleznim za donoenje, realizaciju i
pracenje podsticajnih mjera zaposljavanja po nalogu Sefa |
Odjeljenja;
- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;
- Zasvoj rad odgovora 3efu Odjeljenja.
ODJELJENJE ZA INFORMATICKE POSLOVE
U Odjeljenju se obavljaju sljedeci poslovi;
- Pruza se tehni¢ka pomoé uposlenicima;
- Prati se ispravnost radunarske opreme i softvera;
- Ureduje se i prati sadrzaj WEB stranice Sluzbe;
- Predlazu se i prate mjere provodenja sigurnosti informacionog sistema kako lokalno tako i globalno:
- Prati se ispravnosti rada lan-a i wan-a; :
35. | Sef Odjeljenja | - Organizuje i prati izvr§avanje radnih zadataka iz VSS - VII stepen strué¢ne J (tr1) godine 1 11.30 B



Nedžad Efendić
Text Box


potrebe Sluzbe;

Predlaze, organizuje i implementira putem
informacionog sistema transparentnost poslovanja
Sluzbe prema poslodavcima i nezaposlenim osobama.
kao i ostalim zainteresovanim licima;

Vr8i pripremu sredstava za obuku i doobuku ( priruénici
1 dr. materijali) krajnjih korisnika, prati i usmjerava
njihov rad;

Saraduje sa drugim odjeljenjima u izvrsavanju poslova iz
djelokruga rada Sluzbe;

Prati rad i predlaZe ocjenu rada radnika u Odjeljenju:
Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomi¢no izvriavanje poslova i zadataka iz djelokruga
rada Odjeljenje;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca
Sektora;

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

Ostali uslovi: Polozen strucni
upravni ispit ili javni ispit ili
ISpit opleg znanja, poznavanje
engleskog jezika 1 dobro
poznavanje rada na racunaru.

36. | Struéni Prati i vodi raduna o ispravnosti rada racunarske opreme | VSS - VII stepen stru¢ne I (jedna) | 10,00
saradnik za IT 1 softwera; | spreme, odnosno visoko 2odina radnog '. |
poslove Radi na otklanjanju uo&enih nedostataka na aktivnim | obrazovanje prvog ciklusa (koji | 1skustva u

aplikacijama i bazama podataka;

Saraduje, uz dogovor sa neposrednim rukovodiocem. sa
struénim licima ove oblasti iz drugih institucija u cilju
poboljsanja informacionog sistema u Sluzbi:

Vodi ratuna o ispravnosti rada lan-a i wan-a:

Obavlja poslove tehni¢kog kontakta u okviru
komunikacijskog plana koji je propisala Federalna
porezna uprava;

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

se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) tehnickog smjera.
Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit op¢eg znanja, poznavanje
engleskog jezika. dobro
poznavanje rada na ra¢unaru,
dobro poznavanje novih
informacionih tehnologija.

struci, nakon
sticanja VSS.
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Vr3i izradu sloZenijih tabelarnih i grafic¢kih prikaza za
sve publikacije a na osnovu dostavljenih podataka iz
drugih odjeljenja i sektora;

PredlazZe i prati mjere provodenja sigurnosti
informacionog sistema kako lokalno tako i globalno:

Priprema materijale za dostavu nadleznim institucijama u |

elektronskoj formi;

Administrira baze podataka u Sluzbi;

Pruza tehni¢ku pomo¢ korisnicima baza:
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara $efu Odjeljenja.

37.

Struéni
saradnik za
web i
komunikacije-
WEB
administrator

U saradnji sa struénim 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
WERB stranici Sluzbe;

Ureduje i prati sadrzaj WEB stranice Sluzbe:

Vodi e-komunikaciju — online komunikacija;
Svakodnevno objavljuje zanimljivosti iz oblasti rada
SluZbe kao i oglase za posao, pristigle iz Sektora za
posredovanje i evidencije, na Web stranici Sluzbe:
Vr3i svakodnevnu interakciju sa korisnicima usluga kroz
odgovaranje na upite, komentare pristigle putem WEB
stranice, na osnovu informacija dobijenih od drugih
radnika Sluzbe;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu efa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenia.

VSS - VII stepen struéne
spreme. odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) tehnickog ili
druStvenog smjera.

Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja, poznavanje
engleskog jezika i dobro
poznavanje rada na raCunaru

| (jedna)
zodina radnog
iskustva u
struci, nakon

sticanja VSS

10,00
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38. | Referent-IT - Vodi ratuna o ispravnosti rada ra¢unarske opreme; SSS. tehnickog smjera 6 (Sest) 1 7.50
operater - Radi na otklanjanju uo&enih nedostataka na racunarskoj | Ostali uslovi: poznavanje rada injeseci
opremi; | na racunaru, poznavanje novih radnog
- Vodi ratuna o ispravnosti rada lan-a i wan-a; informacionih tehnologija i | 1skustva na
- Vrdiizradu tabelarnih i grafi¢kih prikaza za sve poznavanje engleskog jezika poslovima u !
publikacije a na osnovu dostavljenih podataka iz drugih | Ostali uslovi: poznavanje rada struci, l
odjeljenja i sektora; | na ra¢unaru, poznavanje novih
- Priprema materijale za dostavu nadleznim institucijama u | informacionih tehnologija i
elektronskoj formi; ‘ poznavanje engleskog jezika.
- Pruza tehni¢ku pomo¢ korisnicima baze;
- Obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga rada
Odjeljenja po nalogu $efa Odjeljenja; ‘
Za svoj rad odgovara $efu Odjeljenja. | B
SEKTOR ZA OPSTE- ZAJEDNI('JKE POSLOVE |
U Sektoru koji je podjeljen na dva odjeljenja (Odjeljenje pisarne i arhive, Odjeljenje za opste poslove) obavljaju se sljede¢i poslovi:
- Poslovi protokola i arhive;
- Poslovi odrzavanju objekata, opreme i materijalno-tehnickih sredstava;
- Poslovi osiguranja imovine Sluzbe;
- Organizuju se i provode mjere sigurnosti;
39. | Rukovodilac - Planira, organizuje i prati izvravanje poslova i radnih VSS - VII stepen strucne | 4 (Cetiri) 1 | 11,70
Sektora zadataka iz djelokruga rada Sektora; spreme, odnosno visoko | godine radnog

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

Priprema odredene upute, instrukcije za obavljanje
poslova iz djelokruga rada Sektora;

Ucestvuje u izradi provedbenih propisa i opstih akata iz
djelokruga rada Sektora;

Saraduje i predlaze oblike saradnje sa odgovaraju¢im
nadleZznim organima i institucijama u cilju iznalazenja

obrazovanje prvog ciklusa (koji |
se vrednuje sa 240 ECTS | struci, nakon
| sticanja VSS.
studiranja, drustvenog il |

bodova) Bolonjskog sistema

tehni¢kog smjera.
Ostali uslovi: Polozen strucni

- upravni ispit ili javni ispit ili

1spit opCeg znanja i poznavanje

iskustva u
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odgovarajucih rjeSenja iz djelokruga rada Sektora: rada na racunaru. |
- VrSiizradu informacija i izvjestaja iz djelokruga rada ' |
Sektora;

- Obezbjeduje mjere provodenja zastite na radu i
odgovoran je za njihovu pravilnu primjenu:
- Izraduje mjesecne i periodi¢ne izvjestaje o radu Sektora: i
- Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomiéno : !
obavljanje poslove iz djelokruga rada Sektora:
- Prati rad i predlaZe ocjenu rada sefova odjeljenja koji
pripadaju ovom Sektoru;
- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora:
Za svoj rad odgovara direktoru.

ODJELJENJE PISARNE I ARHIVE
U Odjeljenju se obavljaju sljedeéi poslovi:

- Prijem ukupne poste;

Vodi djelovodnike predmeta i akata;
Sredivanje i obrada arhivske grade;
Pakovanje i adresiranje ukupne poste.

1

40. | Sef Odjeljenja | - Organizuje i prati izvr§avanje radnih zadataka iz VSS - VII stepen struéne i 3 (tri) godine 1 11,30

djelokruga rada Odjeljenja; spreme. odnosno visoko | radnog

- Prati i prou¢ava propise iz djelokruga rada Odjeljenja: obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u

- UCestvuje u postupku izrade provedbenih propisa i | se vrednuje sa 240 ECTS struci, nakon
opstih akata iz djelokruga rada Odjeljenja: bodova) Bolonjskog sistema sticanja VSS.

- PruZa struénu pomo¢ radnicima u Odjeljenju; studiranja, drutvenog smjera.

| - Priprema izradu informacija i izvjestaja iz djelokruga Ostali uslovi: Polozen struéni

rada Ojeljenja; upravni ispit ili javni ispit ili

- Predlaze i preduzima mjere za ostvarivanje potrebne ispit opéeg znanja i poznavanje
saradnje sa drugim odjeljenjima Sluzbe: rada na racunaru,

- Prati rad i predlaze ocjenu rada radnika Odjeljenja;

- Radi druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca
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Uvodi i primjenjuje mjere zastite podataka u
informacionom sistemu, uskladuje dostignuti nivo zastite
i osigurava trajnost podataka u skladu sa stalnim
razvojem informacionih tehnologija;

Vr3i poslove koji se odnose na unistavanje arhivske
grade, u skladu sa propisanim rokovima ¢uvanja
Izraduje plan i uputstvo za sredivanje i obradu arhivske
grade;

Daje misljenje stvarateljima arhivske grade prije nego
poduzmu mjere koje se odnose na njihovu arhivsku
gradu;

Daje upute uposlenicima za upravljanje digitalnim
zapisima i pruza strunu pomo¢ prilikom raéunarske
obrade arhivske grade i dokumentacije Sluzbe;
Predlaze postupke digitalizacije arhivske gradje;
Obavlja administrativne i stru¢ne poslove u vezi s
normativnim i upravno-pravnim poslovima koji se
odnose na arhivistiku;

Obraduje dokumentaciju nastalu sredivanjem i
arhivisti¢ckom obradom registraturne arhivske gradje,
izraduje, vodi i ispisuje evidencije propisane Pravilnikom
o evidencijama u arhivima te ostale evidenci je Sluzbe u
saradnji s odjeljenjima i biroima;

Daje stru¢ne informacije o arhivskoj gradi izvan Sluzbe,

tehnickog ili prirodnog smjera.
Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opceg znanja, stru¢ni
arhivisticki ispit i poznavanje

rada na ra¢unaru.

- ] = ! =1 s
[ Sektora; .
Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora. |
41. | Struéni Vr8i poslove arhiviranja obradenih predmeta i VSS - VII stepen struéne | 1 (jedna) 10.00

saradnik za dokumentacije nastale u radu Sluzbe:; spreme, odnosno visoko | godina radnog

arhivske Organizira rad na izdavanju arhivske grade nadleznim obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva na

poslove — odjeljenjima, sektorima i biroima. te vodi evidenciju se vrednuje sa 180 ECTS | poslovimau

Arhivist korisnika arhivske grade:; bodova) Bolonjskog sistema | struci
Vr13i nadzor i vodi brigu o sigurnosti arhivskog gradiva; studiranja, drustvenog,
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a koje su usko vezane za procese rada iz oblasti rada i
zaposljavanja;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja

42. | Referent za
poslove pisarne

Vrsi prijem i pregled akata;

Vodi djelovodnik predmeta i akata i odgovoran je za
taCnost unesenih podataka u upisnik prvostepenih
predmeta;

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

Razvrstava i ulaZe podneske u predmete;

Vr8i razvodenje predmeta po njihovom rjeSavanju;
Odgovara za kompletnost predmeta u njegovoj fazi rada
po predmetu;

Vréi prijem stranaka, telefonskih poziva i dr. te o svemu
vodi odgovaraju¢u evidenciju;

Vrsi pakovanje cjelokupne poste, upisuje u prijemnu
knjigu u elektronskoj formi i otprema :

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara $efu Odjeljenja.

SSS, drustvenog ili tehnitkog
smjera

Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opCeg znanja i poznavanje
rada na racunaru.

i (Jedna)
godina radnog
iskustva na
poslovima u
struci,

7,50

ODJELJENJE ZA OPSTE POSLOVE

U Odjeljenju se obavljaju sljedeci poslovi:

OdrZavanje objekata, opreme i materijalno-tehnickih sredstava;
Organizovanja i provedbe mjera sigurnosti;

Zastite na radu i zadtite od pozara i drugih elementarnih nepogoda;
Otklanjanje eventualnih $teta;
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[ 43.T Sef Odjeljenja Neposredno rukovodi radom Odjeljenja i odgovoran je VSS - VII stepen stru¢ne | 3 (tri) godine 11,30
za blagovremeno, zakonito i efikasno izvr§avanje spreme, odnosno visoko radnog
poslova iz djelokruga Odjeljenija; obrazovanje prvog ciklusa 1skustva u
Organizuje obavljanje poslova dodjeljenih u rad (koji se vrednuje sa 240 ECTS | struci, nakon
neposrednim izvr$iocima, bodova) Bolonjskog sistema sticanja VSS
[zraduje informacije iz djelokruga rada Odjeljenja: studiranja. drustvenog ili
Pruza strué¢nu pomoé radnicima u Odjeljenju: | tehnickog smjera
Prati i obezbjeduje kvalitetan rad poslova kurira, vozaca, [ Ostali uslovi: Polozen struéni
zaposlenih na odrzavanju i obezbjedenju prostora i upravni ispit ili javni ispit ili
odgovoran je za rad Odjeljenja; ispit opéeg znanja i
Izdaje i vodi evidenciju o izdatim putnim nalozima za poznavanje rada na racunaru
putni¢ka vozila;
Prati rad vozata putni¢kih vozila i kontrolige potosnju 5
goriva za ista;
Vodi evidenciju o koristenju sluzbenih mobilnih i fiksnih
telefona;
Sacinjava mjesecne izvjestaje o evidenciji i prisustvu na
poslu i dostavlja ih rukovodiocu Sektora:
Obavlja poslove koji se odnose na protupozarnu zastitu i
za$titu na radu;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora;
Za svoj rad odgovoran je rukovodicu Sektora.
44. | Operater na Prima telefonske pozive i iste elektronski evidentira: PK 5,80
telefonskoj Biljezi upite korisnika usluga iznalazi odgovore naiste i | Ostali uslovi: lzrazene
centrali : . i i : S e ) i W
daje povratnu informaciju u cilju efektivnog rjesavanja; komunikacijske vjestine
Satinjava mjese¢ne izvjestaje o broju upita i isti -
prosljeduje Sefu Odjeljenija; \
Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja. _
45. | Radnik na Obavlja sitne opravke na zgradama i inventaru; KV. tehni¢kog smjera 1 (jedna) 7.00
odrzavanju - V13i kontrolu ispravnosti svih instalacija (elektri¢nih. | Ostali uslovi: polozen ispit za godina
Domar vodovodnih i grejnih) i poduzima potrebne mijere za kotlovni¢ara. iskustva na
L otklanjanje nastalih kvarova; | poslovima u
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Brine se o prenosu materijala i inventara;

Vrsi redovno zagrijavanje poslovnih prostorija i
odgovoran je za ispravno funkcionisanje grijanja -
poslovi kotlovnigara;

Preduzima adekvatne potrebne mjere za otklanj anje
nastalih kvarova;

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

Obavlja poslove umnozavanja materijala za potrebe
procesa rada;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

46.

Radnik na
obezbjedenju -
Portir

Vodi brigu o bezbjednosti objekata, opreme, materijalno
tehni¢kih sredstava, inventara i fizickih lica u objektu:
Svakodnevno vodi evidenciju dolazaka/odlazaka radnika
Sluzbe i drugih lica angaZovanih na radu u Sluzbi:
Svakodnevno vodi evidenciju ulazaka/izlazaka stranaka:
Prijavljuje nastale stete $efu odjeljenja;

Vodi brigu o sprije¢avanju $teta i otklanjanju eventualnih
posljedica izazvanih raznim vrstama nepogoda i
nepaznje;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu $efa
Odjeljenja;

Za svoj rada odgovara efu Odjeljenja

KV
Ostali uslovi: polozen ispit za
tehni¢ku zastitu.

| & (Sest)

| tjeseci

' radnog

' 1skustva na

i poslovima u
struci.

6.10

47.

Vozaé -
dispecer

Vr3i poslove prevoza u skladu sa dobijenim nalozima:
Vr8i prevoz poste i paketa,po potrebi donosi i odnosi
postu;

Vr3i dostavu potrebnih materijala za opéinske biroe:
Odgovoran je za ispravnost i ¢istoéu vozila:
Prijavljuje eventualne kvarove ili nedostatke na
automobilu;

KV, srednja saobracajna $kola,
vozac lakih motornih vozila.
Ostali uslovi: polozen vozacki
ispit ..B* kategorije.
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Uredno vodi evidenciju o koristenju vozila,goriva,
maziva i ostalih neophodnih sredstava;

Vodi evidenciju o predenoj kilometraZi i u tom smislu
podnosi izvjestaj,

Brine o blagovremenim tehni¢kim pregledima vozila;
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefu
Odjeljenja;

Za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja.

48.

Higijenicar

Obavlja poslove odrzavanja higijene poslovnih prostorija.

inventara i sredstava za rad, te hodnika, holova i nus
prostora,
Povremeno, a po potrebi i ranije Cisti prozore;

Po zavr$avanju poslova, prozore, vrata obavezno zatvara.

gasi svjetla;

Odgovoran je za redovno i uredno obavljanje poslova
koji su mu dati u zadatak od strane Sefa odjeljenja

Za svoj rad je odgovoran Sefu Odjeljenja.

NK

4,10

49,

Kurir

Vrsi donoSenje i odnosenje poste i sluzbenih akata;
Odgovoran je za blagovremeno i aZzurno obavljanje
poslova iz domena svoga rada;

Vrsi distribuciju materijala za Upravni i Nadzorni
odbor,Komisije i druge organe Sluzbe;
Svakodenvno vréi distribucije poste izmedu biroa i
sjedista Sluzbe;

Uredno ¢uva recepise i vraca ih na protokol;
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja;
Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

KV

6,10
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SEKTOR ZA POSREDOVANJE U ZAPOSLJAVANJU I EVIDENCIJE

U Sektoru koji je podjeljen na devet opéinskih biroa i jedno odjeljenje. obavljaju se sljedeci poslovi:

- Planira, organizuje i prati realizaciju funkcije posredovanja u zaposljavanju, obuka dokvalifikacije i prekvalifikacije nezaposlenih osoba, te se prate sva kretanja

na trzistu rada;

- Planiraju i pripremaju raznih upustava i postupanja , odnosno koordinira se rad odjeljenja i biroa
- Vodenja evidencije nezaposlenih osoba, kao i statisti¢ke podake potrebne za analizu trzidta rada.

Rukovodilac
Sektora

50.

Planira, organizuje i prati izvrSavanje poslova i radnih \
zadataka iz djelokruga Sektora; !
Prati zakonske, podzakonske propise i druge akte iz
djelokruga rada Sektora;

Priprema odredene instrukcije za obavljanje poslova iz
djelokruga Sektora;

Prati kretanja na trzi$tu rada i njihov uticaj na
ostvarivanje zaposlenosti i zaposljavanja:

Izraduje mjeseCne i periodi¢ne izvjestaje o radu Sektora:
Prati realizaciju funkcije posredovanja u zaposljavanju
PredlaZe mjere za unapredenja rada u Sektoru:

Prati struno obrazovanje i prekvalifikaciju nezaposlenih
osoba;

Ugestvuje u izradi i predlaganju mjera za realizaciju
programa zapoS$ljavanja i strué¢nog obrazovanja;
Ucestvuje u izradi podzakonskih i drugih propisa iz
djelokruga rada Sektora;

Priprema uputstva za ostvarivanje funkcije posredovanja |

u zapo$ljavanju i pripremi za zaposljavanje;

Utestvuje u izradi instrukcija i uputstava, kao i potrebnih
obrazaca u cilju pracenja trzista rada;

Aktivno ucestvuje u izradi programa obuka.,

prekvalifikacija i dokvalifikacija za teze zaposljive

VSS - VII stepen strucne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja. drustvenog ili
tehni¢kog smjera.

Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispit ili
ispit opCeg znanja i poznavanje
rada na racunaru.

| 4 (&etiri)
godine radnog
iskustva u
struci, nakon
sticanja VSS.

12,00
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populacije nezaposlenih osoba i daje struéna misljenja u
vezi istih;

Prati rad i vrsi ocjenu rada radnika u Sektoru:

Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i
ekonomiéno izvr§avanje poslova i zadataka iz domena
rada Sektora;

Odgovara za blagovremeno i valjano izvriavanje
utvrdenih zadataka;

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora;

Za svoj rad odgovara direktoru.

51.| ViSi strué¢ni Prati zakonske i druge propise iz oblasti zaposljavanja i VSS - VII stepen stru¢ne | 2 (dvije) | 1 | 11,10
saradnik nezaposlenosti i stara se 0 njihovoj primjeni u okviru spreme, odnosno visoko godine radnog
rada Sektora; obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u

Daje misljenja, sugestije i prijedloge na nacrte zakona i
podzakonskih akata iz domena rada Sektora:

U slucaju spornih pitanja vezanih za primjenu zakonskih
i podzakonskih propisa koji se primjenjuju u Sektoru,
trazi mi$ljenje od predlagaca tih propisa:

Kontinuirano prati sluZbena glasila (kantona, Federacije i
BiH) iz nadleZnosti Sektora, evidentira iste. te
obavjestava biroe u Sektoru o objavljivanju propisa
bitnih za rad biroa;

Priprema i uéestvuje u izradi normativnih akata Sektora,
a po potrebi i u izradi normativnih akata Sluzbe:

Daje upute i instrukcije za rad i postupanje u poslovima
iz nadleZnosti Sektora;

Sadinjava odgovore na pisane upite nezaposlenih osoba:
Saginjava procedure za potrebe rada Sektora:

Po potrebi uéestvuje u izradi raznih izvjestaja i
informacija iz nadleznosti Sektora:

Vodi prvostepeni upravni postupak u sloZenim stvarima
iz nadleZnosti Sektora;

se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, pravnog smjera.
Ostali uslovi:

Polozen struéni upravni ispit ili

javni ispit ili ispit opéeg znanja i

poznavanje rada na racunaru,

strucl, nakon
sticanja VS8,
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Rje$ava po Zalbama na prvostepena rjesenja o prestanku
vodenja u evidenciji nezaposlenih osoba;

Salinjava obrasce za rjeSevanje u prvostepenom
postupku, kao 1 za druge poslove iz nadleznosti Sektora
(rjeSenja, odluke, zakljucei, uvjerenja, dopisi i dr.):

Po potrebi, a u skladu sa zakonom obraca se nadleznim
organima, radi provjere tacnosti podataka o
nezaposlenoj osobi;

Daje podatke iz sluZbene evidencije po zahtjevima
nadleznih institucija (tuzilastvo, sud. MUP):

Prati rad Sektora uz aktivno ucesée, a sve vezano za
pravne poslove;

Donosi rjeSenja o priznavanju prava na profesionalnu
rehabilitaciju, osoba sa invaliditetom;

Daje stru¢na misljenja 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.

OPCINSKI BIROI

U biroima se obavljaju sljede¢i poslovi:

- Vode evidencije nezaposlenih osoba;

- Uspostavlja saradnju sa poslodavcima i vode registri poslodavaca:
- Posreduje pri zaposljavanju;

- Daje se stru¢nu pomo¢ nezaposlenim osobama o pravima po osnovu nezaposlenosti
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Sef biroa - Organizuje i prati rad biroa u skladu sa zakonom. VSS -VII stepen struéne spreme, | 3 (tri) godine 9 11,30
uputstvima, i instrukcijama; odnosno visoko obrazovanje radnog
- Posreduje pri zapo$ljavanju, prikuplja i analizira prvog ciklusa (koji se vrednuje | iskustvau
informacije o slobodnim radnim mjestima, vrsi analizu sa 240 ECTS bodova) | struci, nakon
potreba za kadrovima, kao i uskladenost ponude i Bolonjskog sistema studiranija, | sticanja VSS.
potraznje na lokalnom nivou; drustvenog. prirodnog ili
- Vrsi analizu i predlaze ciljne grupe, kao i primjenu mjera | tehni¢kog smjera.
aktivne politike zaposljavanja; Ostali uslov: Polozen struéni
- Uspostavlja saradnju sa poslodavcima, privrednim i upravni ispit ili javni ispit ili
drugim organizacijama i ustanovama, odnosno sa svim | ispit opéeg znanja i poznavanje
akterima lokalne zajednice:; rada na racunaru,
- Daje uputstva korisnicima usluga: _
- Daje prijedlog i mi§ljenje o poslodavcima: : '

- Odgovoran je za kontrolu evidencija koje vodi biro za |
zapoSljavanje;

- Daje informacije o stanju nezaposlenosti i mogucénosti
zaposljavanja na lokalnom nivou uz prethodno dobivenu "
saglasnost direktora Sluzbe:

- Obavlja poslove savjetodavca i evidenti¢ara u biroima
gdje nisu sistematizovana ta radna mjesta;

- Dostavlja izvjestaje i informacije iz djelokruga rada
biroa;

- Odgovoran je za kontrolu prisustva na radu; F

- U uslovima pove¢anog priliva lica na evidenciju | '
odnosno povec¢anog obima posla u birou duzan je izvrsiti
preraspodjelu poslova u interesu rada sa strankama;

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

- Aktivno u€estvuje u izradi programa obuka: l-
prekvalifikacija i dokvalifikacija za teze zaposljive
populacije nezaposlenih osoba i daje struéna misljenja u ,
vezi istih; . !
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Priprema spiskove poslodavaca u saradnji sa $efom
Odjeljenja za statistiku u cilju istraZivanja trZita rada;
Prati rad i vrsi ocjenu rada radnika u birou:
Odgovara za zakonito, efikasno. transparentno i
ekonomiéno izvr§avanje poslova i zadataka iz domena
rada biroa;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora:
Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.
53. | Strucni Uredno i azurno u skladu sa zakonskim propisima vréi VSS - VII stepen stru¢ne 1 (jedna) 20 10,00

saradnik za prijavu nezaposlenih osoba na evidenciju biroa; | spreme, odnosno visoko godina radnog

posredovanje u Obavlia i : leni 5 A b anie prvoe cikl bl | Seerro

zapo§ljavanju - avlja intervju sa nezaposlenim osobama prema obrazovanje prvog ciklusa (koji | is ustva u

Savjetodavac uputstvu o radu; se vrednuje sa 180 ili 240 ECTS | struci, nakon

Informi$e nezaposlene osobe o pravima po osnovu
nezaposlenosti u skladu sa zakonom:

Zaprima zahtjev za ostvarivanje prava po osnovu
nezaposlenosti i isti kompletira sa potrebnom
dokumentacijom;

Upoznaje nezaposlenu osobu o nacinu izrade plana
aktivnog traZenja posla;

Informi8e nezaposlenu osobu o aktuelnim programima
podrSke pri zaposljavaniju;

Posreduje na osnovu iskazanih potreba za radnicima na
osnovu zahtjeva za posredovanje, u skladu sa kriterijima
postavljenih od strane poslodavca:

Uspostavlja kontakt sa poslodavacima u cilju istraZivanja
trZista rada;

Informi$e nezaposlene osobe o aktuelnim obukama;
Sacinjava informacije o izvrenim posredovanjima i iste
dostavlja Sefu biroa;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu $efa biroa;
Za svoj rad odgovara $efu biroa.

bodova) Bolonjskog sistema
studiranja, drustvenog.
prirodnog ili tehnickog smjera.
Ostali uslovi:

Polozen stru¢ni upravni ispit ili
javni ispit ili ispit opéeg znanja i
poznavanje rada na racunaru.

sticanja VSS,
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Zakazuje i obavjestava nezaposlene osobe o zakazanim
terminima za prvu prijavu na biro;

Izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije:
Vrsi odjave zbog: zaposlenja, rada na crno, nejavljanja,
registrovanja djelatnosti, ostvarenog prihoda, statusa
redovnih studenata i u drugim slu¢ajevima propisanim
zakonom;

[zraduje mjese¢ni izvjestaj o rezultatima periodicnog
evidentiranja nezaposlenih osoba i dostavlja Sefu biroa:
Obavlja poslove posredovanja po potrebi. kao i ostale
poslove po nalogu $efa biroa;

Za svoj rad odgovora Sefu biroa.

rada na racunaru.

) d ) | 1 | ) ) ) ) ) = R — i— ) o)
54. | Referent za Vrsi redovno evidentiranje nezaposlenih osoba: SSS. drustvenog ili tehni¢kog i (jedna) 25 7,50
poslove PruZa osnovne informacije korisnicima usluga smjera godina radnog
evidencije - (nezaposlenim osobama, zaposlenima koji traze | Ostali uslovi: PoloZen struéni iskustva u
Evidenti¢ar promjenu zaposlenja, poslodavcima, studentima i | upravni ispit ili javni ispit, ili struci, nakon
ostalima); ispit opéeg znanja i poznavanje | sticanja SSS.

ODJELJENJE ZA STATISTIKU

U Odjeljenju se obavljaju sljedeci poslovi:

- Vi3i izrada analiza, izvjestaja i informacija iz domena rada Sluzbe

- Kontroli$u evidencije i daju se upute o pravilnom unosu podataka radnicima biroa:

- Prikupljaju i objedinjavju ankete za istraZivanje trzista rada dobijene od opéinskih biroa:
- Obezbjeduju podaci za glasila Sluzbe ( Informator, Bilten i dr.).
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studiranja, drustvenog ili

3. | & L Organizuje rad u Odjeljenju i rukovodi istim: VSS - VII stepen stru¢ne | 3 (tr1) godine 1 | 11.30
Sef Odjeljenja Vr3i izradu analiza, izvje$taja i informacija iz domena spreme. odnosno visoko | radnog |
rada Sluzbe shodno obavezama utvrdenim zakonskim i obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u |
podzakonskim aktima, programom rada SluZbe i drugim | se vrednuje sa 240 ECTS | struci. nakon
aktima; bodova) ili drugog ili treceg | sticanja VSS,
KontroliSe evidencije i daje upute o pravilnom unosu ciklusa Bolonjskog sistema
podataka radnicima biroa; studiranja. ekonomskog smjera.
Prati promjene zanimanja kroz klasifikaciju zanimanja- | Ostali uslovi: Polozen struéni !
Sifrarnik i uéestvuje u uskladivanju istog sa nadleznim upravni ispit ili javni ispit ili '
organima; Ispit op¢eg znanja i poznavanje
Saraduje sa stru¢nim i nau¢nim institucijama radi rada na racunaru,
pruzanja informacija i publikovanja istih:
Obezbjeduje podatke za glasila Sluzbe ( Informator,
Bilten i dr.);
Saraduje sa Struénim saradnikom za informisanje i
publicistiku; I
Koordinira sa drugim odjeljenjima radi pravilnog i |
pravovremenog dostavljanja neophodnih podataka: '
Izraduje periodi¢ne i godisnje informacije o stanju na
trZidtu rada; | |
Odgovara za zakonito, efikasno, transparentno i }
ekonomiéno izvriavanje poslova i zadataka iz domena '
rada Odjeljenja;
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca ! ;
Sektora;
Za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora. _
56. | Struéni Prati i priprema statisti¢ke podatke neophodne za izradu | VSS - VII stepen strucne { 1 (jedna) 1 10,00
saradnik za analiza, planova, izvjestaja i informacija o spreme, odnosno visoko godina radnog
statistiku nezaposlenosti; obrazovanje prvog ciklusa (koji | iskustva u
Prati ispravnost vodenja evidencija nezaposlenih osobai | se vrednuje sa 180 ECTS struci, nakon
0 istom saéinjava informacije najmanje jednom bodova) Bolonjskog sistema sticanja VSS,
mjese¢no;
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PredlaZe mjere za otklanjanje uocenih greSaka: ! tehnickog smjera.
Ucestvuje u izradi periodi¢nih i godisnjih informacija o | Ostali uslovi: Polozen strueni
stanju na trzidtu rada: upravni ispit ili javni ispiti i
Saraduje sa drugim odjeljenjima na vodenju i Ispit opceg znanja i poznavanje
prikupljanju svih statistickih podataka. rada na racunaru
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;
Za svoj rad odgovora Sefu Odjeljenja.

57. | Referent za NREX

obradu
podataka

Prati i priprema statisticke podatke neophodne za izradu | SSS - drustvenog ili tehnickog
analiza, planova, izvjestaja i informacija o
nezaposlenosti i realizaciji Programa mjera za podsticaj
zaposljavanja i poveéanja stope zaposlenosti:

Vodi evidenciju o zaposlenim osobama sa invaliditetom:
Prikuplja i objedinjava ankete za 1strazivanje trzista rada
dobijene od opéinskih biroa:

Saraduje sa drugim odjeljenjima na vodenju i
prikupljanju svih statistic¢kih podataka:

Obavlja poslove mjerenja u¢inaka rada biroa i 0 istima
saCinjava izvjestaje;

Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa
Odjeljenja;

smjera,

Ostali uslovi: Polozen struéni
upravni ispit ili javni ispiti ili
ISpIt opéeg znanja i poznay anje
rada na racunaru.

Za svoj rad odgovora sefu Odjeljenja.
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Bospia-and Herzegovina """ s

Bosna 1 Hercegovina €
Federation of Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

KANTON SARAJEVO 'CANTON SARAJEVO Sarsjevna
Viada __ Government S——
- BT 05 -1i- 201
Broj: 02-05-33274-14/16 ot ) e
Sarajevo, 01.12.2016. godine | i { ot |

Na osnovu ¢lana 26. i 28. stav (2) Zakona o Vladi ltﬁﬁ“féih"a' Sarajevo ("Sluzbene novine -
Kantona Sarajevo”, br. 36/14 - Novi preéisceni tekst i 37/14 - Ispravka), ¢lana 8. stav (3) Zakona o
posredovanju u zapo$ljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba ("SluZbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", br. 41/01, 22/05 i 09/08) i ¢lana 19. Odluke o osnivanju JU
"Sluzbene novine Kantona Sarajevo" Sarajevo ("SluZbene novine Kantona Sarajevo”, br. 11/12 -
Precisceni tekst i 5/13), Vlada Kantona Sarajevo je na 64. sjednici, odrZanoj 01.12.2016. godine,
donijela je

ODLUKU

o davanju saglasnosti na Pravilnik o radu
Javne ustanove "Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo

|
Daje se saglasnost na Pravilnik o radu Javne ustanove "Sluzba za zaposljavanje Kantona
Sarajevo" Sarajevo, broj: 05/1-1703-U0O/16 od 07.11.2016. godine.

I
Ova odluka stupa na snagu danom donogenja i objavit ¢e se u "Sluzbenim novinama

Kantona Sarajevo". PP s, N

%
w T

%

Elmedin Konakovi¢

Dostaviti: ;
Predsjedavajuca Skupstine Kantona Sarajevo i
Premijer Kantona Sarajevo

Ministarstvo za rad, socijalnu politiku,

raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo

JU "Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo,
(putem Ministarstva za rad.socijalnu politiku,

raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo)

Za objavu u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo"
Evidencija

Arhiva
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web: http://vlada.ks.gov.ba
e-mail: vlada@vlada.ks.gov.ba
Tel: + 387 (0) 33 562-068, 562-070
Fax: + 387 (0) 33 562-211 _
Sarajevo, Reisa DZzemaludina Causevica | Noyre
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