BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO
JAVNA USTANOVA ,SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA
SARAJEVO*“ SARAJEVO

PROGRAM RADA
JAVNE USTANOVE
»wSLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO“ SARAJEVO
: ZA 2021. GODINU

Sarajevo, 2021. godine



I-UVODNI DIO

Program rada Javne ustanove ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo za 2021.
godinu sacinjen je u skladu sa Odlukom o metodologiji izrade i donoenja programa rada i
izvjeStaja o radu Vlade Kantona Sarajevo i kantonalnih organa (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, br. 29/12, 11/17 i 8/18).

Programske aktivnosti koje ¢e SluZzba provoditi u toku 2021. godine sadrZani su u Zakonu o
posredovanju u zapo$ljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (,,Sluzbene novine
FBiH", br. 41/01, 22/05 i 9/08), Zakonu o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 4/04,
29/09 i 18/13), Odluci o osnivanju Javne ustanove ,.Sluzba za zapo$ljavanje Kantona
Sarajevo® Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 11/12, 29/12 i 5/13) i Statutu
Javne ustanove ,,Sluzba za zapo3ljavanje Kantona Sarajevo” Sarajevo (br. 05/1-3306/08 od
22.05.2008. godine, 05/1-0224/12 od 08.02.2012. godine, 05/1-0542/12 od 21.03.2012.
godine i 05/1-0867/2016 od 27.06.2016. godine).

Nadleznost SluZzbe obuhvata:

- posredovanje u zapo$ljavanju;

- prikupljanje i dostavljanje podataka o nezaposlenim osobama Federalnom zavodu za
zaposljavanje;

- informiranje o moguénosti zaposljavanja;

- saradnju sa obrazovnim ustanovama radi uskladivanja obrazovnih programa sa
kadrovskim potrebama poslodavca;

- provodenje programa profesionalne orijentacije, obuke i prekvalifikacije nezaposlenih
osoba i njihovo ponovno zapoiljavanje na odgovaraju¢im poslovima;

- utvrdivanje prava osobama za slu¢aj nezaposlenosti;

- izdavanje radnih dozvola stranim drZavljanima i osobama bez drzavljanstva;

- donoSenje i provodenje programa mjera za brze zaposljavanje odredenih kategorija
nezaposlenih osoba &ije je zapo3ljavanje oteZano;

- organizovanje, prikupljanje, razmjena i objavljivanje podataka o zaposlenim osobama
koje traZze promjenu zaposlenja, kao i drugih podataka koji mogu biti od znataja za
obavljanje osnovne djelatnosti Sluzbe;

- periodi¢no obavljanje ocjenjivanja trzista rada prema instrukcijama Federalnog zavoda
za zapoSljavanje u cilju dobijanja podataka i pruzanja informacija o kretanjima na
trziStu rada;

- predlaganje Vladi Kantona Sarajevo mjere za podsticanje i odrzavanje vide stope
zaposlenosti i pobolj$anje strukture zaposlenih;

- osiguravanje provodenja utvrdene politike u oblasti zapoljavanja na podrugju
Kantona Sarajevo i o tome izvjestava Vladu Kantona Sarajevo;

- upravljanje sredstvima za osiguranje materijalne sigurnosti nezaposlenih osoba;

- pracenje, analiziranje i informisanje javnosti redovno i po potrebi o kretanjima u
oblasti zaposljavanja na teritoriji Kantona Sarajevo;



- vodenje osnovnih, pomoc¢nih i drugih potrebnih evidencija;

- podnoSenje Vladi i Skupstini Kantona godi3nji izvjestaj o radu, izvjestaj o izvrienju
finansijskog plana, te finansijski plan i program rada;

- vrdenje i drugih poslova utvrdenih opéim aktima SluZbe.

Navedene nadleznosti, Sluzba ¢e izvriavati samostalno u okviru nadleZnosti i finansijskih
mogucnosti ili u saradnji sa Federalnim zavodom za zapoljavanje, Skupstinom Kantona
Sarajevo, Vladom Kantona Sarajevo, Ministarstvom za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i
izbjeglice Kantona Sarajevo, lokalnim partnerima, medunarodnim organizacijama, a sve u
cilju pove¢anja broja zaposlenih i smanjenje stope nezaposlenih osoba.

Sluzba ¢e u izvrSenju programiranih aktivnosti za 2021. godinu poduzimati sve neophodne
aktivnosti u cilju sticanja povjerenja i zadovoljstva korisnika usluga, a koje ¢e ostvariti
zakonitim, nediskriminirajuéim, transparentnim i stru¢nim radom.

U toku 2021. godine, Sluzba ¢e nastaviti sa aktivnostima koje se odnose na pracenje efekata
mjera aktivne politike zaposljavanja, kao i aktivnosti koje se odnose na obezbjedenje
odgovarajuée materijalne i socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba u skladu sa pozitivnim
zakonskim propisama. Nadalje, u narednoj godini planiran je nastavak aktivnosti koji se
odnose na uskladivanje evidencija nezaposlenih osoba. Takoder, jedan od ciljeva Sluzbe je da
programima aktivne politike zapo3ljavanja utice na poboljfanje kvaliteta i povecanje
konkurentnosti nezaposlenih osoba na trZi¥tu rada, kao i osposobljavanjem nezaposlenih
osoba za aktivno trazenje posla uz jatanje specifinih vjedtina (komunikacije, prezentiranja,
organizacijske vjestine i dr.). Pored ovih aktivnosti, a imajuéi u vidu epidemiolotku situaciju
izazvanu pojavom Corona virusa (COVID — 19), Sluzba ée u toku 2021. godine nastaviti
provoditi aktivnosti vezane za suzbijanje 3irenja zarazne bolesti izazvane ovim virusom,
zastitu radnika i korisnika usluga SluZbe, kao i primjenu i pracenje svih naredbi i preporuka
donesenih od strane Ministarstva zdravstva Federacije BiH, Ministarstva zdravstva Kantona
Sarajevo, Federalnog 3taba civilne zastite, Kriznog $taba Kantona Sarajevo i Kriznog plana
pripravnosti SluZzbe, koje su donesene u skladu sa Zakonom o zastiti stanovnistva od zaraznih
bolesti FBiH (,,Sluzbene novine FBiH*, broj 29/05).

U cilju Sto u¢inkovitijeg obavljanja poslova i zadataka koji proizilaze iz Programa rada,
Sluzba svoju registrovanu djelatnost obavlja kroz organizacione jedinice (kabinet direktora,
Jedinice, sektori, odjeljenja i opéinski biroi za zaposljavanje) u okviru kojih su
sistematizovana pojedinacna radna mjesta.

Unutradnju organizaciju Sluzbe ¢ine: Kabinet direktora, Jedinice: Jedinica za internu reviziju,
Jedinica za saradnju sa poslodavcima — ,,Centar za poslodavca® i Jedinica za nabavke i
Sektori koji su organizovani na naéin kako slijedi:

1. Sektor za ekonomske poslove i trezor kojeg &ine:
- Odjeljenje za finansijske poslove i trezor,
- Odjeljenje za ra¢unovodstve poslove.
2. Sektor za opce, zajednitke i pravne poslove kojeg &ine,
- Odjeljenje za opée i zajednicke poslove,
- Odjeljenje pisarne i arhive
- Odjeljenje za pravne poslove



3. Sektor za podsticajne mjere zapo3ljavanja i informati¢ke poslove kojeg &ine
- Odjeljenje za podsticajne mjere zapo3ljavanja
- Odjeljenje za informaticke poslove

4. Sektor za posredovanje u zapoljavanju i materijalnu i socijalnu  sigurnost
nezaposlenih osoba kojeg ¢ine

- Op¢inski biroi: Centar, Hadzi¢i, Ilidza, Ilija3, Novi Grad, Novo Sarajevo, Stari Grad,
Trnovo i Vogoséa;

- Odjeljenje za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba
- Odjeljenje za statistiku

Sluzba u ostvarivanju planiranih aktivnosti i postavljenih ciljeva primjenjuje sljedeée
zakonske i podzakonske propise:

- Uredba sa zakonskom snagom o ustanovama (,,SluZbeni list RBiH*, br. 6/92, 8/93
i 13/94);

- Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba
(-,Sluzbene novine Federacije BiH, br. 41/01, 22/05 i 9/08);

- Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u
Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 4/04, 29/09 i 18/13);

- Zakon o zdravstvenom osiguranju (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, br. 30/97,
7/02, 70/08, 48/11 i 36/18);

- Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju ("Sluzbene novine Federacije BiH",
broj 13/18);

- Zakon o radu (,,Sluzbene novine Federacije BiH, br. 26/16 i 89/1 8);

- Zakon o zaposljavanju stranaca (,,SluZzbene novine Federacije BiH", br. 111/12);

- Zakon o strancima (,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 88/15);

- Zakon o nostrifikaciji i ekvivalenciji inostranih $kolskih svjedo¢anstava (,,Sluzbeni
list SR BiH*, br. 7/88);

- Zakon o visokom obrazovanju (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 33/17);

- Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji, osposobljavanju i zaposljavanju lica sa
invaliditetom (,,SluZzbene novine Federacije BiH*, br. 9/10);

- Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH¥, broj:
39/14);

- Zakon o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine
(s»Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 47/08);

- Zakon o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine
Federacije BiH", br. 102/13, 9/14, 13/14, 8/15, 91/15,102/15, 104/16, 5/18, 11/19 i
99/19);

- Zakon o trezoru u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije
BiH*, broj 26/16);

- Zakon o ratunovodstvu i reviziji u Federacije BiH (,,SluZbene novine Federacije
BiH*, broj 83/09);

- Zakon o finansijskom poslovanju (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 48/16);

- Zakon o finansijskom upravljanju i kontroli u javnom sektoru u Federaciji BiH
(,,SluZbene novine Federacije BiH*, broj 38/16):



Zakon o porezu na dohodak ("SluZbene novine Federacije BiH", br. 10/08, 9/10,
44/11, 7/13 1 65/13);

Zakon o doprinosima (,,Sluzbene novine Federacije BIH*, br. 35/98, 54/00, 16/01,
37/01, 1/02, 17/06, 14/08, 91/15, 104/16 i 34/18 );

Zakon pla¢ama i naknadama €lanova organa upravljanja i drugih organa institucija
Kantona Sarajevo, kantonalnih javnih preduzeéa i javnih ustanova ¢iji je osnivad
Kanton Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 10/16);

Zakonom o zastiti li¢nih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 49/06, 76/11 i
89/11);

Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH (,SluZbene novine
Federacije BiH*, br. 32/01 i 48/11);

Zakon o upravnom postupku (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, br. 2/98 148/99);
Zakon o administrativnim taksama (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br.
30/01 — Precisceni tekst, 22/02, 10/05, 26/08 i 23/16);

Zakonom o zastiti stanovni$tva od zaraznih bolesti FBiH (,,SluZbene novine
FBiH®, broj 29/05);

Zakon o pravima demobiliziranih branilaca i &lanova njihovih porodica (,,SluZbene
novine Fderacije BiH*, broj: 54/19);

Pravilnik o evidencijama u oblasti zaposljavanja ("SluZbene novine Federacije
BiH", broj 74/18);

Pravilnik o proceduri izbora i imenovanja direktora Javne ustanove »Sluzba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®,
br. 25/13, 47/18 i 29/20);

Pravilnik o uslovima za obavljanje poslova interne revizije u javnom sektoru u
Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH, br. 95/15 i 48/17);

Pravilnik o kriterijima za uspostavljanje jedinica za internu reviziju u javnom
sektoru u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, br. 82/13 i 74/14);
Pravilnik o finansijskom izvjestavanju i godinjem obracunu BudZeta u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, br. 69/14, 14/15, 4/16 i
19/18);

Pravilnik o provodenju finansijskog upravljanja i kontrole u javnom sektoru
Federacije BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH%, br. 6/17);

Pravilnik o obliku. sadrzaju, naginu popunjavanja i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 34/ 14);

Pravilnik o primjeni Zakona o porezu na dohodak ("Sluzbene noviine Federacije

BiH, br. 67/08, 4/10, 86/10, 10/11, 53/11, 20/12, 27/13, 71/13, 90/13, 45/14,
52/16, 59/16, 38/17, 03/18 1 30/18 );

Pravilnik o naCinu obraunavanja i uplate doprinosa (Sluzbene novine Federacije
BiH, br. 64/08, 81/08, 98/15, 6/17, 38/17 i 39/18 );

Pravilnik o knjigovodstvu budZeta Federacije BiH (SluZzbene novine Federacije
BiH , broj 60/14);

Pravilnik o nainu i uplati javnih prihoda budZeta i vanbudzetskih fondova na
teritoriji Federacije BiH (,,Sluzbene novine FBiH®, 33/16, 89/16, 9/17, 33/17,
67/17,9/18, 27/18, 55/18, 105/18, 18/19, 41/19 i 98/19):



- Pravilnik o nainu uplate, pripadnosti i raspodjele javnih prihoda u Federaciji BiH
(,»Sluzbene novine FBiH*, br. 54/20, 55/20 — Ispravka i 63/20);

- Uredba o postupku prijema u radni odnos u zavodima, agencijama, direkcijama i
upravnim organizacijama, pravnim licima s javnim ovlastenjima na teritoriji
kantona, grada ili opéine, u javnim ustanovama i javnim preduzeéima ¢&iji je
osniva¢ kanton, grad ili op¢ina, te u privrednim drustvima u kojima kanton, grad
ili opcina ucestvuju sa vide od 50% ukupnog kapitala (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, br. 9/19 i 21/19);

- Uredba o wvrsti i postupku objavljivanja propisa i javnosti rada organa uprave,
javnih preduzeca, javnih ustanova i pravnih lica &iji je osniva& Kanton Sarajevo
(»»Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 21/ 19);

- Uredba o kontroli javnih nabavki u svim institucijama &iji je osniva& Kanton
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 27/19, 29/19 i 48/ 19);

- Uredba o naknadama troskova za sluzbena putovanja ("SluZbene novine
Federacije BiH, br. 44/16 i 50/16);

- Uredba o uslovima i naginu plaéanja gotovim novcem (Sluzbene novine FBiH
72/15 i 82/15);

- Uredba o odredivanju visine placa i naknada organa upravljanja i drugih organa
institucija Kantona Sarajevo, kantonalnih javnih preduzeéa i javnih ustanova ¢iji je
osniva¢ Kanton Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 41/16, 46/16,
5/17, 50/17 i 53/18);

- Uredba o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zapogljavanje branilaca i &lanova
njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, gradu Sarajevo i opéinama
u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 37/20);

- Program mjera za mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu
steCaja, likvidacije, restrukturiranja i privatizacije preduzeéa ostali ili ostaju bez
posla (;,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 5/07);

- Kolektivni ugovor za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH
(-»SluZbene novine Federacije BiH*, broj 6/20);

- idruge propise koji ureduju ovu oblast.

II - NORMATIVNI DIO

U 2021. godini normativne aktivnosti Sluzbe bit ée fokusirane na kontinuiranom praéenju i
primjeni vaze¢ih zakonskih i podzakonskih propisa na drzavnom, federalnom i kantonalnom
nivou, te u skladu sa eventualnim izmjenama istih.

Za navedeni period Sluzba ¢e donijeti sljedece akte:

1. Naziv propisa koji se donosi: Uputstvo o kancelarijskom i arhivskom

poslovanju Javne ustanove ,Sluzba za zapolljavanje Kantona Sarajevo*
Sarajevo



Predlagaé: Sluzba — Sektor za opce, zajednidke i pravne poslove
Organ koji donosi: Upravni odbor Sluzbe

Rok za izradu opteg akta: Februar 2021. godine

Organ koji razmatra opsti akt: Upravni odbor Sluzbe

Kratak sadrzaj opSteg akta: Donogenje novog Uputstva rezultat je usaglasavanja sa
odredbama vaZe¢ih propisa koji regulisu ovu oblast.

2. Naziv propisa koji se donosi: Pravilnik o javnim nabavkama roba, usluga i
radova u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo

Predlagaé: Sluzba — Jedinica za nabavke

Organ koji donosi: Upravni odbor Sluzbe

Rok za izradu opsteg akta: April 2021. godine

Organ koji razmatra opsti akt: Upravni odbor Sluzbe

Kratak sadrzaj opSteg akta: Izrada novog Pravilnika o javnim nabavkama roba,

usluga i radova satinjena je iz razloga usaglasavanja sa
odredbama vazeéih propisa koji regulidu ovu oblast.

IIIl - TEMATSKI DIO

Program rada obuhvata period od 01.01.2021. do 31.12.2021. godine, a sadrZi poslove i
zadatke na provodenju programa rada i utvrdene politike, sistematizovane po djelatnostima,
koji se izraduju u obliku programa, planova, izvjeitaja, informacija i dr. (u daljem tekstu:
program).

Tematski dio sadrzi: naziv programa, nosioca pripreme, rok za pripremu, organ koji razmatra,
potrebna finansijska sredstva i kratak sadrzaj.



1. Naziv programa:

Nosilac pripreme:
Rok za pripremu:
Organ koji razmatra/
usvaja:

Potrebna finansijska

sredstva :

Kratak sadrzaj:

2. Naziv programa:

Nosilac pripreme:
Rok za pripremu:
Organ koji razmatra/

usvaja:

Potrebna finansijska
sredstva :
Kratak sadrzaj:

3. Naziv programa:

Nosilac pripreme:

Rok za pripremu:

Naert Programa rada Javne ustanove ,,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo* Sarajevo za 2022,
godinu

Sluzba - svi sektori i jedinice

30. septembar 2021. godine

Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku
raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, Vlada
Kantona Sarajevo i Skupitina Kantona Sarajevo

Nisu potrebna finansijska sredstva

Planiranje i programiranje redovnih aktivnosti Sluzbe u
2022, godini

Program rada Javne ustanove ,,Sluzba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevo* Sarajevo za 2022.
godinu

Sluzba - svi sektori i jedinice

31. decembar 2021. godine

Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku
raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, Vlada
Kantona Sarajevo i Skupstina Kantona Sarajevo

Nisu potrebna finansijska sredstva

Planiranje i programiranje redovnih aktivnosti Sluzbe u

2022. godini

Nacrt Finansijskog plana Javne ustanove ,,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo* Sarajevo za 2022.
godinu

Sluzba - Sektor za ekonomske poslove i trezor

30. septembar 2021. godine



Organ Kkoji razmatra/
usvaja:

Potrebna finansijska
sredstva :

Kratak sadrzaj:

Naziv programa:

Nosilac pripreme:
Rok za pripremu:

Organ koji razmatra/
usvaja:

Potrebna finansijska
sredstva :

Kratak sadrzaj:

5. Naziv programa:

Nosilac pripreme:

Upravni odbor, Nadzorni odbor, Ministarstvo za rad,
socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona
Sarajevo, Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo, Vlada
Kantona Sarajevo i Skupitina Kantona Sarajevo

Sredstva osigurana u skladu sa zakonskim odredbama

Plan prihoda i izdataka Sluzbe za 2022. godinu koji ¢e
pratiti planirane aktivnosti

Finansijski plan Javne ustanove ,,Sluzba za

zapoSljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo za 2022.
godinu

Sluzba - Sektor za ekonomske poslove i trezor

31. decembar 2021. godine

Upravni odbor, Nadzorni odbor, Ministarstvo za rad,
socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona
Sarajevo, Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo, Vlada
Kantona Sarajevo i Skupstina Kantona Sarajevo

Sredstva osigurana u skladu sa zakonskim odredbama

Plan prihoda i izdataka SluZbe za 2022. godinu koji ¢e
pratiti planirane aktivnosti

Program mjera za podsticaj zapo$ljavanja i
odrZavanja viSe stope zaposlenosti u Kantonu
Sarajevo u 2021. godini

SluZba — Sektor za podsticajne mjere zapo$ljavanija i
informati¢ke poslove u saradnji sa za Radnom grupom
koju ¢ine predstavnici Sluzbe, Ministarstva

za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice
Kantona Sarajevo i Ministarstva privrede Kantona
Sarajevo



Rok za pripremu:
Potrebna finansijska
sredstva:

Organ koji razmatra/

usvaja:

Kratak sadrzaj:

. Naziv programa:

Nosilac pripreme:
Rok za pripremu:
Potrebna finansijska
sredstva :

Organ koji razmatra/
usvaja:

Kratak sadrzaj:

7. Naziv programa:

Nakon usvajanja Finansijskog plana Sluzbe za 2021.
godinu

U okviru Finansijskog plana Sluzbe za 2021. godinu

Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku,
raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, Ministarstvo
privrede Kantona Sarajevo i Vlada Kantona Sarajevo

Utvrdivanje mjera za podsticaj zapo$ljavanja koje ée se
provoditi u 2021. godini, nagin realizacije, kriteriji i
rokovi za provodenje mjera, izvor finansiranja, kriteriji i
rokovi za realizaciju svake pojedinadne mjere.

Plan javnih nabavki Javne ustanove ,,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo* Sarajevo u 2021.
godini

Sluzba - Jedinica za nabavke

60 dana po usvajanju Finansijskog plana Sluzbe za 2021.
godinu

U okviru Finansijskog plana za 2021. godinu

Upravni odbor

Plan javnih nabavki sadrzi predmet javnih nabavki u
2021. godini, cpv kod, vrijednost javnih nabavki, vrstu
postupka dodjele javne nabavke, kriteriji koji ¢e se
primjenjivati prilikom ocjene ponuda, podatke o
budZetskoj poziciji za pla¢anje te vrste nabavke, okvirne
podatke o kvartalu u kojem ¢e se provoditi pojedinatne
javne nabavke

Plan stru¢nog usavr$avanja radnika Javne ustanove
»Oluzba za zapoSljavanje
Sarajevo u 2021. godini

Kantona Sarajevo*



Nosilac pripreme:
Rok za pripremu:
Potrebna finansijska
sredstva :

Organ koji razmatra/
usvaja:

Kratak sadrzaj:

Naziv programa:

Nosilac pripreme:
Rok za pripremu:

Potrebna finansijska
sredstva :

Organ koji razmatra/
usvaja:

Kratak sadrzaj:

Sluzba - svi sektori i jedinice

30 dana po usvajanju Finansijskog plana Sluzbe za 2021.
godinu

U okviru Finansijskog plana za 2021. godinu

Upravni odbor

Plan stru¢nog usavriavanja radnika sadrZi oblike
usavrSavanja, broj radnika koji ¢e biti upuéeni na
pojedini oblik struénog usavriavanja, podatke o
budzetskoj poziciji za plaéanje troskova strué¢nog
usavriavanja

IzvjeStaj o radu i finansijskom poslovanju Javne
ustanove  ,Sluzba za zapo$ljavanje
Sarajevo* Sarajevo za 2020. godinu

Kantona

Sluzba - svi sektori i jedinice
april 2021. godine

Nisu potrebna finansijska sredstva

Upravni odbor, Nadzorni odbor, Ministarstvo za rad,
socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona
Sarajevo, Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo, Vlada
Kantona Sarajevo i Skupstina Kantona Sarajevo

Izvjestaj o radu Sluzbe za 2020. godinu sadrzi obavezne
priloge: Izvjestaj o radu direktora, Izvjestaj Upravnog
odbora, Izvjestaj Nadzornog odbora, Izvjeitaj o
finansijskom  poslovanju sa misljenjem ovlastenog
revizora i misljenje Ministarstva za rad, socijalnu
politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo
Izvjestaj o finansijskom poslovanju sadrzi: prihode i
primitke, rashode i izdatke koji su odobreni Finansijskim
planom, ostvarene prihode i primitke, rashode i izdatke
po analititkim kontima u toku godine, po&etno i zavrsno
stanje racuna , pocetno i zavrino stanje imovine, obaveza
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9. Naziv programa:

i izvora vlasnidtva, objadnjenje odstupanja, obrasci
godiSnjeg obratuna (ralun prihoda i rashoda, bilans
stanja, iskaz o gotovinskim tokovima, iskaz o kapitalnim
izdacima i finansiranju, podaci o zaposlenim), iznos neto
place i drugih primanja po kategorijama poslova,
izvjestaj o javnim nabavkama sa podacima o planu
javnih nabavki, pokretanje i tok postupka javnih nabavki
i ugovaranje i realizacija javnih nabavki.

Periodiéni finansijski izvjeStaji Javne ustanove
»Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo®
Sarajevo u 2021. godini

a) Periodi¢ni finansijski izvjeXtaji Javne ustanove ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona
Sarajevo“ Sarajevo u 2021. godini - Obrasci

Nosilac pripreme:

Rok za pripremu:

Potrebna finansijska
sredstva :

Organ Koji razmatra/
usvaja:

Kratak sadrzaj:

Sluzba - Sektor za ekonomske poslove i trezor

20 dana nakon isteka svakog tromjeseéja za prva tri
kvartala, a za period od 01.01. - 31.12.2021. godine do
28.02.2022. godine.

Sredstva osigurana u skladu sa vaZzeéim zakonima

Ministarstvo finansija Federacije BiH, Ministarstvo
finansija Kantona Sarajevo i Ministarstvo za

rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona
Sarajevo

IzvrSenje Finansijskog plana za prethodno tromjese&je

b) Kvartalni finansijski izvjeStaji o izvrienju finansijskog plana Javne ustanove
»Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo Sarajevo u 2021. godini

Nosilac pripreme:

Rok za pripremu:

Sluzba - Sektor za ekonomske poslove i trezor

30 dana nakon isteka svakog tromjese&ja za prva tri
kvartala, a za period od 01.01. — 31.12.2021. godine do
28.02.2022. godine.



Potrebna finansijska Sredstva osigurana u skladu sa zakonskim odredbama
sredstva:

Organ koji razmatra/ Upravni odbor, Nadzorni odbor i Ministarstvo za
usvaja: rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona
Sarajevo - informativno

Kratak sadrzaj: IzvrSenje Finansijskog plana za prethodno tromjesetje
10. Naziv programa: Izjava o fiskalnoj odgovornosti

Nosilac pripreme: Sluzba - Sektor za ekonomske poslove i trezor

Rok za pripremu: mart 2021. godine

Potrebna finansijska Nisu potrebna finansijska sredstva

sredstva :

Organ koji razmatra/ Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo i Ministarstvo

usvaja: za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice

Kantona Sarajevo

Kratak sadrzaj: Izjava o zakonitom, namjenskom svrsishodnom
planiranju i koristenju budZetskih sredstava

11. Naziv programa: Dokument okvirnog budzeta (DOB)
Nosilac pripreme: SluZba - Sektor za ekonomske poslove i trezor
Rok za pripremu: juni 2021. godine
Potrebna finansijska Nisu potrebna finansijska sredstva
sredstva :
Organ koji razmatra/ Upravni odbor, Nadzorni odbor, Ministarstvo
usvaja: finansija Kantona Sarajevo i Ministarstvo

za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice
Kantona Sarajevo

Kratak sadrzaj: Dokument okvirnog budzeta (DOB) za period
2022. - 2024. godina

12. Naziv programa: Godisnji izvjeStaj o funkcionisanju sistema
finansijskog upravljanja i kontrola (GI-FUK)
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Nosilac pripreme:
Rok za pripremu:

Potrebna finansijska
sredstva :

Organ koji razmatra/

usvaja:
13. Naziv programa:

Nosilac pripreme:

Rok za pripremu:

Potrebna finansijska
sredstva :

Organ koji razmatra/
usvaja:

Kratak sadrzaj:

14. Naziv programa:

Nosilac pripreme:

Sluzba - Sektor za ekonomske poslove i trezor
februar 2021. godine

Nisu potrebna finansijska sredstva

Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo

Informacija o istraZivanju trzi$ta rada na podrudju
Kantona Sarajevo za 2020/2021 godinu

Sluzba — Jedinica za saradnju sa poslodavcima — ,,Centar
za poslodavee® u saradnji sa Sektorom za posredovanje u
zapoSljavanje i materijalnu 1 socijalnu  sigurnost
nezaposlenih osoba i Sektorom za podsticajne mjere
zapoSljavanja i  informaticke  poslove,

instrukcijama Federalnog zavoda za zaposljavanje

prema

april 2021. godine

Nisu potrebna finansijska sredstva

Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku,
raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, Vlada
Kantona Sarajevo i Skupstina Kantona Sarajevo —
informativno, Federalni zavod za zapoS$ljavanje —
informativno

Informacija o istrazivanju trzista rada u Kantonu
Sarajevo za 2020/2021 sa rezultatima istraZivanja,
predvidanju i procjeni traZzenih zanimanja na trZistu rada
sa prijedlogom mjera.

IzvjeStaj o rjeSavanju upravnih predmeta iz oblasti
materijalne i socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba
za 2020. godinu

Sluzba — Sektor za posredovanje u zaposljavanju i
materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba-
Odjeljenje za materijalnu i socijalnu
nezaposlenih osoba

sigurnost
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Rok za pripremu:

Potrebna finansijska
sredstva :

Organ koji razmatra/
usvaja:

Kratak sadrzaj:

15. Naziv programa:

Nosilac pripreme:

Rok za pripremu:

Potrebna finansijska
sredstva :

Organ koji razmatra/
usvaja:

Kratak sadrzaj:

16. Naziv programa:

Nosilac pripreme:

mart 2021. godine

U okviru Finansijskog plana za 2021. godinu

Upravni odbor i Federalni zavod za zaposljavanje -
informativno

Prikaz stanja u rje§avanju upravnih predmeta iz oblasti

materijalne i socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba u
2020. godini.

Informacija o ostvarivanju prava po osnovu
nezaposlenosti u Kantonu Sarajevo u 2020. godini

Sluzba — Sektor za posredovanje u zapo§ljavanju i
materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba-
Odjeljenje za materijalnu i socijalnu  sigurnost
nezaposlenih osoba

mart 2021. godine

U okviru Finansijskog plana za 2021. godinu

Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku,
raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, Vlada
Kantona Sarajevo i Skupstina Kantona Sarajevo

Prikaz stanja u postupcima ostvarivanja prava po osnovu
nezaposlenosti u Kantonu Sarajevo sa prijedlogom
mjera

Izvjestaj o provodenju Programa mjera za socijalno
zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu stedaja,
likvidacije, restrukturiranja i privatizacije ostali ili
ostaju bez posla za period 01.01.2021. godine do
30.06.2021. godine

Sluzba — Sektor za posredovanje u zapo$ljavanju i
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materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba-
Odjeljenje za materijalnu i socijalnu  sigurnost
nezaposlenih osoba

Rok za pripremu: 30. juli 2021. godine

Potrebna finansijska U okviru Finansijskog plana za 2021. godinu
sredstva :

Organ koji razmatra/ Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku,
usvaja: raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo i Vlada

Kantona Sarajevo

Kratak sadrzaj: Izvjestaj o provodenju Programa mjera za socijalno
zbrinjavanje zaposlenika koji su ostvarili odredena prava
u skladu sa Programom, te iznos utrogenih novéanih
sredstava za provodenje mjera iz Programa.

IV — KONTINUIRANI POSLOVI

Kontinuirani poslovi sadrZe: naziv materijala, nosioca pripreme, rok za pripremu, organ koji
razmatra i kratak sadrZaj i isti su prikazani po sektorima/jedinicama.

1. Sektor za posredovanje u zapoSljavanju i materijalnu i socijalnu sigurnost
nezaposlenih osoba

Naziv materijala: Programski zadaci u Opéinskim biroima (Centar, Hadzi¢i, llidza, Ilijag,
Novi Grad, Novo Sarajevo, Stari Grad, Trnovo i Vogogéa)

Nosilac pripreme: Opcinski biroi (Centar, HadZi¢i, Ilidza, Ilija3, Novi Grad, Novo Sarajevo,
Stari Grad, Trnovo i Vogo3éa)

Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Organ rukovodenja

Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljedecih poslova: vodenje i redovno azuriranje
evidencija u oblasti zaposljavanja (osnovnih i posebnih), posredovanje u zapoSljavanju,
savjetodavni rad sa nezaposlenim osobama (grupno informiranje, individualno savjetovanje,
individualne konsultacije), rad sa poslodavcima i dr.

Posredovanje u zapo$ljavanju

U 2021. godini nastavit ¢e se procesi rada sa nezaposlenim osobama, sa posebnim fokusom na
savjetodavne usluge i saradnju sa poslodavcima, te nastojati da proces posredovanja u
zapoSljavanju prilagodimo standardima Evropske unije.
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U ostvarenju navedenog cilja i obavljanju kontinuiranih poslova, poduzimat ¢e se sljedeée:

- JaCanje i razvijanje savjetodavnih aktivnosti sa nezaposlenim osobama kako bi se
nezaposlene osobe maksimalno angaZovale u identifikaciji vjestina, aspiracija, li¢nih
ocekivanja za pronalaZenje i prihvatanje posla;

- Unapredenje IT alata za podrsku, koji ¢e smanjiti pritisak na informisanja u biroima
(e-usluga, call centar, on-line pravna pomo¢, novi sadrzaj web stranice);

- JaCanje i razvijanje savremene metodologije za profesionalnu orjentaciju, koja ée
omogucavati da podjednaku uslugu dobiju svi ucenici zavrdnih razreda osnovnih i
srednjih Skola i studenti fakulteta Kantona Sarajevo pred izborom daljeg obrazovanja,
zanimanja ili zvanja;

- Pruzanje osnovnih informacija korisnicima usluga (nezaposlena lica, zaposlenim
licima koja traze promjenu zaposlenja, poslodavcima, i dr.);

- Ostvarivanje i intenziviranje saradnje sa kljudnim ciljnim skupinama poslodavaca i
prilagodavanje usluga njihovim specifiénim potrebama (organizovanjem okruglih
stolova radi razmjene misljenja, iskustava, iznalaZenje zajednikih rjesenja i direktnim
susretima sa poslodavcima i dr.);

- Organizovanje sajmova zapo§ljavanja i drugih oblika medusobnih kontakata izmedu
poslodavaca i nezaposlenih osoba;

- Kontinuirano aZuriranje evidencija nezaposlenih osoba i evidencija poslodavaca;

- Web administriranje zvani¢ne stranice JUSZZKS - kroz redovno (svakodnevno)
objavljivanje vijesti o aktivnostima SluZbe, a u saradnji sa drugim sluzbama za
zapoSljavanje u BiH, kreiranje info paketa (on-line usluge za nezaposlene osobe i
poslodavee prikupljanje, kreiranje i objavljivanje informacija o konkursima/oglasima
za posao, mogucnostima za volontiranje, razvoju vjestina i dr.);

- Intenziviranje aktivnosti na izradi programa prekograni¢ne saradnje prema kriterijima
IPA Fondova EU;

- Razvijanje saradnje sa domaé¢im i medunarodnim organizacijama i lokalnim
samoupravama.

Naziv materijala: Programski zadaci u Odjeljenju za materijalnu i socijalnu sigurnost
nezaposlenih osoba

Nosilac pripreme: Odjeljenje za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba

Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Organ rukovodenja

Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljede¢ih poslova: vodenje postupka ostvarivanja
prava po osnovu nezaposlenosti (nov¢ana naknada, zdravstveno osiguranje, dokup staza,
steCaj i dr.), davanje informacija nezaposlenim osobama i drugim zainteresovanim subjektima
0 pravima i na¢inu ostvarivanja prava iz oblasti materijalne i socijalne sigurnosti nezaposlenih

osoba, vodenje evidencija o korisnicima prava na materijalnu i socijalnu sigurnost po osnovu
nezaposlenosti, i dr.
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Poslovi prvostepenog rjeSavanja — obezbjedenje materijalno — socijalne sigurnosti
nezaposlenih osoba

- RjeSavanje zahtjeva za priznavanje prava na novianu naknadu za vrijeme
nezaposlenosti u prvostepenom postupku u skladu sa Zakonom o posredovanju u
zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba Federacije Bosne i
Hercegovine. Procjenjuje se da ¢e u 2021. godini 10.000 nezaposlenih osoba
ostvariti pravo na nov¢anu naknadu, dok ée prosje¢no mjeseéno novéanu naknadu
primati 3.500 nezaposlenih osoba.

- RjeSavanje o pravima zaposlenika koji ¢e u postupku stecaja, likvidacije,
restrukturiranja i privatizacije preduzeca ostati ili ostaju bez posla u skladu sa
Programom  zbrinjavanja viska zaposlenika, procjenjuje se da ée po ovom
Programu biti zbrinuto oko 200 osoba.

- Rjesavanje o pravu na uplatu doprinosa za PIO za nezaposlena lica kojima
nedostaje do tri godine staza za odlazak u penziju u prvostepenom postupku,

procjenjuje se da ¢e ovo pravo u 2021. godini ostvariti oko 200 nezaposlenih
osoba.

- RjeSavanje po =zahtjevima za ostvarivanje prava na uplatu doprinosa za
zdravstveno osiguranje, procjenjuje se da ¢e ovo pravo u 2021. godini prosje¢no
mjeseno  koristiti  50.904 nezaposlenih osoba i 21.155 ¢&lanova njihovih
domadinstava.

Naziv materijala: Programski zadaci u Odjeljenju za statistiku

Nosilac pripreme: Odjeljenje za statistiku

Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Organ rukovodenja

Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljede¢ih poslova: davanje podataka za izradu
analiza, izvjeStaja i informacija iz domena rada Sluzbe, kontrola evidencija i davanje uputa o

pravilnom unosu podataka radnicima opéinskih biroa, izrada izvjeitaja o mjerenju u¢inaka o
radu biroa, izrada biltena SluZbe, vodenje evidencija o zaposlenim osobama sa invaliditetom.

2. Sektor za podsticajne mjere zapo§ljavanja i informatitke poslove
Naziv materijala: Programski zadaci u Odjeljenju za podsticajne mjere zaposljavanja
Nosilac pripreme: Odjeljenje za podsticajne mjere zaposljavanja
Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Organ rukovodenja
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Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljede¢ih poslova: provodenje pojedina¢nih
podsticajnih mjera zaposljavanja u okviru aktivne politike zaposljavanja, davanje prijedloga i
ucestvovanje u izradi Programa mijera za podsticaj zapodljavanja, vodenje evidencija o
korisnicima podsticajnih mjera u okviru aktivne politike zaposljavanja, vrienje monitoringa i
evaluacije pojedina¢nih podsticajnih mjera i dr.

Realizacija podsticajnih mjera zaposljavanja

Podsticajne mjere zaposljavanja predstavljaju sveukupne aktivnosti usmjerene na podsticanju
zapo$ljavanja i samozaposljavanja u Kantonu Sarajevo, a koje se utvrduju u cilju unapredenja
trzidta rada, smanjenja nezaposlenosti, te obezbjedenja potrebnih kadrova u skladu sa
zahtjevima poslodaveca ili planovima razvoja privrede. Ovim mjerama ostvarit ée se sljedeéi
ciljevi:

- preorijentacija zbog tehniko-tehnoloskih unapredenja ili ekonomsko-strukturalnih promjena
na trzistu rada,

- dodatno obrazovanje i prekvalifikacije nezaposlenih osoba,

- obezbjedenje potrebne kvalifikacione strukture radnih snage,

- krace trajanje nezaposlenosti,

- mjesna i profesionalna pokretljivost zaposlenih i nezaposlenih osoba,

-stimulisanje zapoSljavanja demobiliziranih branilaca Bosne i Hercegovine u skladu sa
propisima koji ureduju prava ove kategorije gradana,

- stimulisanje zaposljavanja osoba sa invaliditetom,

- stimulisanje zaposljavanja tesko zaposljivih kategorija nezaposlenih osoba,

- novo zaposljavanje,

- samozapoSljavanje,

- suzbijanje ilegalnog rada

Program mjera donosi Vlada Kantona Sarajevo na osnovu prijedloga radne grupe.
Ostvarivanje navedenih ciljeva obezbijedit ¢e se kroz sljedeée podsticajne mjere:

- subvencioniranjem dijela ili svih obaveza prema javnim prihodima pri zapogljavanju
demobiliziranih branilaca Bosne i Hercegovine u skladu sa propisima koji ureduju prava ove
kategorije gradana,

- subvencioniranjem dijela ili svih obaveza prema javnim prihodima pri zapo3ljavanju osoba
sa invaliditetom, Zena, pripravnika, volontera i drugih tesko upo3ljivih kategorija,

- finansiranje ili sufinansiranje obuke, dokvalifikacije i prekvalifikacije deficitarnih zanimanja
prema potrebama trzista rada,

- finansiranje ili sufinansiranje prilagodavanja i adaptacije prostora i nabavke tehnigke opreme
u cilju novog zaposljavanja, posebno za potrebe osoba sa invaliditetom,

- finansiranje ili sufinansiranje pokretanja i razvoja preduzeéa koja zapogljavaju vise od 50%
osoba sa tezim invaliditetom,

- finansiranje ili sufinansiranje programa samozaposljavanja, odnosno programa za mikro i
porodi¢na preduzeéa,

- javne radove i sve druge mjere kojima ée se poveéati zaposlenost.

Shodno navedenom Sluzba ¢e u 2021.godini poduzimati sljedece:



- Utestvovati u izradi Programa mjera za podsticaj zaposljavanja i odrzavanja vise stope
zaposlenosti i poboljSanje strukture zaposlenih u Kantonu Sarajevo u 2021. godini;

- Nastaviti realizaciju Programa o izmjenama i dopunama Programa mjera za podsticaj
zaposljavanja i odrzavanja viSe stope zaposlenosti i poboljanje strukture zaposlenih u
Kantonu Sarajevo u 2019. i 2020. godini, kao i nastaviti realizaciju podsticajnih mjera koje su
predvidene Programom mjera iz predhodnih godina, a koje nisu do kraja realizovane;

- U saradnji sa resornim ministarstvima vr3iti monitoring realizacije mjera za podsticaj
zapo$ljavanja;

- Vrditi evaluaciju efekata realizacije podsticajnih mjera zapo&ljavanja iz predhodnih godina i
na bazi postignutih efekata predlagati podsticajne mjere zapogljavanja za naredni period;

- Od januara 2021.godine u skladu sa moguénostima poleti sa realizacijom obuke za
poduzetnistvo, a koju ¢e izvoditi certificirani i obu¢eni uposlenici Sektora;

Naziv materijala: Programski zadaci u Odjeljenju za informati¢ke poslove
Nosilac pripreme: Odjeljenje za informati¢ke poslove
Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine
Organ koji razmatra: Organ rukovodenja
Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljedeéih poslova: pracenje ispravnosti radunarske
opreme i softvera, praéenje ispravnosti rada lan-a i wan-a, predlaganje i pracenje mjera za
provodenje sigurnosti informacionog sistema, uredenje i praéenje sadrzaja WEB stranice
Sluzbe, davanje tehni¢ke podrike radnicima Sluzbe i dr.
3. Sektor za ekonomske poslove i trezor
Naziv materijala: Programski zadaci u Odjeljenju za finansijske poslove i trezor
Nosilac pripreme: Odjeljenje za finansijske poslove i trezor
Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine
Organ koji razmatra: Organ rukovodenja
Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljedecih poslova: likvidacija rashoda, poslovi
pla¢anja, naplata prihoda, izrada finansijskih izvjestaja, izrada finansijkih planova i praéenje
istih, kontrola izvrenja finasijskih planova i dr.
Naziv materijala: Programski zadaci u Odjeljenju za radunovodstvene poslove
Nosilac pripreme: Odjeljenje za ra¢unovodstvene poslove

Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Organ rukovodenja



Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljedecih poslova: poslovi unosa i odrZavanja

kontnog plana, poslovi knjizenja, kontiranja za unos obaveza i placanja, knjigovodstveno
evidentiranje stalnih sredstava, materijala i stalnih sredstava, izrada bruto bilansa.

4. Sektor za opce, zajednitke i pravne poslove

Naziv materijala: Programski zadaci u Odjeljenju za opée i zajednitke poslove

Nosilac pripreme: Odjeljenje za opce i zajednicke poslove

Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Organ rukovodenja

Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljedecih poslova: odrzavanje objekata, opreme i
materijalno-tehni¢kih sredstava, organizovanje i provedba mjera sigurnosti, zastita na radu i
zastita od pozara i drugih elementarnih nepogoda, otklanjanje eventualnih §teta i dr.

Naziv materijala: Programski zadaci u Odjeljenju pisarne i arhive

Nosilac pripreme: Odjeljenje pisarne i arhive

Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Organ rukovodenja

Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljedecih poslova: prijem cjelokupne poste,
vodenje djelovodnika predmeta i akata, sredivanje i obrada arhivske grade, pakovanje i
adresiranje ukupne poste i dr.

Naziv materijala: Programski zadaci u Odjeljenju za pravne poslove

Nosilac pripreme: Odjeljenje za pravne poslove

Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Organ rukovodenja

Kratak sadriaj: Kontinuirano obavljanje sljede¢ih poslova: pripremanje materijala za
sjednice organa upravljanja i nadzora, pripremanje informacija i izvjeitaja, pripremanje i
izrada normativnih akata i drugih propisa, kadrovski poslovi, izrada ugovora, rjeSenja, odluka,
zakljucaka i drugih pojedinainih pravnih akata, zastupanje Sluzbe pred nadleznim
pravosudnim i drugim organima i institucijama, izdavanje radnih dozvola stranim

drzavljanima i svi drugi pravni poslovi.

5. Jedinica za saradnju sa poslodavcima — ,,Centar za poslodavece®
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Naziv materijala: Programski zadaci u Jedinici za saradnju sa poslodavcima — ,Centar za
poslodavce*

Nosilac pripreme: Jedinica za saradnju sa poslodavcima — ,,Centar za poslodavce®

Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine
Organ koji razmatra: Organ rukovodenja

Kratak sadrZaj: U interesu je Sluzbe poticati oglafavanje, posredovanje i sve druge oblike
saradnje sa poslodavcima, koji ¢e se odvijati kroz razne aktivnosti kontinurano tokom cijele
godine. Kako bi se uspostavila §to kvalitetnija saradnja sa poslodavcima, poslodaveu se
moraju predotiti sve usluge koje moze da dobije od Sluzbe. Informacija o istrazivanju trzista
rada u Kantonu Sarajevo za 2020/2021. godinu sa rezultatima istraZivanja, predvidanju i
procjeni trazenih zanimanja na trzistu rada sa prijedlogom mjera je zakonska obaveza koja ¢e
se takoder realizirati u Jedinici za saradnju sa poslodavcima u skladu sa instrukcijama
Federalnog zavoda za zapo§ljavanje.

Proces rada sa poslodavcima

U toku 2021. godine Sluzba ¢e nastaviti saradnju sa poslodavcima, kroz redovne kontakte sa
istima, te nastojati ostvariti kontakt sa drugim poslodavcima koji nisu koristili Sluzbe, kao i sa
novoregistrovanim poslodavcima. Istima ¢e se predocavati usluge koje mogu dobiti od nage
Ustanove, Eime bi podstakli poslodavce da oglasavaju slobodna radna mjesta putem Sluzbe.
Komunikacija sa poslodavcima odvijat ¢e se na 4 (etiri) nagina i to: individualno, grupno,
samoinformisanjem putem alata koji im se stavljaju na raspolaganje, organizovanjem
zajednickih dogadaja, a sve navedeno uz pridrZavanje svih epidemiolodkih mjera Kriznog
Staba Kantona Sarajevo.

6. Jedinica za nabavke
Naziv materijala: Programski zadaci u Jedinici za nabavke
Nosilac pripreme: Jedinica za nabavke
Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine
Organ koji razmatra: Organ rukovodenja
Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljedeéih poslova: planiranje i davanje prijedloga
plana nabavki u skladu sa potrebama Sluzbe, uskladivanje Plana javnih nabavki sa
Finansijskim planom, pra¢enje i realizacija Plana javnih nabavki u skladu sa ZJN i drugim
propisima, blagovremeno pokretanje i pracenje procedura javnih nabavki u skladu sa ZJN, a
na osnovu zahtjeva nadleznog Sektora/Jedinice/Odjeljenja, realizovanje sistema ,,E nabavki

u skladu sa ZJN, pracenje i realizacija izvrienja ugovora javnih nabavki, naru¢ivanje robe,
usluga i radova i distribuiranje istih u skladu sa zahtjevima naru&ioca.
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7. Jedinica za internu reviziju
Naziv materijala: Programski zadaci u Jedinici za internu reviziju
Nosilac pripreme: Jedinica za internu reviziju
Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Organ rukovodenja

Kratak sadrZaj: Kontinuirano obavljanje sljedecih poslova: pojedinatne revizije na osnovu
Godisnjeg plana koji donosi rukovodilac Jedinice, a odobrava direktor i ad hoc revizije po
zahtjevu direktora, dono3enje akata i procedura vezanih za funkciju interne revizije (Strateski
plan interne revizije, Godinji plan interne revizijei dr.), planiranje i implementacija revizije
planiranih  GodiSnjim planom interne revizije, izvjeStavanje po izvrienim revizijama,
provodenje preporuka navedenih u izvjeitajima o izvrienim internim revizijama, ocjenjivanje
i jatanje sistema internih kontrola, pripreme Godidnjeg izvjeitaja o aktivnostima interne
revizije za direktora, Upravni odbor i Centralnu harmonizacijsku jedinicu Federalnog
ministarstva finansija (CHJ FMF), sadinjavanje procjene rizika za potrebe interne revizije,

uCestvovanje u aktivnostima finansijskog upravljanja i kontrole vezano za nadleznost interne
revizije i dr.

8. Pracenje naredbi kriznih $tabova i donoSenje kriznog plana pripravnosti SluZbe
Naziv materijala: Krizni plan pripravnosti
Nosilac pripreme: Sluzba — svi Sektori i Jedinice
Rok za pripremu: Kontinuirano tokom 2021. godine

Organ koji razmatra: Direktor

Kratak sadrZaj: Vezano za trenutnu epidemiolosku situaciju izazvanu pojavom Corona
virusa (COVID — 19), Sluzba ¢e u toku 2021. godine provoditi aktivnosti vezane za suzbijanje
Sirenja zarazne bolesti izazvane ovim virusom, zastitu radnika i korisnika usluga Sluzbe, kao i
primjenu i pracenje svih naredbi i preporuka donesenih od strane Ministarstva zdravstva
Federacije BiH, Ministarstva zdravstva Kantona Sarajevo, Federalnog §taba civilne zadtite,
Kriznog $taba Kantona Sarajevo i Kriznog plana pripravnosti Sluzbe, koje su donesene u

skladu sa Zakonom o zadtiti stanovni3tva od zaraznih bolesti FBiH (,,Sluzbene novine FBiH¥,
broj 29/05). —

7%y PREDSJEDNIK

PRAVNOG ODBORA
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Broj: 09/1-1202-1 U021 O
Sarajevo, 03.06.2021. godine
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