Na osnovu €lana 21. Zakona o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik
BiH", br. 19/02, 35/03, 4/04, 26/04, 37/04, 48/05, 2/06 i 32/07), Agencija za drzavnu sluzbu Bosne i
Hercegovine, u ime Generalnog sekretarijata Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine, raspisuje

JAVNI OGLAS
za popunjavanje radnih mjesta drzavnih sluzbenika
u Generalnom sekretarijatu Vije €a ministara Bosne i Hercegovine

1/01 Sef Odsjeka za op3te poslove

1/02 Sef Odsjeka za medije i analitiku

1/03 Stru €ni savjetnik za programe rada i izvjeStaje o radu

1/04 Stru €ni savjetnik za saradnju sa zakonodavnim i izvrSnim tijelima

1/05 Stru €ni savjetnik za pripremu i pra €enje sjednica Odbora za unutrasnju politiku
1/06 Stru €ni savjetnik za pripremu i pra €enje sjednica Odbora za ekonomiju

1/07 Stru €ni savjetnik za pra €enje i analizu medija

1/08 Stru €ni savjetnik - prevodilac za engleski jezik

1/09 ViSi stru €ni saradnik za pra €enje provedbe zaklju €aka Vije éa ministara BiH
1/10 Stru €ni saradnik - lektor za bosanski jezik

1/11 Stru €ni saradnik - lektor za srpski jezik

1/12 Stru €ni saradnik - lektor za hrvatski jezik

1/13 Stru €ni saradnik za web stranicu

1/01 Sef Odsjeka za opste poslove

Opis poslova i radnih zadataka: organizuje i rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za koriStenje
finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Odsjeku; osigurava zakonito, transparentno,
odgovorno, efikasno i ekonomiéno izvrSavanje poslova; rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce i
pruza stru¢nu pomo¢ u radu; vrsi izradu prijedloga odluka, pravilnika, upustava, procedura, instrukcija,
smjernica, misljenja, zakljuGaka i drugih pravnih akata neophodnih za funkcionisanje Generalnog
sekretarijata 1 stara se o njihovoj implementaciji; saCinjava ugovore koje zakljuéuje Generalni
sekretarijat; obavlja poslove koji se odnose na implementaciju odredbi Zakona o drzavnoj sluzbi u
institucijama Bosne i Hercegovine i u tom cilju saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Bosne i
Hercegovine; priprema program rada i izvjeStaj o radu Sluzbe u dijelu koji se odnosi na poslove iz
djelokruga Odsjeka, te vrSi objedinjavanje programa rada i izvjeStaja o radu Sluzbe; pregleda i prafira
akta iz djelokruga Odsjeka koja se pomoéniku generalnog sekretara dostavljaju radi parafiranja i
informiSe ga o svim pitanjima od znaaja za rad Odsjeka, te obavlja i druge poslove koje odredi
pomocnik generalnog sekretara

Posebni uslovi: zavrSen pravni fakultet, najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci, polozen
struéni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru.

1/02 Sef Odsjeka za medije i analitiku

Opis poslova i radnih zadataka: rukovodi radom Odsjeka i osigurava stru¢no i blagovremeno
izvrSavanje poslova iz djelokruga Odsjeka; organizuje, objedinjava i usmjerava rad unutar Odsjeka i
stara se o0 pravilnom koriStenju finansijskih i materijalnih sredstava Odsjeka; obavlja najsloZenije
poslove iz djelokruga Odsjeka; rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce i pruZza stru¢nu pomo¢ u
radu; prisustvuje sjednicama Vijeéa ministara, stara se o medijskoj pripremi sjednica i organizuje
realizaciju zadataka sa sjednica koji su iz djelokruga Odsjeka; priprema i prati izvrSenje godiSnjeg
programa rada Sluzbe u dijelu koji se odnosi na djelokrug Odsjeka i salinjava izvjeStaje o radu;
pregledava i parafira akte iz djelokruga Odsjeka koji se pomoéniku generalnog sekretara dostavljaju
radi parafiranja i informiSe ga o svim pitanjima od zna¢aja za rad Odsjeka, te obavlja i druge poslove
koje odredi pomocnik generalnog sekretara.

Posebni uslovi: zavrSen studij novinarstva/filozofski fakultet, fakultet politickih nauka ili pravni fakultet,
najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci, poloZzen stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

1/03 Stru éni savjetnik za programe rada i izvjeStaje o radu

Opis poslova i radnih zadataka: na prijedloge sluzbi Generalnog sekretarijata izraduje godisnji
program rada i izvjeStaj o radu Generalnog sekretarijata, te prati provedbu programa rada i o tome
priprema izvjeStaje; pruza stru¢nu pomo¢ Uredu predsjedavajuéeg u pripremi i objedinjavanju




programa rada i izradi izvjeStaja o radu Vijeéa ministara, redovno prati provedbu programa rada Vije¢a
ministara i o tome priprema izvjeStaje; vrSi uvid i prema potrebi priprema generalnom sekretaru
misljenja o pojedinim materijalima koja se razmatraju na sjednicama Vije¢a ministara; priprema
sjednice Stru€nog kolegija Generalnog sekretarijata i drugih sastanaka koje saziva generalni sekretar,
vodi zapisnik i prati provedbu donijetih zaklju€aka, te obavlja i druge poslove koje odredi generalni
sekretar.

Posebni uslovi: zavrSen pravni, ekonomski ili fakultet politiCkih nauka, najmanje tri (3) godine radnog
iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i poznavanje rada na raunaru.

1/04 Stru éni savjetnik za saradnju sa zakonodavnim i izvrSnim tijelima

Opis poslova i radnih zadataka: prisustvuje sjednicama domova Parlamentarne skupstine BiH i
njihovih radnih tijela i informiSe generalnog sekretara o zaklju¢cima i drugim aktima u pogledu prije-
dloga zakona i drugih materijala Vije¢a ministara; ostvaruje saradnju sa sluzbama drzavnih i
entitetskih zakonodavnih i izvrSnih tijela, kao i tijela Bréko Distrikta u cilju medusobnog informisanja i
razmatranja pitanja od zajedni€kog interesa koja su iz nadleznosti Generalnog sekretarijata i tih sluzbi,
priprema za potrebe generalnog sekretara misljenja i prijedloge o pojedinim pitanjima, organizuje i
prisustvuje pojedinim sastancima i sa€injava zabiljeSke sa istih, te pruza struénu pomoc¢ generalnom
tajniku o svim drugim pitanjima koja se ti€u ove saradnje; sainjava izvjeStaje i druge materijale, vodi
evidencije, te obavlja i druge poslove koje odredi generalni sekretar.

Posebni uslovi: zavrSen pravni, ekonomski ili fakultet politi€kih nauka, najmanje tri (3) godine radnog
iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i poznavanje rada na raunaru.

1/05 Stru éni savjetnik za pripremu i pra _éenje sjednica Odbora za unutrasnju politiku

Opis poslova i radnih zadataka: provjerava pripremljenost zaprimljenih materijala saglasno pos-
lovni¢koj proceduri, sainjava pregled materijala za razmatranje na sjednicama Odbora i evidentira
pojedinosti od znaCaja za pojedine materijale, vrSi povrat materijala koji nisu pripremljeni saglasno
poslovniCkoj proceduri i daje upute predlagacu za otklanjanje nedostataka; priprema radni tekst
prijedloga dnevnog reda sjednica, informiSe o njihovom odrzavanju i obavlja druge poslove u vezi
pripreme sjednica Odbora; prisustvuje sjednicama Odbora, vodi zapisnik i stara se 0 njegovoj
blagovremenoj izradi; saCinjava izjaSnjenja Odbora o razmatranim materijalima i dostavlja ih ministar-
stvima na Cije materijale se odnose izjaSnjenja, kao i VijeCu ministara; dostavlja zapisnike na
potpisivanje i daje ih na Cuvanje; ucestvuje u izradi izvjesStaja i drugih stru€nih materijala iz djelokruga
Odsjeka; vodi evidencije iz djelokruga rada, te obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka.
Posebni uslovi: zavrSen pravni, ekonomski ili fakultet politi€kih nauka, najmanje tri (3) godine radnog
iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i poznavanje rada na raunaru.

1/06 Stru éni savjetnik za pripremu i pra _éenje siednica Odbora za ekonomiju

Opis poslova i radnih zadataka: provjerava pripremljenost zaprimljenih materijala saglasno
poslovnikoj proceduri, salinjava pregled materijala za razmatranje na sjednicama Odbora i evi-
dentira pojedinosti od znacaja za pojedine materijale, vrSi povrat materijala koji nisu pripremljeni
saglasno poslovni¢koj proceduri i daje upute predlagaCu za otklanjanje nedostataka; priprema radni
tekst prijedloga dnevnog reda sjednica, informiSe o njihovom odrZavanju i obavlja druge poslove u vezi
pripreme sjednica Odbora; prisustvuje sjednicama Odbora, vodi zapisnik i stara se 0 njegovoj
blagovremenoj izradi; sacinjava izjaSnjenja Odbora o razmatranim materijalima i dostavlja ih
ministarstvima na €ije materijale se odnose izjasnjenja, kao i Vije€u ministara; dostavlja zapisnike na
potpisivanje i daje ih na Cuvanje; uCestvuje u izradi izvjesStaja i drugih stru€nih materijala iz djelokruga
Odsjeka; vodi evidencije iz djelokruga rada, te obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka.
Posebni uslovi: zavrSen ekonomski ili pravni fakultet, najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci,
polozen struéni upravni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru.

1/07 Stru éni savjetnik za pra éenje i analizu medija

Opis poslova i radnih zadataka: prati pisanje domace i inostrane Stampe i emitovanje RTV programa i
na osnovu toga svakodnevno priprema preglede tekstova o radu Vije¢a ministara, kao i ¢lanova Vijeéa
ministara; po potrebi inicira ili priprema reagovanja na sporne tekstove; povremeno periodi¢no
analizira pisanje medija o ¢emu priprema posebne informacije; priprema saopStenja za medije sa
sjednica VijeCa ministara; priprema kratki podsjetnik za ministre ili druga lica odredene za
ucestvovanje na konferenciji za novinare nakon sjednica Vije€a ministara, te obavlja i druge poslove
koje odredi Sef Odsjeka.




Posebni uslovi: zavrSen studij novinarstva/filozofski fakultet, fakultet politickih nauka ili pravni fakultet,
najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci, poloZzen stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

1/08 Stru éni savijetnik - prevodilac za engleski jezik

Opis poslova i radnih zadataka: obavlja poslove simultanog i konsekutivhog prevodenja sa engleskog
jezika na jezike u sluzbenoj upotrebi u BiH i obrnuto; vrSi prevodenje svih materijala vezanih za
medunarodnu saradnju a iz djelokruga Ureda predsjedavajuceg i Generalnog sekretarijata; vrSi pre-
vodilaCke poslove za potrebe konferencija, seminara, okruglih stolova, press-konferencija i sastanaka
organizovanih od strane Ureda predsjedavajuceg i Generalnog sekretarijata; prati delegacije Vijeca
ministara na njihovim putovanjima u inostranstvo; uspostavlja dokumentaciju prevedenih materijala, te
obavlja i druge poslove koje odredi pomoénik generalnog sekretara.

Posebni uslovi: zavrSen filozofski fakultet - odsjek za engleski jezik, najmanje tri (3) godine radnog
iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i poznavanje rada na raunaru.

1/09 Visi stru €ni saradnik za pra éenje provedbe zaklju €aka Vije éa ministara BiH

Opis poslova i radnih zadataka: vodi evidenciju donesenih zaklju€aka Vije¢a ministara; prati provedbu
zaklju€aka i o tome sacinjava izvjeStaje za Vijee ministara; objedinjava program rada i izvjeStaj o radu
Sluzbe, prati provedbu programa rada i o tome informiSe rukovodioca Sluzbe; vrsi prepisku u vezi
uporabe transkripta sjednica Vije¢a ministara, te obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka.
Posebni uslovi: zavrSen pravni, filozofski ili fakultet politickin nauka, najmanje dvije (2) godine radnog
iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i poznanavanje rada na racunaru.

1/10 Stru éni saradnik - lektor za bosanski jezik

Opis poslova i radnih zadataka: obavlja poslove lektorisanja na bosanski jezik odluka koje donosi
Vije€e ministara i koje se objavljuju u ,Sluzbenom glasniku BiH“, kao i materijala za potrebe
Generalnog sekretarijata i Ureda predsjedavajuceg, te obavlja i druge poslove koje odredi Sef
Odsjeka.

Posebni uslovi: zavrsen filozofski fakultet - odsjek za bosanski jezik i knjizevnost naroda BiH, najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru.

1/11 Stru éni saradnik - lektor za srpski jezik

Opis poslova i radnih zadataka: obavlja poslove lektorisanja na srpski jezik odluka koje donosi Vijece
ministara i koje se objavljuju u ,Sluzbenom glasniku BiH", kao i materijala za potrebe Generalnog
sekretarijata i Ureda predsjedavajuéeg, te obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka.

Posebni uslovi: zavrSen filozofski fakultet - odsjek za srpski jezik i knjizevnost naroda BiH, najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru.

1/12 Stru éni saradnik - lektor za hrvatski jezik

Opis poslova i radnih zadataka: obavlja poslove lektorisanja na hrvatski jezik odluka koje donosi
Vije¢e ministara i koje se objavljuju u ,Sluzbenom glasniku BiH“, kao i materijala za potrebe
Generalnog sekretarijata i Ureda predsjedavajuceg, te obavlja i druge poslove koje odredi Sef
Odsjeka.

Posebni uslovi: zavrSen filozofski fakultet - odsjek za hrvatski jezik i knjizevnost naroda BiH, najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na raCunaru.

1/13 Stru éni saradnik za web stranicu

Opis poslova i radnih zadataka: opsluzuje i kreira web stranicu, prikuplja i unosi podatke relevantne za
prezentaciju, afirmaciju i transparentnost rada Vije¢a ministara, predsjedavajuceg Vije¢a ministara,
ministara i Generalnog sekretarijata; vrSi kompjutersku obradu i pohranjivanje podataka neophodnih
za izradu informativnih materijala za potrebe Ureda predsjedavajuceg, ministara i Generalnog sekre-
tarijata, kao i domadih i inostranih novinara, te priprema iste za internet; zaprima i distribuira
elektronsku postu, uspostavlja elektronsku dokumentaciju za potrebe Sluzbe, te obavlja i druge
poslove koje odredi Sef Odsjeka.

Posebni uslovi: zavrSen fakultet tehnikog ili drustvenog smjera - smjer informatika, najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva u struci i polozen struéni upravni ispit.



Broj izvrSilaca : Za svako od oglaSenih radnih mjesta trazi se po jedan (1) izvrSilac.

Napomena za sve kandidate:

- Pored posebnih uslova navedenih u javnom oglasu, kandidati moraju ispunjavati i opSte uslove

propisane ¢lanom 22. Zakona o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine.

-Pod radnim iskustvom podrazumijeva se radno iskustvo nakon stecene visoke Skolske spreme.

- Za provodenje konkursne procedure po ovom javnhom oglasu formirat ¢e se dvije komisija za izbor, i

to:

1) Komisija za radna mjesta oznacena u tekstu javnog oglasa brojevima: 1/01, 1/02, 1/07, 1/08, 1/10,
1/11, 1/12i 1/13;

2) Komisija za radna mjesta oznacena u tekstu javnog oglasa brojevima: 1/03, 1/04, 1/05, 1/06 i 1/09.

Kandidati koji se Zele prijaviti na viSe radnih mje  sta koja su u nadleZnosti jedne komisije za
izbor dostavljaju jednu prijavu sa potrebnim dokume ntima, a ukoliko se Zele prijaviti na vise
radnih mjesta koja su u nadleznosti razli _ éitih komisija dostavljaju odvojene prijave sa
potrebnom dokumentacijom za svaku komisiju za izbor odvojeno , u protivnom se njihove
prijave ne ée smatrati urednim.

Potrebni dokumenti:

- ovjerene kopije: fakultetske diplome (nostrifikovane diplome, ukoliko fakultet nije zavrSen u BiH ili je
diploma ste€ena u nekoj drugoj drzavi nakon 06.04.1992. godine); vazecCe liCne karte; uvjerenja o
poloZzenom stru¢nom upravnom ispitu ili uvjerenja o polozenom javnom ispitu (u cilju oslobadanja od
polaganja javnog ispita), potvrde ili uvjerenja kao dokaza o trazenom radnom iskustvu u struci;
popunjen obrazac Agencije za drzavnu sluzbu BIH koji se mozZe dobiti u prostorijama Agencije za
drzavnu sluzbu BiH ili na web stranici Agencije www.ads.gov.ba.

Mole se kandidati da ne dostavljaju dokumentaciju koja nije trazena u tekstu javnog oglasa jer se ista
neée uzimati u razmatranje.

- Kandidati koji budu uspjesni na pismenom dijelu struénog ispita obavezni su na usmeni dio stru¢nog
ispita (intervju) donijeti uvjerenje o nevodenju kriviénog postupka (ne starije od tri mjeseca), koje se ne
dostavlja zajedno sa drugim dokumentima, u protivnom ne¢e moéi pristupiti istom. Iznimno, u slu€aju
da kandidat iz objektivnih razloga ne dostavi trazeno uvjerenje na intervju, isto treba dostaviti
najkasnije do momenta preuzimanja duznosti, u suprotnom skida se sa liste uspjesnih kandidata.

Javni konkurs se sprovodi u skladu sa Odlukom o nacinu polaganja javnog i struénog ispita ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 96/07).

Javno testiranje ¢e biti odrzano najranije 30 dana nakon isteka krajnjeg roka za prijave, a o datumu i
mjestu javnog testiranja kandidati ¢e biti posebno obavijesteni.

Gradivo i pravni izvori odnosno literatura za polaganje javnog ispita utvrdeni su Programom polaganja
javnog ispita.

Sve trazene dokumente, osim uvjerenja 0 nevodenju krivicnog postupka koje se dostavlja na intervjuu,
treba dostaviti najkasnije do 22.04.2008. godine _, putem poStanske sluzbe preporu¢eno na adresu:

Agencija za drzavnu sluzbu Bosne i Hercegovine

“Javni konkurs za popunjavanje radnih mjesta drzav nih sluzbenika u Generalnom sekretarijatu
Vije éa ministara Bosne i Hercegovine "

71 000 Sarajevo, Trg Bosne i Hercegovine 1

Nepotpune, neblagovremene i neuredne prijave, kao i kopije trazene dokumentacije koje nisu
ovjerene nece se uzimati u razmatranje.

marta 2008.g. DIREKTOR
Sarajevo Jakob Finci



