SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA - ANEKS PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI AGENCIJE

KABINET DIREKTORA

R/b Naziv radnog mjesta | Vrsta zaposlenog Vrsta poslova Opis poslova Posebni uslovi Broj
i stepen slozenosti izZvrs.
1. DIREKTOR Rukovodeci struéno operativni i | Rukovodi Agencijom i odgovoran je za koriStenje finansijskih, Visoka stru¢na sprema (VII 1
drzavni sluzbenik | studijsko analiticki, | materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Agenciji. stepen) — zavrSen fakultet
— sekretar sa najslozeniji Predstavlja Agenciju u zemlji i inostranstvu, vr$i konsultacije i drustvenog, tehni¢kog, prirodno-
posebnim daje preporuke institucijama, potpisuje sve akte Agencije matematickog ili humanisti¢kog
zadatkom (ukljucujudi i opste), izvjestaje 1 planove rada. smjera, najmanje 10 godina
Nadzire i koordinira rad pomo¢nika direktora, rasporeduje radnog iskustva, aktivno znanje
poslove i zadatke na sektore, predsjedava stru¢nim kolegijem engleskog jezika i poznavanje
Agencije. rada na raunaru
Osigurava zakonitost i potrebnu transparetnost u radu Agencije i
nadzire odnose sa javnoscu.

2. SAVJETNIK savjetnik stru¢no operativni i | Daje misljenja i ucestvuje u pripremi zakona, drugih propisa i Najmanje 5 godina radnog 1
studijsko analiticki, | opstih akata, predlaze mjere za otklanjanje nepravilnosti iz iskustva, poznavanje engleskog
najslozeniji djelokruga Agencije, savjetuje direktora i pomo¢nike direktora o | jezika i poznavanje rada na

pojedinim pitanjima, pruza neposrednu pomo¢ u pojedinim raCunaru
pitanjima, obavlja poslove u pripremi materijala, prijedloga i

misljenja koje daje Agencija, prati realizaciju izvrSavanja

obaveza Agencije, priprema sjednice Stru¢nog kolegija i stara se i

prati realizaciju zakljuc¢aka Stru¢nog kolegija i za svoj rad

odgovoran je direktoru.

3. IZVRSNI zaposlenik administrativno Pomaze u vodenju rasporeda direktora, organizuje sastanke, vodi | Srednja stru¢na sprema (IV ili V 1
ASISTENT tehnicki zapisnike sastanaka, priprema materijale za sastanke direktora; stepen) ili visa strucna sprema
DIREKTORA jednostavniji i pomaze u organizaciji zvani¢nih posjeta direktoru; organizuje (VI stepen) — zavrsena srednja

struéno operativni | zvanicne posjete direktora u zemlji i inostranstvu; prevodi struéna, Skola usmjerenog
slozeni materijale za direktora i simultano prevodi za potrebe direktora. obrazovanja ili gimnazija,
Po odobrenju direktora rasporeduje postu na organizacione najmanje dvije godine radnog
jedinice Agencije. iskustva, aktivno znanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na raCunaru i polozen
struéni upravni ispit

UKUPNO 3 U KABINETU DIREKTORA




SEKTOR ZA POSTAVLJENJA

R/b Naziv radnog mjesta | Vrsta zaposlenog Vrsta poslova Opis poslova Posebni uslovi Broj
i stepen slozenosti izZvrs.
1. POMOCNIK rukovodeci struéno operativni, | Rukovodi Sektorom i odgovoran je za koristenje finansijskih, Visoka stru¢na sprema (VII 1
DIREKTORA drzavni sluzbenik | najsloZeniji materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Sektoru; ucestvuje | stepen) — zavrSen fakultet
— pomoc¢nik u radu strucnog kolegija Agencije i savjetuje direktora Agencije o | druStvenog, tehnickog, prirodno-
direktora pitanjima iz nadleznosti Sektora, naroCito o pitanjima o kojima se | matematickog ili humanistickog
treba raspravljati na kolegiju; direktoru Agencije dostavlja smjera, najmanje pet godina
prijedloge propisa, opéih i pojedinacnih akata koje priprema radnog iskustva, poloZen stru¢ni
Odsjek. upravni ili pravosudni ispit,
Rasporeduje poslove na grupe Sektora, a po potrebi i na drzavne | aktivno znanje engleskog jezika
sluzbenike i zaposlenike Sektora, uz konsultaciju sa Sefovima i poznavanje rada na racunaru
grupa. Sa Sefovima grupa nadgleda aktivnosti vezano za pripremu
propisa, opstih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Sektora.
Nadgleda obavljanje poslova iz nadleznosti Sektora, narocito akte
odluke o imenovanjima komisija, akte o postavljenju drzavnih
sluzbenika, misljenja sa prijedlozima za imenovanje i razrjeSenje
rukovodecih drzavnih sluzbenika, akte o internim premjestajima,
eksternim premjestajima, oglasavanju prekobrojnim i
razrjeSenjima drzavnih sluzbenika, nadgleda rad Stru¢ne za
polaganje javnog ispita i vodenje liste eksperata. Vrsi opsti
nadzor nad odrzavanjem ispita iz nadleznosti Sektora.
GRUPA ZA OGLASAVANIE, JAVNE ISPITE I POSTAVLJENJA
R/b Naziv radnog mjesta | Vrsta zaposlenog Vrsta poslova Opis poslova Posebni uslovi Broj
i stepen sloZenosti iZvrs.
1. SEF GRUPE drzavni sluzbenik | stru¢no operativni, | Rukovodi Grupom i odgovoran je za koristenje finansijskih, Visoka stru¢na sprema (VII 1

— Sef unutrasnje
organizacione
jedinice

normativno pravni
i poslovi upravnog
rjeSavanja,
najslozeniji

materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Grupi; pomo¢niku
direktora dostavlja prijedloge akata koje priprema Grupa.
Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike Grupe. Priprema
odluke o imenovanjima komisija, akte o postavljenju drzavnih
sluzbenika, misljenja sa prijedlozima za imenovanje i razrjeSenje
rukovodeéih drzavnih sluzbenika, akte o internim premjestajima,
eksternim premjestajima, oglasSavanju prekobrojnim i
razrjeSenjima drzavnih sluzbenika. Koordinira Struénom
komisijom za polaganje javnog ispita i brine se za ta¢nost pitanja
za javni ispit; saraduje sa organizacionom jedinicom Agencije
nadleznom za informacione tehnologije radi generisanja testova
javnog ispita; odrzava javne ispite. Vodi liste eksperata, liste
prekobrojnih drzavnih sluzbenika i rezervne liste uspjesnih
kandidata.

stepen) — zavrSen pravni fakultet,
najmanje Cetiri godine radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni
ili pravosudni ispit, poznavanje
engleskog jezika i poznavanje
rada na ra¢unaru




STRUCNI

drzavni sluzbenik

struéno operativni,

Na zahtjev institucija priprema tekstove javnih oglasa, oglasa za

Visoka stru¢na sprema (VII

SAVJETNIK ZA — strucni savjetnik | normativno pravni | eksterni premjestaj i oglasa za interni premjestaj; usaglasava stepen) — zavrSen fakultet
OGLASAVANIJA I i poslovi upravnog | pripremljene tekstove oglasa sa institucijama, narocito vodeci drustvenog smjera, najmanje tri
POSTAVLIENJA rjesavanja, racuna o utvrdivanju posebnih uslova i dodatnih uslova koji se godine radnog iskustva, polozen
najslozeniji mogu smatrati primjerenim za odredena radna mjesta; javni ispit, poznavanje
obezbjeduje sva navedena oglasavanja na propisani nacin; u engleskog jezika i poznavanje
slucaju potrebe priprema ponistenje i izmjenu tekstova vec rada na raCunaru
objavljenih oglasa. Vodi evidencije o objavljenim oglasima i o
trenutnoj fazi u kojoj se nalazi postupak konkursa po objavljenim
oglasima, te o oglasima koji su okon¢ani. Pomaze Sefu Grupe u
pripremi prijedloga akata o postavljenju, pripremi misljenja i
provodenju radnji postupka, ukoliko je to potrebno.
VISI REFERENT zaposlenik administrativno Arhivira pristigle prijave kandidata i pomaze pri unosu podataka | Srednja stru¢na sprema (IV
ZA tehnicki i o pristiglim prijavama; vodi arhivu prijava i pomaze u vodenju stepen) — gimnazija ili
ADMINISTRACIJU operativno svih drugih evidencija Sektora; po potrebi pomaze grupama u administrativno upravna skola,
tehnicki, odrzavanju javnog ispita, pismenog dijela stru¢nog ispita i najmanje tri godine radnog
jednostavniji intervjua. Obezbeduje raspolozivi prostor za odrzavanje ispita i iskustva u organima uprave, od

obavlja ostale pomo¢ne poslove iz nadleznosti Sektora, po nalogu
pomocnika direktora. Izraduje i izdaje uvjerenja o polozenom
javnom ispitu i pomaze Sefu grupe u odrzavanju javnih ispita.

¢ega jedna na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje rada na
raCunaru i1 polozen stru¢ni
upravni ispit




GRUPA ZA PRIJAVE I TESTIRANJA

R/b Naziv radnog mjesta | Vrsta zaposlenog Vrsta poslova Opis poslova Posebni uslovi Broj
i stepen sloZenosti iZvrs.
1. SEF GRUPE drzavni sluzbenik | stru¢no operativni, | Rukovodi Grupom i odgovoran je za koristenje finansijskih, Visoka stru¢na sprema (VII 1
— Sef unutrasnje najslozeniji materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Grupi; pomo¢niku | stepen) — zavrSen fakultet
organizacione direktora dostavlja prijedloge akata koje priprema Grupa. drustvenog, tehnickog, prirodno-
jedinice Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike Grupe. Nadgleda matematickog ili humanistickog
vodenje evidencija i pripremu obavjestenja kandidatima o smjera, najmanje cetiri godine
njihovom uspjehu na pismenom dijelu ispita i na intervjuu, radnog iskustva, poloZen strucni
odnosno o njihovom stavljanju na rezervne liste uspjesnih upravni ili pravosudni ispit,
kandidata, kao i akte nezavisnih komisija za izbor. poznavanje engleskog jezika i
poznavanje rada na raCunaru
2. VISI STRUCNI drzavni sluzbenik | stru¢no operativni, | Pregleda pristigle prijave kandidata sa aspekta urednosti, Visoka stru¢na sprema (VII 1
SARADNIK ZA — visi struéni najslozeniji blagovremenosti i kompletnosti, te sa aspekta ispunjavanja uslova | stepen) — zavrSen fakultet
PRIJAVE I saradnik oglasa; priprema obavjestenja o odbacivanjima neurednih, drustvenog, tehnickog, prirodno-
OBAVIJESTENJA neblagovremenih i nekompletnih prijava, te prijava kandidata koji | matematickog ili humanistickog
ne ispunjavaju uslove oglasa, samostalno ili po odlukama smjera, najmanje dvije godine
nezavisne komisije za izbor. Priprema i vodi evidencije o radnog iskustva, poloZen javni
pristiglim prijavama kandidata i o njihovom uspjehu u postupku ispit, poznavanje engleskog
konkursa. Priprema obavjestenja kandidatima o njihovom uspjehu | jezika i poznavanje rada na
na pismenom dijelu ispita i na intervjuu, odnosno o njihovom racunaru
stavljanju na rezervne liste uspjesnih kandidata, te druga potrebna
obavjestenja kandidatima po nalogu $efa Grupe.
3. VISI STRUCNI drzavni sluzbenik | strucno operativni, | Zakazuje i zajedno sa predsjedavaju¢im vodi sjednice nezavisnih | Visoka stru¢na sprema (VII 1
SARADNIK ZA — visi struéni najslozeniji komisija za izbor, pri ¢emu obavlja duznost sekretara komisija; stepen) — zavrSen fakultet
KOMISIJE ZA saradnik priprema sve potrebne akte za rad komisija; prisustvuje drustvenog, tehni¢kog, prirodno-
IZBOR 1 pismenom dijelu ispita i intervjuu; priprema liste uspjesnih matematickog ili humanisti¢kog
TESTIRANJA kandidata. smjera, najmanje dvije radnog

iskustva, polozen javni ispit,
poznavanje engleskog jezika i
poznavanje rada na racunaru

UKUPNO 7 U SEKTORU ZA POSTAVLIJENJA




SEKTOR ZA OBUKU | INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

R/b Naziv radnog mjesta | Vrsta zaposlenog Vrsta poslova Opis poslova Posebni uslovi Broj
i stepen slozenosti izZvrs.
1. POMOCNIK rukovodeci struéno operativni, | Rukovodi Sektorom i odgovoran je za koristenje finansijskih, Visoka stru¢na sprema (VII 1
DIREKTORA drzavni sluzbenik | najsloZeniji materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Sektoru; ucestvuje | stepen) — zavrsen fakultet
— pomoc¢nik u radu strucnog kolegija Agencije i savjetuje direktora Agencije o | druStvenog, tehnickog, prirodno-
direktora pitanjima iz nadleznosti Sektora; direktoru Agencije dostavlja matematickog ili humanistickog

prijedloge propisa, op¢ih i pojedinacnih akata koje priprema
Sektor. Savjetuje direktora po pitanjima relevantnim za obuku
drzavnih sluzbenika i funkcionisanje informacionog sistema; u
saradnji s direktorom ustanovljava i predsjedava Odborom za
obuku koji razvija direktive i sistem obuke u javnoj
administraciji; koordinira pripremu strategije u oblasti obuke i
definiSe kratkoro¢ne i dugoroc¢ne prioritete u obuci u saradnji sa
Odborom i Odsjekom za obuku, jedinicima za ljudske potencijale
u institucijama i entitetskim agencijama za drzavnu sluzbu;
predstavlja Sektor u upravnim odborima projekata obuke koje
financiraju strane organizacije i u drugim relevantnim
aktivnostima analize potreba i monitoringa; savjetuje institucije,
tijela i pojedince zaduzene za organizaciju obuke u oblasti
provodjenja zajednickih principa i razvoja sistema obuke;
koordinira razvoj sistema obuke koji podrzava sistemsku obuku
drzavnih sluzbenika. Rasporedjuje poslove na organizacione
jedinice Sektora, a po potrebi i na drzavne sluzbenike i
zaposlenike Sektora, uz konsultaciju sa Sefovima unutrasnjih
organizacionih jedinica; nadgleda aktivnosti vezano za pripremu i
provodenje propisa, opstih i pojedinacnih akata iz nadleznosti
sektora; nadgleda izradu analiza u kojim je oblastima potrebno
obezbijediti dodatno usavr$avanje drzavnih sluzbenika; nadgleda
pripremu i razvoj godi$njeg plana obuke nadgleda razvoj
programa obuke i provodjenja strategije obuke; nadgleda razvoj
sistema obuke trenera; priprema strategije kadrovskog razvoja
institucija u smislu vrste i obima obuke za sve drzavne
sluzbenike. Koordinira proces programiranja i realizacije
odobrenih projekata u okviru programa IPA (CARDS)

smjera, najmanje pet godina
radnog iskustva, poloZen javni
ispit, aktivno znanje engleskog
jezika i poznavanje rada na
racunaru




ODSIJEK ZA OBUKU

R/b

Naziv radnog mjesta

Vrsta
zaposlenog

Vrsta poslova
i stepen slozenosti

Opis poslova

Posebni uslovi

Broj
izvrs.

SEF ODSJEKA

drzavni
sluzbenik —
Sef unutrasnje
organizacione
jedinice

studijsko analiticki
i struéno
operativni,
najslozeniji

Rukovodi Odsjekom i odgovoran je za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Odsjeku; Predlaze
struktuirani sistem koji osigurava uspjesnu koordinaciju i
aktivnosti na planu obuke; savjetuje pomoc¢nika direktora o
pitanjima iz nadleznosti Odsjeka o kojima se treba raspravljati
na kolegiju; pomoéniku direktora dostavlja prijedloge propisa,
op¢ih i pojedinacnih akata koje priprema Odsjek; nadgleda
aktivnosti obuke i rukovodi resursima dodijeljenim za programe
obuke, pri ¢emu vodi racuna o ravnomjernoj zastupljenosti
institucija u programima obuke, u zavisnosti od specifi¢nosti
svake institucije; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike
zaposlene u Odsjeku; organizira i moderira sastancima
koordinacionog tijela sastavljenog od predstavnika raznih nivoa
administracije te u saradnji s njima predlaze struktuirani sistem
koji obezbjedjuje uspjesnu koordinaciju i aktivnosti na planu
obuke; koordinira izradu analiza u kojim je oblastima potrebno
obezbijediti dodatno usavrsavanje drzavnih sluzbenika i u
izradi procjena potreba za obukom; aktivno ucestvuje u
pripremi strategije kadrovskog razvoja u smislu vrste i obima
obuke za drzavne sluzbenike; saradjuje sa institucijama u
pripremi i provedbi planova kadrovskog razvoja od
horizontalnog znacaja i savjetuje institucije po pitanjima
planiranja i monitoringa aktivnosti obuke, razvoja ljudskih
potencijala i pokretanja programa obuke trenera; ustanovljava
zajednicke principe i aktivnosti u oblasti obuke, ustanovljava
sistem redovitih analiza potreba za obukom i principa za
ustanovljavanje potreba za obukom i koordinira vodjenje
sistema uz optimalno koriStenje sredstava; koordinira razvoj
programa i planova obuke i komunicira sa stranim partnerima i
lokalnim ponudjacima obuke po tim pitanjima; koordinira
evaluaciju aktivnosti obuke u smislu efikasnosti i ekonomicnosti
i njihov uticaj na razne nivoe administracije; u konsultaciji sa
pomo¢nikom direktora planira budzet za obuku i potrebnu
stranu podrsku; koordinira izradu godisnjih planova obuke i
pripremu i objavljivanje godi$njih izvjestaja.

Visoka stru¢na sprema (VII
stepen) — zavrsen fakultet
drustvenog, tehnickog, prirodno-
matematickog ili humanistickog
smjera, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva, poloZen javni
ispit, aktivno znanje engleskog
jezika i poznavanje rada na
raCunaru

STRUCNI SAVJETNIK
ZA PLAN, ANALIZU 1
KOORDINACIJU

drzavni
sluzbenik —
struéni
savjetnik

studijsko analiticki
i struéno
operativni,
najsloZeniji

Prikuplja, analizira i objavljuje informacije o aktivnostima na
polju obuke i organizira i radi redovnu analizu potreba za
obukom kroz analizu usvojenih strateskih dokumenata, priprema
upitnike za analizu potreba za obukom, komunicira sa

Visoka stru¢na sprema (VII
stepen) — zavrsen fakultet
drustvenog, tehnickog, prirodno-
matematickog ili humanistickog




institucijama, sistematizira i analizira prikupljene podatke;
komunicira sa relevantnim koordinacionim tijelima (EPPU,
PAR, DEI) u pripremi procjena za obukom; u konsultaciji sa
pomocénikom direktora i Sefom Odsjeka identificira prioretne
oblasti za organizaciju obuke i priprema godi$nji plan obuke.
Procjenjuje potrebe za obukom utvrdjene od strane drugih
institucija u strateskim dokumentima i planovima rada i daje
misljenje o relevantnosti tih obuka. Prati uskladjenost planova
obuke sa opstim prioritetima i provjerava relevantnost
planiranih aktivnosti. Ustanovljava zajednicke principe i
aktivnosti na planu obuke i njenog provodjenja uz optimalno
koriStenje resursa. Priprema prijedlog sistema koji obezbjedjuje
uspjesnu koordinaciju; analizira funkcionisanje sistema
koordinacije i razvija projedloge i nacrte dokumenata za razvoj
sistema obuke. Prati aktivnosti na polju obuke u
administrativnim jedinicama, koordinira aktivnosti agencija,
tijela ili pojedinaca zaduZenih za organizaciju obuke na raznim
nivoima administracije kao i razmjenu informacija o planiranim
1 organiziranim obukama u institucijama BiH; savjetuje
institucije u oblasti analize potreba za obukom i upravljanja
ljudskim potencijalima; koordinira stranu podrsku procesu
obuke drzavnih sluzbenika, procjenjuje relevantnost ponudjenih
projekata i priprema prijedloge projekata koji se kandidiraju za
stranu podrsku

smjera, najmanje tri godine
radnog iskustva, poloZen javni
ispit, aktivno znanje engleskog
jezika i poznavanje rada na
racunaru

VISI STRUCNI drzavni studijsko analiticki | Obezbjeduje izradu individualnih programa obuke, vodeéi Visoka stru¢na sprema (VII
SARADNIK ZA sluzbenik — i struéno racuna o resursima dodijeljenim obuci; u€estvuje u izradi stepen) — zavrSen fakultet
DECENTRALIZIRANU | visi stru¢ni operativni, analiza u kojim je oblastima potrebno obezbijediti dodatno drustvenog, tehnickog, prirodno-
OBUKU saradnik najslozeniji usavr$avanje drzavnih sluzbenika; obezbjeduje provodenje matematickog ili humanistickog

individualnih programa obuke, uz pomoc¢ institucija, a
koristenjem fizickih i pravnih lica koja su najpovoljnija za
izvodenje obuke; vrsi procjene aktivnosti sa ciljem stalnog
poboljsanja programa obuke; prikuplja informacije o ponudi
individualnih obuka za radnike javne administracije i diseminira
informacije relevantnim institucijama; priprema, organizira i
prati aktivnosti u realizaciji programa stipendija za
postdiplomski studij i intenzivnih ljetnih kurseva. Organizira
elektronsku i biblioteku Stampanih materijala za obuku i stavlja
ih na raspolaganje drzavnim sluzbenicima. Planira, priprema i
organizira godi$nju konferenciju javne administracije u BiH.
koordinira odabir i slanje drzavnih sluzbenika na konferencije i
druge stru¢ne skupove i savjetovanja po pozivima koji stignu na
adresu ADS. Po procjeni Sefa odsjeka za obuku, angazuje se na
projektima i drugim poslovima u okviru programa centralizirane
obuke.

smjera, najmanje dvije godine
radnog iskustva, aktivno znanje
engleskog jezika, poloZen javni
ispit, i poznavanje rada na
racunaru




3. STRUCNI SARADNIK | drzavni studijsko analiticki | Obezbjeduje pripremu programa obuke od znacaja za sve Visoka stru¢na sprema (VII 1
ZA CENTRALIZIRANU | sluzbenik — i struéno institucije BiH na osnovu preporuka i analiza Odbora i Odsjeka | stepen) — zavrSen fakultet
OBUKU struéni operativni, za obuku, vodeci racuna o resursima dodijeljenim obuci; drustvenog, tehnickog, prirodno-
saradnik najslozeniji ucestvuje u izradi analiza u kojim je oblastima potrebno matematickog ili humanistickog
obezbijediti dodatno usavr$avanje drzavnih sluzbenika; smjera, najmanje jedna godine
ucestvuje u pripremi strategije kadrovskog razvoja u smislu radnog iskustva, aktivno znanje
vrste 1 obima obuke za drzavne sluzbenike. Priprema i engleskog jezika, poloZen javni
organizira odabir najkvalitetnijih ponudjaca obuke; organizira ispit i poznavanje rada na
provodenje programa obuke i obavjestava institucije o racunaru
planiranim obukama, distribuira pozive, priprema, umnozava i
distribuira materijale za obuke, prisustvuje obukama u cilju
osiguranja dobre organizacije i uspje$nog provodjenja, radi
evaluaciju svake obuke sa ciljem stalnog pobolj$anja programa
obuke. Organizira provodjenje programa obuke trenera i
komunicira sa predavac¢ima kod organizacije obuka. Analizira
evaluacije obuka i priprema izvjestaje o realiziranim obukama
sa preporukama za unapredjenje organizacije obuke. Po procjeni
Sefa odsjeka za obuku, angazuje se na projektima i drugim
poslovima u okviru programa decentralizirane obuke.
GRUPA ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE
R/b Naziv radnog mjesta | Vrsta zaposlenog Vrsta poslova Opis poslova Posebni uslovi Broj
i stepen slozenosti izZvrs.
1. SEF drzavni sluzbenik | informaciono Rukovodi Grupom i odgovoran je za koristenje finansijskih, Visoka stru¢na sprema (VII 1
GRUPE — Sef unutrasnje dokumentacioni i materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Grupi; savjetuje stepen) — zavrSen fakultet
organizacione struéno operativni, | pomoc¢nika direktora o pitanjima iz nadleznosti Grupe o kojima se | tehnickog smjera, najmanje
jedinice najslozeniji treba raspravljati na kolegiju i dostavlja istom prijedloge propisa, | Cetiri godine radnog iskustva na
op¢ih i pojedina¢nih akata koje priprema Grupa. poslovima informacionih
Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i zaposlenike Grupe. | tehnologija, aktivno znanje
Ispituje trendove, potrebe i stavove u drzavnoj sluzbi u svrhu engleskog jezika, poloZen javni
procjene efekata postojece politike i predlaganja nove, ukoliko je | ispit i odli¢no znanje rada na
to potrebno; izraduje informativne materijale o Agenciji za racunaru
drzavnu sluzbu.
Nadgleda aktivnosti razvoja i rada sluzbene internet stranice
Agencije; ucestvuje u razvoju i nadgleda odrzavanje
informacionog sistema za upravljanje ljudskim potencijalima.
2. VISI STRUCNI drzavni sluzbenik | informaciono Administrira, unapreduje i razvija sluzbenu internet stranicu Visoka stru¢na sprema (VII 1
SARADNIK ZA — visi struéni dokumentacioni i Agencije; osigurava ispravan rad web servisa; pruza drzavnim stepen) — zavrsen fakultet
OBRADU I saradnik struéno operativni, | sluzbenicima i javnosti pristup informacijama pod kontrolom tehni¢kog smjera, najmanje dvije
UPRAVLJANIJE najslozeniji Agencije u skladu sa zakonom; stara se o o objavljivanju u godine radnog iskustva na
INFORMACIJAMA medijima podataka i nalaza, koji nisu tajni; vrsi tehnicku poslovima informacionih

pripremu biltena, publikacija, brosura i drugih informativnih

tehnologija, znanje engleskog




materijala o Agenciji za drzavnu sluzbu.

jezika i odli¢no znanje rada na
racunaru




REFERENT ZA
ODRZAVANIJE
INFORMACIONIH
SISTEMA

zaposlenik

informaciono
dokumentacioni i
operativno
tehnicki,
jednostavniji

Upisuje podatke u raCunarske baze podataka, odrzava i upravlja
bazama podataka prema dobijenim projektnim uputstvima;
obavlja poslove pripreme i distribucije elektronskih dokumenata;
odrzava racunarski sistem i raCunarsku mrezu te pomaze u
upravljanju s istima; rjeSava manje softversko — hardverske
probleme; pruza manje sloZene oblike pomoc¢i korisnicima
informatickih resursa, obavlja poslove pripreme, kontrole i
distribucije dokumentacije potrebne za pravilan rad
informacionog sistema, te obavlja druge poslove na osnovu
dobijenih radnih uputa.

Srednja stru¢na sprema (IV
stepen), elektrotehnicka skola
informatickog smjera ili
gimnazija, najmanje Sest mjeseci
radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima, poznavanje
engleskog jezika i polozen
strucni upravni ispit

UKUPNO 3 U GRUPI ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

UKUPNO 8 U SEKTORU ZA OBUKU I INFORMACIONE TEHNOLOGIJE




SEKTOR ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPSTE | FINANSIJSKE POSLOVE

— Sef unutrasnje
organizacione
jedinice

racunovdstveno
materijalni i
normativno pravni,
najslozeniji

materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Odsjeku, i savjetuje
pomocnika direktora o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka o kojima
se treba raspravljati na kolegiju; pomo¢niku direktora dostavlja
prijedloge propisa, op¢ih i pojedinacnih akata koje priprema
Odsjek.

Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i zaposlenike
Odsjeka. Predlaze aktivnosti i priprema akte vezano za interna
kadrovska pitanja Agencije i rukovodenja ljudskim potencijalima
Agencije, vodi evidencije o zaposlenim i o naknadama, godi$njim
odmorima i odsustvima.

Nadgleda finansijske poslove Agencije, priprema prijedlog i
nadgleda realizaciju budZeta, organizuje periodi¢no izvjestavanje
Ministarstva finansija i trezora u skladu sa propisima, kontrolise
izradu zavr$nih raCuna i periodi¢nih obracuna, kontrolise

stepen) — zavrSen fakultet
drustvenog, tehnickog, prirodno-
matematickog ili humanistickog
smjera, najmanje cetiri godine
radnog iskustva, poloZen strucni
upravni ili pravosudni ispit,
poznavanje engleskog jezika i
poznavanje rada na racunaru

Naziv radnog mjesta | Vrsta zaposlenog Vrsta poslova Opis poslova Posebni uslovi Broj
i stepen sloZenosti iZVrS.
POMOCNIK rukovodeci strucno operativni, | Rukovodi Sektorom i odgovoran je za koriStenje finansijskih, Visoka stru¢na sprema (VII 1
DIREKTORA drzavni sluzbenik | normativno pravni | materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Sektoru; ucestvuje u | stepen) — zavrsen fakultet
— pomoc¢nik i poslovi upravnog | radu stru¢nog kolegija Agencije i informise i savjetuje direktora drustvenog, tehnickog, prirodno-
direktora rjeSavanja, Agencije o pitanjima iz nadleznosti Sektora; sa¢injava i direktoru matematickog ili humanisti¢kog
najsloZeniji Agencije dostavlja prijedloge propisa, opéih i pojedinacnih akata smjera, najmanje pet godina
koje priprema Sektor, odnosno Agencija. radnog iskustva, poloZen stru¢ni
Savjetuje direktora po pitanjima iz oblasti Sektora; priprema upravni ili pravosudni ispit,
strategiju i utvrduje prioritete po pitanjima za koje je Sektor poznavanje engleskog jezika i
nadlezan; po prethodnom odobrenju direktora savjetuje institucije i | poznavanje rada na racunaru
pojedince po pitanjima zastite prava iz oblasti drzavne sluzbe.
Rasporeduje poslove na unutrasnje organizacione jedinice Sektora i
po potrebi na pojedine dezavne sluzbenike.
Nadgleda nacin zastupanja Agencije pred Odborom drzavne sluzbe
za zalbe; odlucuje o prijedlozima podnesaka koji se odnose na
zaStitu prava drzavnih sluzbenika i moZe zastupati Agenciju u
najvaznijim slu¢ajevima. Nadgleda pripremu prijedloga odluke o
imenovanju nezavisnih disciplinskih komisija iz nadleznosti
Agencije i prijedloga odluka komisija u istim postupcima.
Nadgleda proces revizije drzavnih sluzbenika. Nadgleda odgovore
po pojedinac¢nim predstavkama koji se ti¢u zastite prava drzavnih
sluzbenika.
ODSJEK ZA KADROVSKE, OPCE I FINANSIJSKE POSLOVE
SEF ODSJEKA drzavni sluzbenik | stru¢no operativni, | Rukovodi Odsjekom i odgovoran je za koriStenje finansijskih, Visoka stru¢na sprema (VII 1




materijalnu i formalnu ispravnost dokumentacije iz oblasti
materijalno — finansijskog poslovanja i upucéuje ih na potpis
ovlasenom licu. Nadgleda vodenje finansijskog i materijalnog
knjigovodstva i druge dokumentacije koja se odnosi na imovinu
Agencije, u skladu sa propisima.

Vodi postupke javnih nabavki iz nadleZnosti Agencije. Nadzire
rad pisarnice i arhive, prijem i otpremu poste i rad vozaca.

troskova reprezentacije, troskova motornog vozila koji se
isplacuju iz blagajne, sitnog potro$nog materijala i pribora, te svih
drugih sitnih troSkova koji se realizuju putem blagajne, i obavlja
druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i stru¢nog savjetnika za
administraciju.

REFERENT Zaposlenik administrativno Vodi pisarnicu i arhivu Agencije; vrsi prijem, podjelu i slanje Srednja stru¢na sprema (IV
PISARNICE I tehnicki poste, vodi evidencije o primljenim i otpremljenim aktima i sve stepen) zavsena srednja strucna
ARHIVE - jednostavniji druge propisane evidencije kancelarijskog i arhivskog poslovanja, | Skola, Skola usmjerenog
TEHNICKI arhivira svu dokumentaciju koju primi ili izradi Agencija. obrazovanja ili gimnazija,
SEKRETAR Obezbjeduje protok informacija u Agenciji putem izvrSavanja najmanje dvije godine radnog
tehnickih zadataka, ukljucujuéi rasporedivanje telefonskih poziva. | iskustva od ¢ega jedna na istim
ili sli¢énim poslovima,
poznavanje rada na raunaru i
poloZen strucni upravni ispit
SAMOSTALNI Zaposlenik racunovodstveno Izraduje periodi¢ne i zavr$ne obracuna i izvjestaje i Visa struéna sprema (VI stepen)
REFERENT ZA materijalni, sloZzeni | knjigovodstvene isprave za sprovodenje evidencija, priprema i ekonomskog smjera, certifikat
KNIGOVODSTVO — obraduje ra¢unovodstveno — knjigovodstvenu i drugu samostalnog racunovode,
KNJIGOVODA dokumentaciju, provodi evidentiranje poslovnih promjena na najmanje dvije godine radnog
odgovarajuci nacin, priprema podatke za sve vrste analiza i iskustva na istim ili slicnim
informacija za usaglasavanje mjesecnih i periodi¢nih planova, poslovima, poznavanje rada na
vrsi unosenja u glavnu knjigu (analitika i sintetika), prati racunaru i poloZen stru¢ni
realizaciju budzeta, sacinjava i prati dinamicki plan izvrSenja upravni ispit
budzeta i vrsi sve druge obaveze vezane za izvrSenje budzeta
Agencije, vodi knjige ulaznih i izlaznih racuna, i obavlja druge
poslove po nalogu Sefa Odsjeka i stru¢nog savjetnika za
administraciju.
REFERENT ZA Zaposlenik racunovodstveno Sastavlja blagajnicke izvjestaje blagajne, vodi pomocne Srednja stru¢na sprema (IV
BLAGAJNICKO materijalni, blagajnicke izvjestaje, planski prati gotovinske isplate izvrSenja stepen) — zavrSena ekonomska
POSLOVANIE — jednostavniji budZeta, izvrSava nov¢ana primanja i izdatke blagajne, obavlja Skola ili gimnazija, najmanje
BLAGAIJNIK obracun i isplatu plata i naknada zaposlenih, putnih troskova, dvije godine radnog iskustva od

¢ega jedna na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje rada na
racunaru i polozen stru¢ni
upravni ispit

UKUPNO 4 U ODSJEKU ZA KADROVSKE, OPCE I FINANSIJSKE POSLOVE




GRUPA ZA ZASTITU PRAVA

R/b Naziv radnog mjesta | Vrsta zaposlenog Vrsta poslova Opis poslova Posebni uslovi Broj
i stepen sloZenosti 1ZVrS.
1. SEF GRUPE drzavni sluzbenik | stru¢no operativni, | Rukovodi grupom i odgovoran je za koristenje finansijskih, Visoka stru¢na sprema (VII 1
— Sef unutrasnje normativno pravni | materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Grupi; savjetuje stepen) — zavrSen pravni fakultet,
organizacione i poslovi upravnog | pomo¢nika direktora o pitanjima iz nadleznosti Grupe o kojima se | najmanje Cetiri godine radnog
jedinice rjeSavanja, treba raspravljati na kolegiju; pomoéniku direktora dostavlja iskustva, poloZen stru¢ni upravni
najslozeniji prijedloge propisa, op¢ih i pojedinacnih akata koje priprema ili pravosudni ispit, poznavanje
Agencija. engleskog jezika i poznavanje
Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike zaposlene u Grupi. rada na raCunaru
Nadgleda zastupanje Agencije pred Odborom drzavne sluzbe za
zalbe; predlaze nacrte podnesaka i zastupa Agenciju u
najvaznijim slucajevima. Nadgleda aktivnosti vezano za interna
kadrovska pitanja Grupe.
Ucestvuje u pripremi nacrta odluke o imenovanju nezavisnih
disciplinskih komisija iz nadleznosti Agencije i prijedloga odluka
komisija u istim postupcima. Nadgleda proces revizije drzavnih
sluzbenika. Izraduje nacrte odgovora po pojedinacnim
predstavkama koji se ticu zastite prava drzavnih sluzbenika.
Ucestvuje u izradi nacrta svih normativnih akata iz djelokruga
Agencije.

2. STRUCNI drzavni sluzbenik | stru¢no operativni, | Priprema podneske koji se ti¢u zastupanja Agencije pred Visoka stru¢na sprema (VII 1
SAVIJETNIK ZA — strucni savjetnik | normativno pravni | Odborom drzavne sluzbe za zalbe, u odnosu na krsenje prava stepen) — zavrSen pravni fakultet,
PODNESKE 1 i poslovi upravnog | drzavnih sluzbenika u stvarima koje su institucije preduzele ili najmanje tri godine radnog
RIESAVANIE rjeSavanja, nisu preduzele, kada se to ocjeni potrebnim; priprema podneske iskustva, polozen stru¢ni upravni
SUKOBA najslozeniji koji se ticu zastupanja Agencije pred Odborom drzavne sluzbe za | ili pravosudni ispit, poznavanje

zalbe, u stvarima koje je Agencija preduzela ili nije preduzela.
Li¢no zastupa Agenciju pred Odborom drzavne sluzbe za zalbe,
kada je odredena javna rasprava. UCestvuje u procesu revizije
drzavnih sluzbenika.

Priprema akte o imenovanju nezavisnih disciplinskih komisija iz
nadleznosti Agencije; zakazuje i zajedno sa predsjedavaju¢im
vodi sjednice nezavisnih disciplinskih komisija, pri ¢emu obavlja
duznost sekretara komisija; priprema prijedloge odluka koje
donose disciplinske komisije. Pruza pomo¢ institucijama u
uspostavi alternativnih mehanizama za rjeSavanje sukoba i
pomaze ombusmenima institucija u provodenju njihovih
aktivnosti.

engleskog jezika i poznavanje
rada na raunaru




VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
PREDSTAVKE I
UPRAVNI
POSTUPAK

drzavni sluzbenik
— vis$i strucni
saradnik

struéno operativni,
normativno pravni
i poslovi upravnog
rjesavanja,
najslozeniji

Priprema nacrte odgovora na predstavke, koje Agenciji podnose
fizicka i pravna lica i provodi potrebnu proceduru po
predstavkama.

Daje misljenja i saCinjava nacrte odgovora na druge podneske
upucene Agenciji.

Sacinjava nacrte rjeSenja koje Agencija donosi u upravnom
postupku i provodi upravne postupke u skladu sa zakonom.

Visoka stru¢na sprema (VII
stepen) — zavrSen pravni fakultet,
najmanje dvije godine radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni
ili pravosudni ispit, aktivno
znanje engleskog jezika i
poznavanje rada na racunaru

UKUPNO 3 U GRUPI ZA ZASTITU PRAVA

UKUPNO 8 U SEKTORU ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPSTE I FINANSIJSKE POSLOVE

UKUPNO 26 U AGENCIJI ZA DRZAVNU SLUZBU




