OBRAZAC 1
1. Nacelnik Sekretarijata

Opis poslova:

Obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar Sekretarijata i odgovoran je za koriséenje
finansijskih. materijalnih i ludskih potencijala; obezbjeduje zakonito, blagovremeno, efikasno i
ekonomi¢no izvriavanje poslova; odgovoran je za zakonito izvr$enje budzeta koji je odobren
Savjetu: u skladu sa Zakonom o izvrdenju budZeta BiH sacinjava periodiéne i godisnje obra¢une
i izvjestaje o izvrSenju budZeta Savjeta sa potrebnim tekstualnim objasnjenjem propisane
metodologijom za pracenje i izvrienje budZeta; zakljucuje sve vrste ugovora iz oblasti radnih
odnosa; donosi odluke o pokretanju postupaka javnih nabavki za potrebe Savjeta, odluke o
izboru najpovoljnijeg ponudaca i zakljucuje ugovore o javnim nabavkama sa pravnim i fizickim
licima; koordinira rad zaposlenih u Sekretarijatu i uéestvuje izradi nacrta rjesenja, prijedloga
godisnjeg izvjeStaja o drzavnoj pomoci i drugih odluka o drzavnoj pomoéi koje Saviet donosi i
obavlja druge najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sekretarijata; priprema prijedlog godisnjeg
programa rada Savjeta: priprema prijedlog godiSnjeg izvjeStaja o radu Savjeta; rasporeduje
poslove 1 pruza strutnu pomo¢ zaposlenim: prati izvrSavanje zadataka i vi$i recenziju
pripremljenih pravnih akata i materijala iz nadleznosti Sekretarijata; saraduje sa institucijama
Bosne i Hercegovine: prati dinamiku donodenja akata iz nadleznosti Sekretarijata; donosi interne
akte potrebne za rad Savjeta osim Pravilnika o unutra$njoj organizaciji; odluéuje u skladu sa
zakonom o pravima, obavezama i odgovornostima drzavnih sluzbenika i zaposlenika u vrsenju
sluzbe; prisustvuje sjednicama Savjeta kao ucesnik bez prava glasa i ima pravo da iznese svoje
misljenje o svim tackama dnevnog reda kao i da predlaZe i stavlja tacke na dnevni red; kontaktira
1 osigurava saradnju sa Clanovima Savjeta, ostalim nadleznim organima za drzavnu pomo¢ u
Bosni i Hercegovini saglasno Zakonu, kao i saradnju sa nadleznim tijelima Savjeta ministara
Bosne 1 Hercegovine i Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine i drugih institucija Bosne i
Hercegovine: saraduje s medunarodnim organizacijama i institucijama po nalogu Savijeta; prati
izvrsavanje zakonskih i drugih propisa iz nadleznosti Sekretarijata i Savjeta i po potrebi inicira
izmjene 1 dopune tih propisa; obavlja i ostale poslove po nalogu Savjeta. Za svoj rad nacelnik
Sekretarijata odgovara Savjetu, kome na usvajanje podnosi godisnji izvjestaj o radu.

Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti;

Uslovi za obavljanje poslova:

Pored opstih uslova propisanih Zakonom o drzavnoj sluZbi u institucijama Bosne i Hercegovine
(.Sluzbeni glasnik Bil™, br. 12/02, 19/02, 8/03, 35/03, 04/04, 17/04, 26/04, 37/04, 48/05, 02/06,
32/07, 43/09, 8/10, 40/12 i 93/17) nacelnik Sekretarijata mora ispunjavati i sljede¢e posebne
uslove:




= VS8 — zavrien pravni ili ekonomski fakultet VII stepen struéne spreme ili ekvivalent
Bolonjskog sistema studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;

» najmanje pet (5) godina radnog iskustva u struei;

* polozen strucni upravni ispit;

* poznavanje engleskog jezika;

* poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)
Status: rukovededi drzavni sluzbenik — pomo¢nik direktora

2. Sef Odsjeka za drzavnu pomoé

Opis poslova:

Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za koriSenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala u Odsjeku; neposredno organizuje obavljanje poslova u Odsjeku; obavlja najslozenije
poslove na izradi nacrta i prijedloga zakonskih i podzakonskih akata iz nadleznosti Savjeta,
Sekretarijata i Odsjeka: vodi upravni postupak za ocjenu uskladenosti drzavne pomoéi sa
propisima o drzavnoj pomoci i izraduje nacrte rjesenja koje Savjet donosi nakon provedenog
postupka: dodjeljuje izvrsiocima poslove na rad; daje upute za obavljanje poslova iz nadleznosti
Odsjeka; objedinjava i usmjerava rad izvriilaca; odgovara za zakonito, blagovremeno i
kvalitetno izvrSenje poslova i zadataka koje su u nadleznosti Odsjeka; utvrduje prijedloge
poslova i zadataka za godiSnji program rada i podnosi izvjeitaj o radu Odsjeka; ucestvuje u
izradi analiza, informacija i drugih struénih materijala kojima se predlazu mjere za poboljsanje
rada Odsjeka; nadgleda izvrSavanje zakonskih i drugih propisa iz oblasti drzavne pomodi i
inicira njihove izmjene i dopune u slucaju neusaglaSenosti sa EU zakonodavstvom; osigurava
saradnju s drugim odsjecima i ostvaruje saradnju s nadleZznim institucijama; saraduje s
medunarodnim organizacijama 1 institucijama po nalogu Savieta i nacelnika Sekretarijata; Za
svoj rad i rad Odsjeka odgovara nacelniku Sekretarijata.

Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti;

Uslovi za obavljanje poslova:

Pored opstih uslova propisanih Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama BiH Sef Odsjeka za
drzavnu pomo¢ mora ispunjavati i sljedece posebne uslove:

» VSS - zavrSen pravni fakultet VII stepen struéne spreme ili ekvivalent Bolonjskog sistema
studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;

» najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci:

= polozen struéni upravni ispit;

* poznavanje engleskog jezika;

» poznavanje rada na ratunaru.



Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Status: drZzavni sluzbenik - $ef unutrasnje organizacione jedinice

2.1. Struéni savjetnik za drZzavnu pomo¢

Opis poslova:

Prati, proucava i primjenjuje relevantne zakonske propise i podzakonske akte koji se odnose na
poslove iz nadleZznosti Savjeta. Sekretarijata i Odsjeka i inicira njihove izmjene i dopune u
slu¢aju potrebe; obavlja najsloZenije poslove na izradi zakonskih i podzakonskih akata iz
nadleznosti Savjeta; vodi upravni postupak za ocjenu uskladenosti drzavne pomod¢i sa propisima
0 drzavnoj pomo¢i i izraduje nacrte rjeSenja koje Saviet donosi nakon provedenog postupka:
izraduje interne opste akte; izraduje druge pojedinacne pravne akte; izraduje prijedlog godisnjeg
izvjeStaja o drzavnoj pomodi; priprema nacrte odgovora na tuzbe povodom pokrenutih upravnih
sporova protiv konacnih odluka Savjeta; proutava usaglasenost zakonskih i podzakonskih akata
iz oblasti drzavne pomodi sa EU zakonodavstvom, inicira njihovu harmonizaciju sa istim u
slucaju neusaglasenosti i u cjelosti osigurava primjenu standarda i pravila EU: priprema
prijedloge smjernica koje Savjet izdaje o drzavnoj pomoéi i primjeni Zakona i u tu svrhu
ostvaruje saradnju sa drugim nadleznim tijelim utvrdenim Zakonom i drugim nadleznim
institucijama; izraduje analize, informacije i druge stru¢ne materijale kojima se predlazu mjere
za poboljsanje rada Sekretarijata i Savjeta; obavlja i druge poslove koje mu dodijeli nacelnik
Sekretarijata. Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti i dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

Uslovi za obavljanje poslova:

Pored opstih uslova propisanih Zakonom o drZavnoj sluzbi u institucijama Bill struéni savjetnik
za drzavnu pomo¢ mora ispunjavati i sljedece posebne uslove:

* VSS - zavrSen pravni fakultet VII stepen stru¢ne spreme ili ekvivalent Bolonjskog sistema
studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;

* najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci;

* poloZen strucni upravni ispit;

* poznavanje engleskog jezika;

* poznavanje rada na ratunaru,

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: strucni savjetnik



2.2. Struéni savjetnik za ekonomske analize drzavne pomoéi

Opis poslova:

Prati, proucava i primjenjuje relevantne zakonske propise i podzakonske akte koji se odnose na
poslove iz nadleznosti Sekretarijata i Savjeta i inicira njihove izmjene i dopune u sludaju potrebe;
visi ekonomske analize i procjene zahtjeva za odobrenje drzavne pomoéi i ex post drzavne
pomoci; pruza struénu pomo¢ s ekonomskog aspekta struénom savjetniku za drzavnu pomoé u
provodenju upravnog postupka za ocjenu uskladenosti drzavne pomodi sa propisima o drzavnoj
pomoci i pri izradi nacrta rjesenja koje Savjet donosi nakon provedenog postupka: ucestvuje u
izradi prijedloga godisnjeg izvjestaja o drzavnoj pomodi koga statisticki obraduje i na osnovu
istog vrsi ekonomske analize dodijeljene drzavne pomodi: izraduje analize, informacije i druge
stru¢ne materijale kojima se predlazu mjere za poboljianje rada Odsjeka, Sckretarijata i Savjeta;
obavlja i druge poslove koje mu dodijeli nadelnik Sekretarijata. Za svoj rad odgovara Sefu
Odsjeka.

Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti 1 dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

Uslovi za obavijanje poslova:
Pored opstih uslova propisanih Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama BiH struéni savjetnik
za drzavnu pomo¢ mora ispunjavati i sljedece posebne uslove:

» VSS — zavrien ekonomski fakultet VII stepen struéne spreme ili ekvivalent Bolonjskog Sistema
studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;

e najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci;

* polozen strucni upravni ispit;

» poznavanje engleskog jezika;

= poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: strucni savjetnik



3. Sef Odsjeka za opite, pravne i finansijsko-ra¢unovodstvene poslove

Opis poslova:

Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za koriSenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala Odsjeka; rasporeduje poslove i zadatke na neposredne izvrsioce i pruza im struénu
pomo¢; obavlja najslozenije poslove na izradi internih propisa i opstih akata neophodnih za rad
Savjeta (pravilnike, odluke, uputstva i dr.): objedinjava i usmjerava rad izvrsilaca; odgovara 7a
zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova i zadataka iz oblasti materijalno-
finansijskih poslova; izraduje godisnje i visegodisnje prijedloge [inansijskih planova i prijedloge
budZeta Savjeta: utvrduje prijedloge poslova i zadataka za godidnji program rada i podnosi
izvjeStaj o radu Odsjeka; prati i proutava propise iz oblasti materijalno-finansijskih poslova i po
potrebi inicira izmjene i dopune istih radi usaglaSavanja s vaZzecom legislativom; provodi
postupke javnih nabavki u skladu sa zakonom i izraduje tendersku dokumentaciju u saradnji sa
stru¢nim osobljem; ucestvuje u izradi analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala kojima se
predlazu mjere za poboljSanje rada Odsjeka: osigurava saradnju s drugim odsjecima i nadleZznim
institucijama. Za svoj rad i rad Odsjeka odgovara nacelniku Sekretarijata.

Vesta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti:
Uslovi za obavijanje postova:

Pored opstih uslova propisanih Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama BiH Sef ( Ydsjeka za
drzavnu pomo¢ mora ispunjavati i sljedece posebne uslove:

* V8S — zavrSen pravni ili ekonomski fakultet VII stepen struéne spreme ili ekvivalent
Bolonjskog sistema studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;

* najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci:

* poloZen struéni upravni ispit;

* poznavanje engleskog jezika;

* poznavanje rada na racunaru.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik — Sef unutrasinje organizacione jedinice



3.1. ViSi strucni saradnik za ratunovodstveno finansijske poslove

Opis poslova:

Ucestvuje u izradi godiSnjih i visegodisnjih prijedloga finansijskih planova i prijedloga budzeta
Savjeta; ucestvuje u izradi periodicnih i godisnjih obraguna i izvjestaja o izvrienju budZeta
Savjeta sa potrebnim tekstualnim objasnjenjem propisane metodologijom za pracenje 1 izvrSenje
budzeta; vrsi izradu godisnjeg operativinog plana za tekucu fiskalnu godinu na osnovu odobrene
alokacije budZetskih sredstava iskazanih u Zakonu o budZetu institucija Bill i medunarodnih
obaveza Bill za tekucu godinu, na osnovu ulaznih podataka kao i izvrsene analize kretanja
troskova o pojedinim budzetskim pozicijama: vrii izradu prijedloga zahtjeva za dodjelu
sredstava  za narednu fiskalnu godinu po ekonomskoj i programskoj klasifikaciji sa potrebnim
tekstualnim obrazloZenjem; satinjava dinamicke planove izvrienja budzeta Savieta; ucestvuje u
izradi prijedloga godisnjeg programa rada Savjeta i prijedloga godisnjeg izvjeStaja o radu
Savjeta; vrsi evidencije svih sredstava, godisnji obraéun amortizacije i revalorizacije i usaglasava
inventurna stanja sa knjigovodstvenim; vrdi pripremu i obradun plata, naknada, naloga za
sluzbena putovanja i putnih naloga za koriséenje sluzbenih vozila Savjeta i drugih primanja
vezanih za plate i naknade zaposlenih; pruza podrsku i savietodavnu pomo¢ Sefu Odsjeka u vez
sa pitanjima koja se odnose na provodenje postupaka javnih nabavki i izrade tenderske
dokumentacije; izraduje plan nabavki i prati i kontrolise izvrienje plana nabavki i ugovora; prati
stanje postojece opreme i sredstava, predlaZe njihovo obnavijanje, te rasporeduje nabavljenu
opremu. Obavlja 1 druge poslove koje mu dodijeli Sef Odsjeka. Za svoj rad odgovara Sefu
Odsjeka.

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

Uslovi za obavljanje posiova:

Pored opstih uslova propisanih Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine
Visi struéni saradnik za drzavinu pomo¢ mora ispunjavati i sljedece posebne uslove:

* VSS — zavrien ekonomski fakultet VII stepen struéne spreme ili ekvivalent Bolonjskog sistema
studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ili 240 ECTS bodova;

¢ najmanje dvije (2) godine radnog iskustva u struci;

» poloZen struéni upravni ispit;

= poznavanje engleskog jezika;

* poznavanje rada na racunaru,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi struéni saradnik



3.2. Struéni saradnik za opste, pravne i kadrovske poslove

Opis poslova:

Pod nadzorom izraduje interne opste akte: izraduje pojedinaéne pravne akte tipskog sadrzaja;
uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava Knjigu evidencije zaposlenih i personalne dosijee
zaposlenih; obavlja pravne, opite i kadrovske poslove i u tu svrhu kontaktira s Agencijom za
drzavnu sluzbu Bosne i Hercegovine i priprema javne konkurse ili oglase; uz nadzor provodi
procedure konkursa ili oglasa u vezi prijema zaposlenih; izraduje prijedloge analiza. in formacija
i drugih materijala iz oblasti radnih odnosa, a naroéito pojedinacnih akata koji se odnose na
prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa svih zaposlenih u
Sekretarijatu (rjesenja o utvrdivanju koeficijenata shodno radnom mjestu, rjefenja o godisnjem
odmoru i drugim plaéenim i nepla¢enim odsustvima sa posla, rjeSenja o razli¢itim vrstama
naknada u slucaju bolesti, invalidnosti ili smrti zaposlenog ili ¢lana njegove uZe porodice,
rjeSenja o imenovanju razli¢itih komisija i utvrdivanju o naknadama za iste, i drugi akti iz oblasti
radno-pravnih odnosa); pruza stru¢nu pomoc¢ u postupcima javnih nabavki pri izradi tenderske
dokumentacije: izraduje ugovore i ostalu pratecu dokumentaciju u okviru postupka javnih
nabavki i prati realizaciju i rokove vazenja ugovora, te komunicira sa Agencijom za javne
nabavke, Pravobranilaitvom BiH, dobavljadima, ponudacima, Sluzbenim glasnikom BiH i
drugim nadleznim institucijama; izraduje odgovore na prigovore/zalbe ponudaca; vodi i priprema
zapisnike sa sjednica; ucestvuje u izradi analitickih. informativnih i drugih materijala iz
nadleZnosti Odsjeka: obavlja i druge poslove koje mu dodijeli $ef Odsjeka. Za svoj odgovara
sefu Odsjeka.

Vista poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

Uslovi za obavijanje poslova:

Pored opstih uslova propisanih Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine,
struéni saradnik za drzavnu pomo¢ mora ispunjavati i sljedece posebne uslove:

* VSS - zavrSen pravni fakultet VII stepen struéne spreme ili ekvivalent Bolonjskog sistema
studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;

* najmanje | (jedna) godina radnog iskustva u struci:

* poloZen stru¢ni upravni ispit;

* poznavanje jednog svjetskog jezika;

* poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni saradnik



3.3. Tehni¢ki sekretar - referent

Opis poslova:

[zvriava administrativne i tehnicke poslove za potrebe nacelnika Sekretarijata; izvrava zadatke
u pogledu poslovne komunikacije i prepiske za potrebe nacelnika Sekretarijata; javlja se na
telefonske pozive, prima poruke i prebacuje pozive odgovorajuéem zaposleniku; registruje i
distribuira ulaznu i izlaznu postu u skladu sa uputstvom o kancelarijskom poslovanju; obavlja
poslove u vezi uspostavijanja i odrZavanja arhive, poslove deponiranja predmeta; éuva pecate
Savjeta i odgovara za njihovu upotrebu; visi protokolarne aktivnosti u vezi prijema stranaka i
druge protokolarne poslove, redovno obezbjeduje i azurira potrebne informacije za nadelnika
Sckretarijata; vodi raspored njegovih obaveza, obavlja sekretarske i administrativno-tehnicke
poslove, azurira i vodi evidenciju prisustva na poslu zaposlenih i druge potrebne evidencije;
obavlja blagajnicke poslove; obavlja poslove likvidature i obradu faktura i vrii unos istih u KUF;
obavlja i druge poslove po nalogu naéelnika Sckretarijata i Sefa Odsjeka. Za svoj rad odgovara
Sefu Odsjeka.

Frste poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i pomocno-tehnicki poslovi;

Uslovi za obavijanje poslova:

Pored opstih uslova propisanih Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,SluZbeni
glasnik BiH br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10 i 32/13) tehnicki sckretar-referent mora ispunjavati i
sljedece posebne uslove:

* 558 — IV stepen stru¢ne spreme drustvenog smijera;
* najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci:
* poloZen struéni upravni ispit;

* poznavanje engleskog jezika;

* poznavanje rada na ratunaru;

* poloZen arhivisti¢ki ispit.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)
Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist



