U skladu s Clanom 22. Zakona o Vije¢u ministara Bosne i Hercegovine
(«SluZbene novine Bosne i Hercegovine» broj 30/03 i 42/03), Clanom 11. Poslovnika o
radu Vijeca ministara Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegoviney,
broj 22/03), Clanom 52. i 53. Zakona o upravi («Sluzbeni glasnik BiH», broj 32/02),
Odlukom o poslovima osnovnih djelatnosti i pomoéno-tehnickim poslovima i uslovima
za njihovo obavljanje u organima uprave institucija Bosne i Hercegovine i Odluci o
naéelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije uprave institucija Bosne 1 Hercegovine
(«Sluzbeni glasnik BiHy, broj 12/03), Clanom 4. Odluke o Kabinetu Predsjedavajuéeg u
Vijeéu ministara («SluZzbeni glasnik Bosne i Hercegovine», broj 41/03), i Clanom 1. (2)
Odluke Vijeca ministara o uspostavljanju Ureda koordinatora za reformu javne uprave pri
Kabinetu Predsjedavajuceg Vijeca ministara Bosne i Hercegovin® («Sluzbeni glasnik
Bosne i Hercegovine», broj 04/05), Predsjedavajuéi Vijeca ministara BiH, uz saglasnost
Vijeca ministara sa 100. sjednice odrZzane 08.12.2005. godine, donosi

PRAVILNIK

oizmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji -
radnih mjesta u Uredu Predsjedavajuéeg Vijeca ministara Bosne i Hercegovine -

Clan 1

U Pravilniku o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Uredu
Predsjedavajuceg Vijeca ministara Bosne 1 Hercegovine, iza poglavlja II dodaje se novo
poglavlje III koje glasi «III - URED DRZAVNOG KOORDINATORA ZA REFORMU
JAVNE UPRAVE» i iza njega novi ¢lanovi 6a., 6b., 6¢., 6d., 6e., 6f. 1 6g. koji glase:.

«III-Ured drZavnog koordinatora za reformu javne uprave»
Clan 6a

(Principi rada)

(1) Unutrasnja organizacija i rukovodenje radom Ureda koordinatora za reformu javne
uprave unutar Kabineta Predsjedavajuéeg u Vijecu ministara Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu Ured za RJU) osigurava pouzdano, djelotvorno, efikasno, ekonomiéno i
profesionalno izvrSavanje svih zadataka predvidenih u Odluci o uspostavljanju Ureda - -
koordinatora za reformu javne uprave pri Kabinetu Predsjedavajuceg Vijeéa ministara
Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Odluka o uspostavljanju Ureda koordinatora),
kao i drugih zadataka dodijeljenih Uredu za RJU-a.

(2) Ured za RJU radi u suradnji i koordinaciji s relevantnim institycijama Bosne i
Hercegovine (u daljnjem tekstu: BiH), Federacije Bosne i Hercegovine i Republike
Srpske (u daljnjem tekstu: entiteti) i Distrikta Bréko Bosne i Hercegovine (u daljnjem
tekstu: Distrikt), pored ostalih. Ured saraduje s donatorima i drugim medunarodnim
organizacijama u BiH.




(3) Ured za RJU radi na nacin koji omogucuje transparentnost njegovog rada ukljucujuci
metode kao $to su redovno podnoSenje izvjeStaja, saradnja s civilnim drustvima i
medijima, javno informisanje i Sirenje aktivnosti.

Clan 6b
(Radni odnosi)

(1) Status koordinatora se temelji na Odluci o uspostavljanju Ureda koordinatora.

(2) Zamjenik koordinatora i ostali drZavni sluzbenici u Uredu se zapo§ljavaju u skladu s

Zakonom o drZavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine («SluZbeni glasnik
BiH», broj 19/02; 35/03; 4/04; 17/04; 26/04; 37/04; u daljnjem tekstu Zakon o draZvnoj

sluzbi).

(3) Radni odnosi zaposlenika i pripravnika se reguliSu u skladu sa Zakonom o radu u
institucijama Bosne i Hercegovine («SluZbene novine BiH», broj 26/04; 7/05, 48/05 u

daljnjem tekstu: Zakon o radu).

Clan 6¢
(Organizacione jedinice)

(1) Ured se sastoji od sljede¢ih unutra$njih organizacionih jedinica:
a) Pravna jedinica
b) Operativna jedinica,
c) Jedinica za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i
evaluaciju

(2) Operativna jedinica je odgovorna za podrsku u procesu pripreme, usvajanja i
primjene strategije reforme javne uprave; obezbjeduje struno znanje u oblastima
individulane politike koja se odnosi na reformu javne uprave; saradnja s relevantim
institucijama 1 organizacijama iz podrucja reforme javne uprave; vrSi relevantna
istraZivanja, prikuplja informacije, preporuke i prijedloge; priprema, koordinira. i
organizuje sastanke radne grupe; prati rad ¢lanova radne grupe izmedu sastanaka; asistira

-u pripremi inventara pojmova za aktivnosti tehnicke pomo¢i za podr§ku primjeni reformi

javne uprave; sudjelovanje na sastancima s donatorima, ukoliko ‘se zahtijeva; izvrSavanje
ostalih zadataka koje odredi koordinator.

(3) Pravna jedinica je odgovorna za davanje znacajnih pravnih savjeta o svim aspektima
operacija koje Ured za RJU obavlja; daje pravne savjete o zakonodavstvu relevantnom za
zadatke Ureda za RJU i za rad u pojedinim oblastima; vri detaljne analize pravnih
pitanja vaZnih za reformu javne uprave; priprema pismene komentare i pravna misljenja;
koordinira i vrSi nabavku i ostale procedure vezane za aktivnosti tehnicke podrske;
priprema neophodnu dokumentaciju; obezbjeduje postivanje relevannih pravnih




procedura i ostalih smjernica; izvrSava ostale zadatke koje dodjeli zamjenik koordinatora,
koji je ujedno i Sef Jedinice, i koordinator za reformu javne uprave.

(4) Jedinica za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju je odgovorna
za omogucéavanje redovne kontrole i evaluacije aktivnosti koje se tiCu razvoja i primjene
startegije reforme javne uprave; obezbjeduje nastavak i daljne kontakte u vezi sa
individualnim projektima reforme javne uprave; podnosi periodni¢ne izvjestaje s ciljem
izrade pouka za unapredenje aktivnosti; razvijanje i odrZavanje redovnih kontakata s
donatorima; koordinacija donatorske pomoci za primjenu strategije reforme javne uprave;
koordiniranje i sudjelovanje na sastancima sa donatorima i drugim medunarodnim
organizacijama u BiH; koordinacija pripreme inventara pojmova za aktivnosti tehnicke
pomoéi za podrsku primjeni reforme javne uprave; djelovanje kao resurs Ureda za RJU o
finansijskim pitanjima koji se odnose na provodenje projekata tehnicke pomocdi;
osigurava pravovremno podnoSenje budZetskih i drugih finansijskih dokumenata i
izvjeStaja; osigurava poStivanje relevantnih pravnih procedura i ostalih smjernica o
finansijskim pitanjima; uspostavljanje i odrZavanje baze podataka o prethodnim i tekuéim
projektima reforme javne uprave; odrZavanje ostalih sistema informacionog menadZmeta,
ukoliko se zahtijeva; osigurava podizanje svijesti i redovne aktivnosti u vezi sa javnim
informisanjem; izvrSavanje ostahh zadataka kojé dodijeli Sef Jedinice i koordinator za
reformu javne uprave.

Clan 6d
(Koordinator i zamjenik koordinatora)

(1) Koordinator je odgovoran za izvrSavanje zadataka preciziranih u Odluci o
uspostavljanju Ureda koordinatora, kao i ostalih zadataka dodijeljenih Uredu za RJU. S .
tim ciljem, koordinator pnprema godisnje i tromjeseéne radne planove i penodmcno
podnosi izvjestaj Predsjedavajuéem u Vijeéu ministara o radu Ureda za RJU.

(2) Zamjenik koordinatora pomaie koordinatoru pri obavljanju njegovih zadataka i
pripremanju radnih planova i odgovara_;umh izvjestaja. ZamJemk mijenja koordmatora
ukoliko je on sprijecen da obavlja SVO_]C duZnosti. -

(3) Zamj emk koordinatora ima status rukovodeceg drZzavnog sluZbenika u rangu sekretara
-organa drZavne sluZbe.

Clan 6e
(Rukovodenje)

(1) Radom Ureda za RJU rukovodi koordinator i zamjenik koordinatora.

(2) Zamjenik koordinatora je direktno odgovoran za rad Pravne jedinice i djeluje kao Sef
te Jedinice.

(3) Jedinicom za donatorsku koordinaciju, finansije, kontrolu i evaluaciju, rukovodi Sef
jedinice koji je odgovoran koordinatoru za njen rad .
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Clan 6f
(Sistematizacija radnih mjesta i opis poslova)

(1) Zadaci Ureda za RJU se izvriavaju kroz obavljanje zadataka i poslova svakog radnog
mjesta koja su predvidena ovim Pravilnikom kako slijedi:

a) Koordinator reforme javne uprave 1

b) Zamjenik koordinatora 1

c) Sef Jedinice za donatorsku koordinaciju,
finansije, nadzor i evaluaciju

d) Strucni savjetnik za reformu javne uprave

e) Visi struéni saradnik za pravne poslove

f) Visi struéni saradnik za finansijska pitanja

g) Struéni saradnik za donatorsku koordlnacuu
finansije, nadzor i evaluaciju

h) Pripravnik

i) Struéni saradnik za informacije i komunikacije

j) Administrativni pomoénik

— ) O
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1. Koordinator za reformu javne uprave \/

Opis zadataka i duZnosti: Obavlja zadatke utvrdene Odlukom o uspostavljanju Ureda
koordinatora, kao i ostalih duZnosti koje Ured za RJU nalaZe; inicira formiranje radne
grupe definisane Odlukom o uspostavljanju Ureda koordinatora za reformu javne uprave

i ekspertnih timova u oblastima individualne politike relevantnih za reformu javne
uprave; upravlja Uredom za RJU i neposredno nadgleda rad administrativnog osoblja, i
rad Operativne jedinice; osigurava da Ured za RJU funkcioniSe na djelotvoran, efektivan. -
1 transparentan nacin; predstavlja Ured za RJU i saraduje s relevantnim tijelima i
institucijama na razli¢itim nivoima vlasti; priprema radne planove i periodi¢ne izvjestaje
za Predsjedavajuéeg Vijeca ministara o pitanjima relevantnih za rad Ureda za RJU :
saraduje s medunarodnim organizacijama u BiH.

Uslovi radnog mjesta:
e VSS drustvenog smjera; poZeljan visi akademski stepen (maglstcnj ili doktorat)
* najmanje deset godina radnog iskustva u struci,
e dobro poznavanje rada u javnoj upravi ili reforme javne uprave; _
e sveobuhvatni multidisciplinami pristup, izraZene operativne i organizacijske
vjestine; naglaSena sposobnost za rukovodenje i komunikaciju; dobro poznavanje
engleskog jezika. -

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloZeniji studijsko-analiti¢ki poslovi
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2. Zamjenik koordinatora/Sef Pravne jedinice /

Opis zadataka i duZnosti: PomaZe koordinatoru pri izvrienju zadataka koji su mu/joj
dodijeljeni u skladu s Odlukom o uspostavljanju Ureda kordinatora kao i drugih duZnosti
dodijeljenih Uredu za RJU; nadgleda sve aspekte rada Pravne jedinice i obavlja ostale
rukovodecde zadatke koje naloZi koordinator; odgovara za ekonomicnu, djelotvornu i
efektivnu upotrebu finansijskih, materijalnih 1 ljudskih resursa pri Uredu za RJU;
pravovremeno obezbjeduje pravna misljenja, podatake i savjete o zakonodavstvu
relevantnom za reformu javne.uprave; pomaze u pripremanju radnih planova, periodi¢nih
izvjeStaja 1 inventara pojmova za aktivnosti tehnicke pomoci; nadgleda postivanje
procesa nabavki i drugih procedura za tehnicku pomo¢; obavlja ostale poslove koje nalozi
koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opstih uslova propisanih propisanih ¢laom 22. Zakona o
drZavnoj sluzbi, zamjenik koordinatora mora ispunjavati i slijedec¢e posebne uslove:
e VSS-pravni fakultet; najmanje pet godina odgovarajuéeg radnog iskustva u struci,
e dobro poznavanje pitanja reforme javne uprave; :
e dokazano analiticko znanje i iskustvo u rukovodenju; poZeljno poznavanje
postupka javne nabavke; vrlo dobre vjestine prezentovanja i komuniciranja; dobro
poznavanje engleskog jezika.

Status: rukovodeéi drzavni sluZbenik-sekretar
Broj izvrSilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloZeniji studijsko-analiti¢ki poslovi

Pravna jedinica
Visi struéni saradnik za pravne poslove

Opis zadataka i duZnosti: Pod rukovbdstvom zamjenika koordinatora za reformu javne
uprave/Sefa Pravne jedinice, daje relevantne pravne savjete o svim pravnim aspektima
operacija Ureda za RJU; obezbjeduje pravne savjete u vezi sa zakonodavstvom
relevantnim za reformu javne uprave; izraduje detaljnu analizu relevantnih pravnih
pitanja; priprema dopise, pismene kometare, pravna misljenja i druge potrebne
dokumente; pomaZe pri pripremi inventara pojmova za aktivnosti tehni¢ke podr3ke, kao i
tenderske dosjee i ugovore po potrebi; izvjestava koordinatora za reformu javne uprave i
Sefa Pravne jedinice o relevantnim pravnim de$avanjima; prisustvuje sastancima radne
grupe; saraduje sa strunim savjetnicima i drugim uredskim osobljem; obavlja ostale
poslove i zadatke koje odredi zamjenik koordinatora koji’koja je 3ef Pravne jedinice, kao
1 sam koordinator za reformu javne uprave.




Uslovi radnog mjesta: Pored opstih uslova propisanih ¢laom 22. Zakona o drZavnoj
sluzbi visi struéni saranik za pravne poslove mora ispunjavati i slijedece posebne uslove:

e VSS-pravni fakultet;

. najmanjerigodinc odgovarajuceg radnog iskustva u struci,

e odliéno poznavanje pravnog sistema BiH i zakonodavstva relevantnog za
funkcionisanje javne uprave u BiH, entitetima i Distriktu; (za jednu od pozicija:
poznavanje Zakona o javnim nabavkama i na osnovu njega donijetih
podzakonskih akata);

e dobra vjestina pisanja; poznavanje rada na racunaru ; sposobnost za rad na vise
sloZenih pitanja s preciziranim rokovima; dobra komunikativnost;
samoinicijatvnost; sposobnost za blisku saradnju s institucijama i tijelima na
razli¢itim nivoima vlasti; racionalno razmisljanje i fleksibilnost; poZeljno dobro
poznavanje engleskog jezik.

Status: drzavni sluZbenik
Broj izvrSilaca: tri (3)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloZeniji studijsko-analitiCki poslovi

Operativna jednica
1.Struéni savjetnik za reformu javne uprave -/

Opis zadataka i duZnosti: U skladu s uputama koordinatora, koordinira i saraduje s
relevantnim institucijama i organizacijama na polju reforme javne uprave; provodi ankete
o temama relevantnim za reformu javne uprave, daje strune savjete, preporuke i
prijedloge; koordinira i organizuje sastanke radne grupe; prati rad sa ¢lanovima radnom
grupe izmedu sastanaka; podnosi redovne analitiCke izvjeStaje, mjesecne i godisnje
izvjeStaje o napretku; vrSi koordinaciju sa ostalim struénim savjetnicima i drugim -
uredskim osobljem; uCestvuje na sastanicma s donatorima po potrebi; obezbjeduje:
podatke za inventar pojmova za aktivnosti tehnicke podrike; obavlja ostale zadatke koje
dodjeljuje koordinator. ;

Uslovi radnog mjesta: Pored opStih uslova propisanih propisanih ¢lanom 22. Zakona o
drZavnoj sluzbi, struéni savjetnik za reformu javne uprave mora ispunjavati i slijedece
posebne uslove:

e VSS-pravni ili ekonomski fakultet, fakultet politickih nauka ili drugi srodan

fakultet;
* najmanje tri godine odgovarajuceg radnog iskustva u struci,
e dobro poznavanje pitanja vezanih za reformu javne uprave; ;

e dobre sposobnosti komunikacije; sposobnost za rad u interdisciplinarnom
okruZenju, na velikom boju sloZenih zadataka, prilagodljivost na izmjenu




prioriteta; razvijene pregovaracke sposobnosti; saminicijativnost; usmjerenost ka
postizanju rezultata; dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: drZavni sluzbenik
Broj izvrSilaca: Sest (6)
Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloZeniji studijsko-analiticki poslovi

Pripravnik u Operativnoj jedinici
Opis zadataka i duZnosti: PomaZe struénim savjetnicima kod pripremanja i
koordiniranja sastanaka radne grupe; izraduje izvjeStaje, dopise i druge dokumente;
koordinira razmjenu informacija i dokumetacije izmedu ¢lanova radnih grupa; po potrebi

obavlja i ostale zadatke.

Uslovi radnog mjesta: Pored opstlh uslova propisanih propisanih clanom 10. Zakona o
radu, pripravnik mora ispunjavati i slijede¢e posebne uslove:

VSS drustvenog smjera,

e pozeljno znanje o pitanjima relevantnih za reformu javne uprave;

e dobre komunikacijske sposobnosti 1i. vjeStina pisanja izvjeStaja; dobre
medupersonalne sposobnosti, dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: pripravnik

Broj izvrsilaca: Sest (6)

Jedinica za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju

Sef Jednice za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju

Opis zadataka i duZnosti: PomaZe koordinatoru pri obavlajnju zadataka koji su mu/joj: -
dodijeljeni u skladu s Odlukom o uspostavljanju Ureda koordinatora, kao i drugih .
zadataka dodijeljenih Ured za RJU; osigurava da se sva finansijska pitanja koja se odnose -

na aktivnosti tehnicke podrske rjeSavaju na odgovarajuéi nacin; vr$i redovan nadzor i
evaluaciju aktivnosti koja se ticu razvoja i provodenja startegije reforme javne uprave;
dostavlja periodine izvjeStaje s ciljem izrade pouka koje mogu biti relevantne za
unapredenje tih aktivnosti; uspostavlja i odrZava redovne kontakte.s donatorima i
ucestvuje na donatorskim koordinacionim sastancima; savjetuje-koordinatora za reformu
javne uprave o odnosima s donatorima i odnosima s ostalim medunarodnim
organizacijama u BiH; osigurava da baza podataka o prethodnim i tekuéim projektima o
reformi javne uprave bude uredno organizovana i redovno aZurirana; osigurava
odrZavanje drugih sistema informacionog menadZmenta ovisno o:potrebama Ureda za
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RJU; osigurava stalni pravovremeni 1 kvalitetnan uvid o individulanim projektima o
reformi javne uprave relevantnih za provodenje strategije reforme javne uprave;
osigurava izgradnju svijesti vezane za strategiju reforme javne uprave; obavlja druge
zadatke koje odredi koordnator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opstih uslova propisanih ¢lanom 22. Zakona o drZavnoj
sluzbi, Sef Jednice za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju mora
ispunjavati i slijedece posebne uslove:

e VSS-fakultet drudtvenog smjera;

e najmanje Cetiri godine odgovarajuceg radnog iskustva;

e pozeljno iskustvo na projektima tehnicke podrske; znanje iz oblasti reforme javne
uprave, iskustvo u nadziranju i evaluaciji projektnih aktivnosti i rezultata;

e dokazane nadzorne, organizacione, analiticke vjeStine i znanje o podnoSenju
izvjeStaja; sposobnost da saraduje usko s relevantnim donatorskim programima i
drugim organizacijama i institucijama; dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: drZavni sluZbenik-Sef unutra$nje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloZeniji studijsko-analiti¢ki poslovi
Visi strucni saradnik za finansije

Opis zadataka i duZnosti: PomazZe kod pripreme finasijskih dokumenata za aktivnosti
tehnike podrske; priprema interne analize i projekcije o finansijskim pitanjima; radi na
odrZavanju podataka putem aplikacija baze podataka; po potrebi prati i upravlja
troSkovima; osigurava poStivanje pravnih procedura i drugih smjernica; osigurava
redovno podoSenje izvjeStaja; obavlja druge zadatke koje dodjeljuje Sef Jedinice, i

koordinator. ' : '

- Uslovi radnog mjesta: Pored opstih uslova propisanih &lanom 22. Zakona o drZavnoj
sluzbi, visi stru¢ni saradnik za finansije mora ispunjavati i slijedece posebne uslove

e VSS- ekonomski fakultet (sa specijalizacijom za finansijska pitanja);
dvije godine odgovarajuceg iskustva dijelom ste€enog u javnom sektoru;
poZeljno iskustvo iz upravljanja grantovima; poznavanje relevatnih.procedura
vezanih za finansije; odli¢ne analitiCke vjestine;

* poznavanje rada na racunaru ukljuujuéi radno znanje Excel-a; pouzdano
prosudivanje, fleksibilnost i pouzdanst; poznavanje engleskog jezika je prednost.

Status: drZavni sluZbenik i

Broj izyrsilaca: jedan (1)




Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloZeniji studijsko-analiticki poslovi

Strucni saradnik za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju v

Opis zadataka i duZnosti: PomaZe zamjeniku koordinatora/Sefu Jedinice u koordinaciji s
donatorima; pomaze pri izradi opisa duZnosti u pogledu aktivnosti pruzanja tehnicke
podrske u slucaju potrebe ; pomaze kod postizanja ciljeva pri prvodenju reforme javne
uprave u oblastima individualne politike; ucestvuje na relevantnim sastancima i radnim
grupama; pomaze kod nadzornih i evaluacijskih aktivnosti kako bi se osigurala uspjesna
provedba strategije reforme javne uprave; obavlja istraZivanje i po potrebi piSe izvjestaje;
pomaze kod uspostavljanja i odrZavanja baze podataka o ranijim i tekué¢im projektima
reforme javne uprave; omogucuje pravovremeni i kvalitetni uvid u individualne projekte
reforme javne uprave; pomaZe pri podizanju svijesti i aktivnostima javnog informisanja
vezano za strategiju reforme javne uprave; obavlja ostale zadatke koje dodjeli Sef
Jedinice i koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opitih uslova propisanih ¢lanom 22." Zakona o drZavnoj
sluzbi, visi stru¢ni saradnik za finansije mora ispunjavati i slijedece posebne uslove

VSS-fakultet drustvenog smjera;

najmanje jedna godina odgovarajuceg radnog iskustva;

poznavanje reforme javne uprave;

dobre komunikacione vjeStine i vjeStina pisanja; sposobnost rada u
interdisciplinarnoj sredini; samoinicijativnost i orijentisanost na rezultate; dobro
poznavanje engleskog jezika.

Status: drZavni sluzbenik
Broj izvrsilaca: dva (2)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloZeniji struéno-operativni poslovi

Samostalni izvrSioci
Struéni saradnik za informacije i komunikacije

Opis radnog mjesta: Prema uputama koordinatora za reformu javne uprave,
odgovoran/a je za prikupljanje, analiziranje, i distribuciju informacija koje se odnose na
reformu javne uprave; priprema relevantne publikacije i prevodi dokumente, ukoliko je
potrebno; priprema informacije za medije, obezbjeduje interni protok informacija unutar
ureda, vrSi koordinaciju informativnih i komunikacijskih aktivnosti uputar drugih
institucija, redovno odrZava internet stranicu ureda; obavlja ostale zadane duZnosti.




Uslovi radnog mjesta: Pored opstih uslova propisanih ¢lanom 22. Zakona o drZavnoj
sluzbi, strucni saradnik za prevodenje mora ispunjavati i slijedece posebne uslove
o VSS - fakultet druStvenih nauka (poZeljno Zurnalistika ili druga srodna disciplina)
» najmanje godina dana odgovarajuceg radnog iskustva
e sposobnost prikupljanja i analiziranja informacija; poznavanje rada na racunaru;
odli¢no pozvananje engleskog jezika;

Status: drZavni sluzbenik
Broj izvrsilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloZeniji struéno-operativni poslovi

Administrativni pomoénik

Opis zadataka i duZnosti: Obezbjeduje administrativnu pomoc za osoblje Ureda za
RJU; zakazuje sastanke sa Uredom za RJU kao i vanjske sastanke za osoblje Ureda RJU;
obavlja prepisku za Ured za RJU; radi na azuriranju rasporeda sastanaka koordinatora
Ureda za RJU i zamjenika koordinatora; obavlja dokumentacijski menadZment, sortiranje
i arhiviranje cjelokupne korespondencije; koordinira transportne usluge za sastanke i
putovanja za koordinatora, zamjenika koordinatora i drugo uredsko osoblje; obavlja
zadane poslove prevodenja; obavlja druge poslove koje dod_;eh koordinator i zamjenik
koordinatora za reformu javne uprave.

Uslovi radnog mjesta: Pored opstih uslova propisanih propisanih ¢lanom 10. Zakona o
radu, administrativni pomoénik mora ispunjavati i slijedeée posebne uslove:
e SSS;
¢ najmanje dvije godine odgovarajuéeg radnog iskustva;
e dokazana sposobnost za izvriavanje zadataka na najvisem profesionalnom nivou i
pravovremenost;
e dobro poznavanje rada na racunaru; sposobnost uskog saradivanja s kolegama;
dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: zaposlenik
Broj izvrsilaca: jedan (1)
Poslovi osnovnih djelatnosti: jednostavniji administrativno-tehni¢ki poslovi

(2) U zavisnosti od potreba Ureda za RJU i raspoloZivosti ﬁnansu skih sredstava, Ured za
RJU mozZe zatraZiti usluge vanjskih stru¢njaka.

C‘lan 6g
(Zaposljavanje)




Poduzeée se -mjere za popunjavanje upraén_]cmh tadnih  mjesta prcv1demh ovim~
Pravilnikom u roku od tri mjeseca po usvajanju ovog Pravilnika, ovisno o raspoloZivim

sredstvima.

Clan 2
(Stupanje na snagu)

Pravilnik stui:a na snagu danom potvrdivanja od strane Vijeéa ministara,. . G
VM broj : 280105 L PREDSJEDAVAJUCI
08.12.2005 godine . ) VIJECA MINISTARA BiH
Sarajevo '

Adnan Terzié




