PRAVILNIK
o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Uredu Predsjedavajućeg Vijeća ministara Bosne i Hercegovine - 

III-Ured državnog koordinatora za reformu javne uprave –PREČIŠĆENI TEKST

Član 6a

(Principi rada)

(1) Unutrašnja organizacija i rukovođenje radom Ureda koordinatora za reformu javne uprave unutar Ureda Predsjedavajućeg u Vijeću ministara Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu Ured za RJU) osigurava pouzdano, djelotvorno, efikasno, ekonomično i profesionalno izvršavanje svih zadataka predviđenih u Odluci o uspostavljanju Ureda koordinatora za reformu javne uprave pri Uredu Predsjedavajućeg Vijeća 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 saradnji i koordinaciji s relevantnim institucijama Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: BiH), Federacije Bosne i Hercegovine i Republike Srpske (u daljnjem tekstu: entiteti) i Distrikta Brčko Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Distrikt), pored ostalih. Ured sarađuje s donatorima i drugim međunarodnim organizacijama u BiH.

(3) Ured za RJU radi na način koji omogućuje transparentnost njegovog rada uključujući metode kao što su redovno podnošenje izvještaja, saradnja s civilnim društvima i medijima, javno informisanje i širenje aktivnosti.

Član 6b

(Radni odnosi)

(1) Status koordinatora i zamjenika koordinatora temelji se na Odluci o uspostavljanju Ureda koordinatora.
(2) Državni službenici u Uredu se zapošljavaju u skladu s Zakonom o državnoj službi u institucijama Bosne i Hercegovine («Službeni glasnik BiH», broj 19/02; 35/03; 4/04; 17/04; 26/04; 37/04; u daljnjem tekstu Zakon o državnoj službi).

(3) Radni odnosi zaposlenika i pripravnika se regulišu u skladu sa Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine («Službene novine BiH», broj 26/04; 7/05, 48/05 u daljnjem tekstu: Zakon o radu).

Član 6c

 (Organizacione jedinice)

(1) Ured se sastoji od sljedećih unutrašnjih organizacionih jedinica:

a) Pravne jedinice; 

b) Operativne jedinice;

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

d) Jedinice za materijalno – finansijske i opšte poslove.
(2) Operativna jedinica je odgovorna za podršku u procesu pripreme, usvajanja i primjene strategije reforme javne uprave; obezbjeđuje stručno znanje u oblastima individualne politike koja se odnosi na reformu javne uprave; saradnja s relevantim institucijama i organizacijama iz područja reforme javne uprave; vrši relevantna istraživanja, prikuplja informacije, preporuke i prijedloge; priprema, koordinira i organizuje sastanke radne grupe; prati rad članova radne grupe između sastanaka; asistira u pripremi inventara pojmova za aktivnosti tehničke pomoći za podršku primjeni reformi javne uprave; sudjelovanje na sastancima s donatorima, ukoliko se zahtijeva; izvršavanje ostalih zadataka koje odredi koordinator.

(3) Pravna jedinica je odgovorna za davanje značajnih 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; vrši detaljne analize pravnih pitanja važnih za reformu javne uprave; priprema pismene komentare i pravna mišljenja; koordinira i vrši nabavku i ostale procedure vezane za aktivnosti tehničke podrške; priprema neophodnu dokumentaciju; obezbjeđuje poštivanje relevantnih pravnih procedura i ostalih smjernica; izvršava ostale zadatke koje dodjeli šef Pravne jedinice i koordinator za reformu javne uprave.

(4) Jedinica za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju je odgovorna za omogućavanje redovne kontrole i evaluacije aktivnosti koje se tiču razvoja i primjene strategije reforme javne uprave; obezbjeđuje nastavak i daljne kontakte u vezi sa individualnim projektima reforme javne uprave; podnosi periodnične izvještaje s ciljem izrade pouka za unapređenje aktivnosti; razvijanje i održavanje redovnih kontakata s donatorima; koordinacija donatorske pomoći za primjenu strategije reforme javne uprave; koordiniranje i sudjelovanje na sastancima sa donatorima i drugim međunarodnim organizacijama u BiH; koordinacija pripreme inventara pojmova za aktivnosti tehničke pomoći za podršku primjeni reforme javne uprave; djelovanje kao resurs Ureda za RJU o finansijskim pitanjima koji se odnose na provođenje projekata tehničke pomoći; osigurava pravovremno podnošenje budžetskih i drugih finansijskih dokumenata i izvještaja; osigurava poštivanje relevantnih pravnih procedura i ostalih smjernica o finansijskim pitanjima; uspostavljanje i održavanje baze podataka o prethodnim i tekućim projektima reforme javne uprave; održavanje ostalih sistema informacionog menadžmeta, ukoliko se zahtijeva; osigurava podizanje svijesti i redovne aktivnosti u vezi sa javnim informisanjem; izvršavanje ostalih zadataka koje dodijeli šef Jedinice i koordinator za reformu javne uprave.

(5) Jedinica za materijalno-finansijske i opšte poslove je odgovorna za obavljanje materijalno - finansijskih poslova Ureda za RJU; pripremu prijedloga godišnjeg budžeta i praćenje njegovog izvršenja; izradu periodičnih i završnih finansijskih analiza i izvještaja, kao i godišnjeg dinamičkog plana rashoda; knjigovodstveno kontiranje i unos podataka u Jedinstveni sistem Trezora, vođenje evidencije stalnih sredstava opreme i sitnog inventara; nabavku opreme, materijalnih sredstava, inventara, administrativno-tehničkog i drugog pomoćnog materijala; obračun plata, doprinosa, poreza, putnih naloga i drugih naknada; obavljanje blagajničkih poslova; poslova prevođenja; administriranje, održavanje, unapređenje i razvijanje računarske mreže i mrežnih servisa; organizovanje press konferencija i intervjua, pisanje saopštenja i najava za medije, kontinuiranu saradnju sa medijskim kućama i konzistentne odnose Ureda za RJU sa javnošću kao i redovno obezbjeđenje i ažuriranje informacija; kontinuirano praćenje stručnog razvoja i napretka svih zaposlenih, davanje prijedloga za stručno usavršavanje zaposlenih u skladu sa potrebama Ureda za RJU; staranje o servisiranju i održavanju službenih vozila i tehničkih uređaja, te obavljanje i drugih poslova koje odredi koordinator.
Član 6d

(Koordinator i zamjenici koordinatora)

(1) Koordinator je odgovoran za izvršavanje zadataka preciziranih u Odluci o uspostavljanju Ureda koordinatora, kao i ostalih zadataka dodijeljenih Uredu za RJU. S tim ciljem, koordinator priprema godišnje i tromjesečne radne planove i periodnično podnosi izvještaj Predsjedavajućem u Vijeću ministara o radu Ureda za RJU. 

(2) Zamjenici koordinatora pomažu koordinatoru pri obavljanju njegovih zadataka i pripremanju radnih planova i odgovarajućih izvještaja. Ukoliko je koordinator spriječen da obavlja svoje dužnosti, ovlastit će jednog od zamjenika da ga mijenja za vrijeme njegovog odsustva.

Član 6e

(Rukovođenje)

(1) Radom Ureda za RJU rukovodi koordinator..

(2) Pravnom jedinicom rukovodi šef Pravne jedinice koji je odgovoran koordinatoru za njen rad.
(3) Operativnom jedinicom rukovodi šef Operativne jedinice koji je odgovoran koordinatoru za njen rad.
(4) Jedinicom za donatorsku koordinaciju, finansije, kontrolu i evaluaciju, rukovodi šef Jedinice koji je odgovoran koordinatoru za njen rad .

(5) Jedinicom za materijalno – finansijske i opšte poslove rukovodi šef Jedinice koji je odgovoran koordinatoru za njen rad.
Član 6f

(Sistematizacija radnih mjesta i opis poslova)

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

 a) Koordinator reforme javne uprave



1

 b)  Zamjenik koordinatora







2
   c) Šef Pravne jedinice
1

       1) Viši stručni saradnik za pravne poslove




3

d) Šef Operativne jedinice
1

        1) Stručni savjetnik za reformu javne uprave                                                  5
2) Stručni savjetnik za informacione tehnologije i pružanje usluga                        1
         3) Stručni savjetnik za sektorske reforme 




2

       4   Stručni saradnik za reformu javne uprave




5

5) Stručni saradnik za informacione tehnologije



1

e) Šef Jedinice za donatorsku koordinaciju,


   finansije, nadzor i evaluaciju






1

        1) Viši stručni saradnik za finansijska pitanja




1

2) Viši stručni saradnik za finansije Fonda za reformu javne uprave

1



3) Stručni saradnik za donatorsku koordinaciju,


            finansije, nadzor i evaluaciju






2

   4) Stručni saradnik za nadgledanje





1

    f) Šef Jedinice za materijalno – finansijske i opšte poslove 


1

1) Viši stručni saradnik za upravljanje ljudskim potencijalima 

1

2) Viši stručni saradnik za odnose s javnošću



1

3) Viši stručni saradnik za materijalno-finansijske poslove 


1

4) Stručni saradnik za poslove likvidature 




1

5)  Stručni saradnik za poslove prevođenja 




1

6) Stručni saradnik za informacije i komunikacije



1

7) Viši referent za blagajničke poslove 




1

8) Viši referent za informacione tehnologije 


          

1

9) Administrativni pomoćnik






1

10) Voditelj protokola i arhivar 





1

11) Vozač - kurir







2
(2)

1. Koordinator za reformu javne uprave
Opis zadataka i dužnosti: Obavlja zadatke utvrđene Odlukom o uspostavljanju Ureda koordinatora, kao i ostalih dužnosti koje Ured za RJU nalaže; 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 funkcioniše na djelotvoran, efektivan i transparentan način; predstavlja Ured za RJU i sarađuje s relevantnim tijelima i institucijama na različitim nivoima vlasti; priprema radne planove i periodične izvještaje za Predsjedavajućeg Vijeća ministara o pitanjima relevantnih za rad Ureda za RJU; sarađuje s međunarodnim organizacijama u BiH.

Uslovi radnog mjesta: 

· VSS društvenog smjera; poželjan viši akademski stepen (magisterij ili doktorat); 

· najmanje pet godina radnog iskustva u struci, od čega 3 godine na rukovodoćim poslovima; 

· dobro poznavanje rada u javnoj upravi ili reforme javne uprave; 

· sveobuhvatni multidisciplinarni pristup, izražene operativne i organizacijske vještine; naglašena sposobnost za rukovođenje i komunikaciju; dobro poznavanje engleskog jezika.

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi

2. Zamjenik koordinatora

Opis zadataka i dužnosti: Pomaže koordinatoru pri izvršenju zadataka koji su mu/joj dodijeljeni u skladu s Odlukom o uspostavljanju Ureda kordinatora kao i drugih dužnosti dodijeljenih Uredu za RJU; obavlja ostale rukovodeće zadatke koje naloži koordinator; odgovara za ekonomičnu, djelotvornu i efektivnu upotrebu finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa pri Uredu za RJU; pravovremeno obezbjeđuje pravna mišljenja, podatke i  savjete o zakonodavstvu relevantnom za reformu javne uprave; pomaže u pripremanju radnih planova, periodičnih izvještaja i inventara pojmova za aktivnosti tehničke pomoći; nadgleda poštivanje procedura za tehničku pomoć; obavlja ostale poslove koje naloži koordinator.
Uslovi radnog mjesta:  

· VSS- fakultet društvenog smjera;

· najmanje pet godina radnog iskustva u struci, od čega 3 godine na rukovodoćim poslovima; 
· dobro poznavanje pitanja reforme javne uprave; 

· dokazano analitičko znanje i iskustvo u rukovođenju; poželjno poznavanje postupka javne nabavke; vrlo dobre vještine prezentovanja i komuniciranja; dobro poznavanje engleskog jezika.

Broj izvršilaca: dva (2).
Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi
Pravna jedinica

Šef Pravne jedinice 

Opis zadataka i dužnosti: Organizuje, koordinira i rukovodi radom Pravne jedinice, odgovara za zakonito, stručno i blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga jedinice; prati i stara se u primjeni zakonodavne regulative u vezi poslova iz djelokruga jedinice; pravovremeno obezbjeđuje pravna mišljenja, podatke i  savjete o zakonodavstvu relevantnom za reformu javne uprave; nadgleda poštivanje procesa javnih nabavki; daje smjernice za izvršavanje poslova u okviru jedinice; stara se o izradi programa rada i izvještaja o radu jedinice, kao i izradi drugih stručnih materijala iz njenog djelokruga; informiše koordinatora i zamjenika koordinatora o svim pitanjima značajnim za rad jedinice; sarađuje sa rukovodiocima ostalih jedinica u Uredu za RJU, ministarstvima i drugim institucijama, te obavlja druge poslove koje odredi koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, šef Pravne jedinice mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· VSS-pravni fakultet;

·  najmanje četiri godine radnog iskustva u struci; 

· dobro poznavanje pitanja reforme javne uprave; 

· dokazane nadzorne, organizacione i analitičke vještine; samoinicijativnost i orijentisanost na rezultate; dobro poznavanje postupka javne nabavke; sposobnost da sarađuje sa drugim organizacijama i institucijama; dobro poznavanje engleskog jezika;

· poznavanje rada na računaru.

Status: državni službenik – šef unutrašnje organizacione jedinice 

Broj izvršilaca: jedan (1) 

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi
Viši stručni saradnik za pravne poslove 

Opis zadataka i dužnosti: Pod rukovodstvom šefa Pravne jedinice, daje relevantne pravne savjete o svim pravnim aspektima operacija Ureda za RJU; obezbjeđuje pravne savjete u vezi sa zakonodavstvom relevantnim za reformu javne uprave; izrađuje detaljnu analizu relevantnih pravnih pitanja; priprema dopise, pismene kometare, pravna mišljenja i druge potrebne dokumente; pomaže pri pripremi inventara pojmova za aktivnosti tehničke podrške, kao i tenderske dosjee i ugovore po potrebi; izvještava koordinatora za reformu javne uprave i šefa Pravne jedinice o relevantnim pravnim dešavanjima; prisustvuje sastancima radne grupe; sarađuje sa stručnim savjetnicima i drugim uredskim osobljem; obavlja ostale poslove i zadatke koje odredi šef Pravne jedinice, kao i sam koordinator za reformu javne uprave.
Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi viši stručni saradnik za pravne poslove mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:  
· VSS-pravni fakultet; 

· najmanje dvije godine odgovarajućeg radnog iskustva u struci; 

· odlično 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); 

· dobra vještina pisanja; poznavanje rada na računaru ; sposobnost za rad na više  složenih pitanja s preciziranim rokovima; dobra komunikativnost; samoinicijatvnost; sposobnost za blisku saradnju s institucijama i tijelima na različitim nivoima vlasti; racionalno razmišljanje i fleksibilnost; poželjno dobro poznavanje engleskog jezik.

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: tri (3)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi
Operativna jednica

Šef Operativne jedinice 

Opis zadataka i dužnosti: Organizuje, koordinira i rukovodi radom Operativne jedinice; odgovara za zakonito, stručno i blagovremeno obavljanje poslova iz njenog djelokruga; prati i stara se o primjeni zakonske regulative u vezi poslova iz djelokruga Jedinice; daje smjernice za izvršavanje poslova; stara se o izradi programa rada i izvještaja o radu Jedinice, kao i izradi drugih stručnih materijala iz njenog djelokruga; informiše koordinatora i zamjenika koordinatora o svim pitanjima značajnim za rad Jedinice; sarađuje sa rukovodiocima ostalih jedinica u Uredu za RJU, ministarstvima i drugim institucijama, te obavlja i druge poslove koje odredi koordinator.
Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, šef Operativne jedinice mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:

· VSS-fakultet društvenog smjera;

·  najmanje četiri godine radnog iskustva u struci; 

· dobro poznavanje pitanja vezanih za reformu javne uprave; 

· dokazane nadzorne, organizacione, analitičke vještine i znanje o podnošenju izvještaja; sposobnost da sarađuje usko s relevantnim donatorskim programima i drugim organizacijama i institucijama; dobro poznavanje engleskog jezika;

· poznavanje rada na računaru.

Status: državni službenik-šef unutrašnje organizacione jedinice

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi
Stručni savjetnik za reformu javne uprave 

Opis zadataka i dužnosti: U skladu s uputama koordinatora, koordinira i sarađuje s relevantnim institucijama i organizacijama na polju reforme javne uprave; provodi ankete o temama relevantnim za reformu javne uprave, daje stručne savjete, preporuke i prijedloge; koordinira i organizuje sastanke radne grupe; prati rad članova radne grupe između sastanaka; podnosi redovne analitičke izvještaje, mjesečne i godišnje izvještaje o napretku; vrši koordinaciju sa ostalim stručnim savjetnicima i drugim uredskim osobljem; učestvuje na sastanicma s donatorima po potrebi; obezbjeđuje podatke za inventar pojmova za aktivnosti tehničke podrške; obavlja ostale zadatke koje dodjeljuje koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, stručni savjetnik za reformu javne uprave mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· VSS-pravni ili ekonomski fakultet, fakultet političkih nauka ili drugi srodan fakultet; 

· najmanje tri godine odgovarajućeg radnog iskustva u struci;

· dobro poznavanje pitanja vezanih za reformu javne uprave; 

· dobre sposobnosti komunikacije; sposobnost za rad u interdisciplinarnom okruženju, na velikom boju složenih zadataka, prilagodljivost na izmjenu prioriteta; razvijene pregovaračke sposobnosti; saminicijativnost; usmjerenost ka postizanju rezultata; dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: pet (5)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi

Stručni savjetnik za informacione tehnologije i pružanje usluga 

Opis poslova i dužnosti: U skladu sa uputama koordinatora i šefa Operativne jedinice, koordinira i sarađuje s relevantnim institucijama i organizacijama na polju reforme javne uprave u segmentu informacionih tehnologija (IT) i pružanja usluga; provodi ankete o temama relevantnim za reformu javne uprave, daje stručne savjete, preporuke i prijedloge u segmentu unapređenja informacionih tehnologija (IT) pri pružanja usluga građanima; koordinira i organizuje sastanke radne grupe; prati rad članova radne grupe između sastanaka; podnosi redovne analitičke izvještaje, mjesečne i godišnje izvještaje o napretku; vrši koordinaciju sa ostalim stručnim savjetnicima i drugim uredskim osobljem; učestvuje na sastanicma s donatorima po potrebi; obezbjeđuje podatke za inventar pojmova za aktivnosti tehničke podrške; obavlja ostale zadatke koje dodjeljuje koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, stručni savjetnik za informacione tehnologije i pružanje usluga  mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· VSS - fakultet društvenog ili tehničkog smjera; 

· najmanje tri godine odgovarajućeg radnog iskustva u struci;

· dobro poznavanje pitanja vezanih za reformu javne uprave; 

· dobre sposobnosti komunikacije; sposobnost za rad u interdisciplinarnom okruženju, na velikom boju složenih zadataka, prilagodljivost na izmjenu prioriteta; razvijene pregovaračke sposobnosti; saminicijativnost; usmjerenost ka postizanju rezultata; dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi.

Stručni savjetnik za sektorske reforme

Opis zadataka i dužnosti: U skladu sa uputama koordinatora obavlja poslove izrade Akcionog plana 2 koji će obuhvatati reformu javne uprave u sektorima; definiše strateške prioritete i aktivnosti reforme u sektorima javne uprave; utvrđuje trenutno stanje u sektorima javne uprave; priprema programe ili planove koji se fokusiraju na unaprijeđenje i jačanje upravnih  kapaciteta po sektorima; sarađuje sa relevantnim institucijama i organizacijama iz pojedinačnih sektora reforme javne uprave; priprema dokumente Ureda za RJU za potrebe procesa europskih integracija; obavlja aktivnosti usmjerene na razvijanje odgovarajućih upravnih kapaciteta u sektorima kako bi se proveli zahtjevi iz acquisa; obavlja funkcionalnu saradnju i operativne kontakte po pitanjima evropskih integracija sa ministarstvima, upravnim organizacijama, Vladama entiteta i Brčko distrikta, kao i sa odgovarajućim Parlamentarnim i drugim tijelima; obezbjeđuje uredno vođenje dokumentacije po pojedinim predmetima i aktivnostima; podnosi redovne analitičke izvještaje, mjesečne i godišnje izvještaje o napretku; obezbjeđuje podatke za inventar pojmova za aktivnosti tehničke podrške; obavlja ostale zadatke koje dodjeljuje koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, stručni savjetnik za sektorske reforme mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:  
· VSS-pravni ili ekonomski fakultet, fakultet političkih nauka ili drugi srodan fakultet; 

· najmanje tri godine odgovarajućeg radnog iskustva u struci;

· dobro poznavanje pitanja vezanih za reformu javne uprave i europske integracije; 

· dobre sposobnosti komunikacije; sposobnost za rad u interdisciplinarnom okruženju, na velikom broju složenih zadataka, prilagodljivost na izmjenu prioriteta; razvijene pregovaračke sposobnosti; samoinicijativnost; usmjerenost ka postizanju rezultata; dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: dva (2)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi.

Stručni saradnik za reformu javne uprave
Opis zadataka i dužnosti: Pomaže Stručnom savjetniku kod pripremanja i koordiniranja sastanaka  nadzornog i implementacionih  timova; izrađuje zapisnike, izvještaje, dopise i druge dokumente; prati međunarodna iskustva i dobru praksu kao i zakonske regulative i odluke izvršnih i zakonodavnih organa u  reformskoj oblasti;obezbjeđuje uredno vođenje dokumentacije po pojedinim predmetima i aktivnostima;daje podršku Stručnom savjetniku u dizajniranju i izradi projektne dokumentacije;prikuplja potrebnu dokumentaciju po različitim pitanjima i zadacima u cilju odgovarajućeg informisanja rukovodioca i/ili odgovornih izvršilaca; po potrebi obavlja i ostale zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, stručni saradnik za reformu javne uprave mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:  
· VSS-društvenog smjera; 

· najmanje jednu godinu odgovarajućeg radnog iskustva u struci;

· Poznavanje rada na računaru;

· Dobro poznavanje engleskog jezika;

· dobro poznavanje pitanja vezanih za reformu javne uprave i evropske integracije; 

· dobre sposobnosti komunikacije, dobra vještina pisanja, razvijene pregovaračke sposobnosti, samoinicijativnost, usmjerenost ka postizanju rezultata; 

Status:državni službenik

Broj izvršilaca: pet (5)

Poslovi osnovnih djelatnosti: Najsloženiji stručno-operativni“

Stručni saradnik za informacione tehnologije 
Opis zadataka i dužnosti: Pomaže Stručnom savjetniku kod pripremanja i koordiniranja sastanaka  nadzornog i implementacionih  timova; izrađuje zapisnike, izvještaje, dopise i druge dokumente; prati međunarodna iskustva i dobru praksu kao i zakonske regulative i odluke izvršnih i zakonodavnih organa u reformskoj oblasti Informacione tehnologije; obezbjeđuje uredno vođenje dokumentacije po pojedinim predmetima i aktivnostima; daje podršku Stručnom savjetniku u dizajniranju i izradi projektne dokumentacije iz reformske oblasti Informacione tehnologije, posebno u slučajevima koji se odnose i povezani su sa serversko-mrežnim tehnologijama, informacionim sistemima pri čemu predlaže koncepte i standarde u skladu sa najboljom praksom iz informacionih tehnologija; prati razvoj i primjenu savremenih  informatičkih i komunikacijskih tehnologija i rješenja, računarskih mreža i računarsko-mrežnih tehnologija relevantnih za oblast  Informacionih tehnologija; prati razvoj globalnih komunikacija, elektroničko poslovanje i internet kao glavne generatore razvoja informatizacije; prikuplja potrebnu dokumentaciju po različitim pitanjima i zadacima u cilju odgovarajućeg informisanja rukovodioca i/ili odgovornih izvršilaca; po potrebi obavlja i ostale zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, stručni saradnik za informacione tehnologije mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:  
· VSS-tehničkog smjera; 

· najmanje jednu godinu odgovarajućeg radnog iskustva u struci;

· Poznavanje serverskih i mrežnih tehnologija, tehnologija Informacionih sistema i rješenja;
· Dobro poznavanje engleskog jezika;

· dobro poznavanje pitanja vezanih za reformu javne uprave i evropske integracije; 

· dobre sposobnosti komunikacije, dobra vještina pisanja, razvijene pregovaračke sposobnosti, samoinicijativnost, usmjerenost ka postizanju rezultata; 

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: Najsloženiji stručno-operativni“

Jedinica za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju

Šef Jednice za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju

Opis zadataka i dužnosti: Pomaže 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 tehničke podrške rješavaju na odgovarajući način; vrši redovan nadzor i evaluaciju aktivnosti koja se tiču razvoja i provođenja strategije reforme javne uprave; dostavlja periodične izvještaje s ciljem izrade pouka koje mogu biti relevantne za unapređenje tih aktivnosti; uspostavlja i održava redovne kontakte s donatorima i učestvuje na donatorskim koordinacionim sastancima; savjetuje koordinatora za reformu javne uprave o odnosima s donatorima i odnosima s ostalim međunarodnim organizacijama u BiH; osigurava da baza podataka o prethodnim i tekućim projektima o reformi javne uprave bude uredno organizovana i redovno ažurirana; osigurava održavanje drugih sistema informacionog menadžmenta ovisno o potrebama Ureda za RJU; osigurava stalni pravovremeni i kvalitetnan uvid o individulanim projektima o reformi javne uprave relevantnih za provođenje strategije reforme javne uprave; osigurava izgradnju svijesti vezane za strategiju reforme javne uprave; obavlja druge zadatke koje odredi koordnator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, šef Jednice za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:

· VSS- fakultet društvenog ili tehničkog smjera;

·  najmanje četiri godine odgovarajućeg radnog iskustva; 

· poželjno iskustvo na projektima tehničke podrške; znanje iz oblasti reforme javne uprave, iskustvo u nadziranju i evaluaciji projektnih aktivnosti i rezultata; 

· dokazane nadzorne, organizacione, analitičke vještine i znanje o podnošenju izvještaja; sposobnost da sarađuje usko s relevantnim donatorskim programima i drugim organizacijama i institucijama; dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: državni službenik-šef unutrašnje organizacione jedinice

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi

Viši stručni saradnik za finansije

Opis zadataka i dužnosti: Pomaže kod pripreme finasijskih dokumenata za aktivnosti tehničke podrške; priprema interne analize i projekcije o finansijskim pitanjima; radi na održavanju podataka putem aplikacija baze podataka; po potrebi prati i upravlja troškovima; osigurava poštivanje pravnih procedura i drugih smjernica; osigurava redovno podošenje izvještaja; obavlja druge zadatke koje dodjeljuje šef Jedinice, i koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, viši stručni saradnik za finansije mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 
· VSS- ekonomski fakultet (sa specijalizacijom za finansijska pitanja); 

· dvije godine odgovarajućeg iskustva dijelom stečenog u javnom sektoru; 

· poželjno iskustvo iz upravljanja grantovima; poznavanje relevatnih procedura vezanih za finansije; odlične analitičke vještine; 

· poznavanje rada na računaru uključujući radno znanje Excel-a; pouzdano prosuđivanje, fleksibilnost i pouzdanst; poznavanje engleskog jezika je prednost.

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi

Stručni saradnik za  donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju 

Opis zadataka i dužnosti: Pomaže šefu Jedinice u koordinaciji s donatorima; pomaže pri izradi opisa dužnosti u pogledu aktivnosti pružanja tehničke podrške u slučaju potrebe; pomaže kod postizanja ciljeva pri prvođenju reforme javne uprave u oblastima individualne politike; učestvuje na relevantnim sastancima i radnim grupama; pomaže kod nadzornih i evaluacijskih aktivnosti kako bi se osigurala uspješna provedba strategije reforme javne uprave; obavlja istraživanje i po potrebi piše izvještaje; pomaže kod uspostavljanja i održavanja baze podataka o ranijim i tekućim projektima reforme javne uprave; omogućuje pravovremeni i kvalitetni uvid u individualne projekte reforme javne uprave; pomaže pri podizanju svijesti i aktivnostima javnog informisanja vezano za strategiju reforme javne uprave; obavlja ostale zadatke koje dodjeli šef Jedinice i koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, stručni saradnik za donatorsku koordinaciju, finansije, nadzor i evaluaciju mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:

· VSS-fakultet društvenog smjera; 

· najmanje jedna godina odgovarajućeg radnog iskustva; 

· poznavanje reforme javne uprave; 

· dobre komunikacione vještine i vještina pisanja; sposobnost rada u interdisciplinarnoj sredini; samoinicijativnost i orijentisanost na rezultate; dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: dva (2)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji stručno-operativni poslovi

Stručni saradnik za nadgledanje 

Opis zadataka i dužnosti:  Vrši nadzor nad provođenjem aktivnosti i mjera Akcionog plana 1 Strategije reforme javne uprave u BiH; ažurira bazu projekata finaansiranih iz Fonda za reformu javne uprave; prati provedbu projekata finansiranih iz Fonda za reformu javne uprave; podnosi redovne analitičke izvještaje, mjesečne i godišnje izvještaje o napretku; obavlja analitičke i stručne poslove; obavlja ostale zadatke koje dodjeljuje šef Jedinice i koordinator.
Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, stručni saradnik za nadgledanje mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:

· VSS-fakultet društvenog smjera; 

· najmanje jedna godina odgovarajućeg radnog iskustva; 

· poznavanje reforme javne uprave; 

· dobre komunikacione vještine i vještina pisanja; sposobnost rada u interdisciplinarnoj sredini; samoinicijativnost i orijentisanost na rezultate; dobro poznavanje engleskog jezika
· poznavanje rada na računaru uključujući radno znanje Excel-a.

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: složeni stručno-operativni poslovi

Viši stručni saradnik za finansije Fonda za reformu javne uprave 

Opis zadataka i dužnosti: Prati finansije projekata koji se finansiraju iz sredstava Fonda za reformu javne uprave; priprema finansijske i druge izvještaje, analize i druge dokumente za potrebe donatora i Ureda za RJU; vodi aktivnosti oko otvaranja računa za pojedinačne projekte; priprema budžetsku strukturu projekata i prati njihovo izvršenje; sarađuje sa donatorima, Ministarstvom finansija i trezora BiH i drugim relevantnim institucijama po pitanjima vezanim za finansijsko praćenje i implementaciju projekata, te obavlja druge poslove koje mu dodijeli šef Jedinice i koordinator.
Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, viši stručni saradnik za finansije Fonda za reformu javne uprave mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· VSS- ekonomski fakultet; 

· najmanje dvije godine odgovarajućeg radnog iskustva; 

· poželjno iskustvo iz upravljanja grantovima; poznavanje relevatnih procedura vezanih za finansije; odlične analitičke vještine; 

· poznavanje rada na računaru uključujući radno znanje Excel-a; pouzdano prosuđivanje, fleksibilnost i pouzdanost; dobro poznavanje engleskog jezika.

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi

Jedinica za materijalno – finansijske i opšte poslove 
Šef Jedinice za materijalno – finansijske i opšte poslove
Opis zadataka i dužnosti: organizuje, koordinira i rukovodi radom Jedinice za materijalno-finansijske i opšte poslove; odgovara za zakonito, stručno i blagovremeno obavljanje poslova iz njenog djelokruga i pravilno korištenje finansijskih i materijalnih sredstava; prati i stara se o primjeni zakonske regulative u vezi poslova iz djelokruga Jedinice; priprema prijedlog budžeta Ureda za RJU, te kontroliše ispravnost finansijske i druge dokumentacije; daje smjernice za izvršavanje poslova; stara se o izradi programa rada i izvještaja o radu Jedinice, kao i izradi drugih stručnih materijala iz njenog djelokruga; informiše koordinatora i zamjenika koordinatora o svim pitanjima značajnim za rad Jedinice; sarađuje sa rukovodiocima ostalih jedinica u Uredu za RJU, ministarstvima i drugim institucijama, te obavlja i druge poslove koje odredi koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, šef Jednice za materijalno-finansijske i opšte poslove mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:

· VSS- ekonomski fakultet;
· najmanje četiri godine odgovarajućeg radnog iskustva; 

· dokazane nadzorne, organizacione, analitičke vještine i poznavanje metoda izvještavanja; sposobnost rada u interdisciplinarnoj sredini; samoinicijativnost i orijentisanost na rezultate;  sposobnost da sarađuje sa drugim organizacijama i institucijama; 

· poznavanje rada na računaru.
Status: državni službenik-šef unutrašnje organizacione jedinice

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji studijsko-analitički poslovi
Viši stručni saradnik za materijalno-finansijske poslove

Opis zadataka i dužnosti: odgovoran je za sistemsko praćenje i evidentiranje transakcija i poslovnih promjena prihoda, primitaka, izdataka i drugih plaćanja; odgovoran je za sistemsko praćenje stanja imovine, obaveza i izvora prihoda; sačinjava periodične i završne finansijske izvještaje, analize godišnjih i periodičnih finansijskih izvještaja, kao i godišnji dinamički plan rashoda; prati izvršenje finansijskog plana i predračuna; vrši knjigovodstveno kontiranje i unosi podatke u Jedinstveni sistem Trezora; vodi evidenciju stalnih sredstava opreme i sitnog inventara; vrši popunu statističkih i finansijskih izvještaja; te obavlja i druge poslove koje odredi šef Jedinice i koordinator.
Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, viši stručni saradnik za materijalno-finansijske poslove mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:

· VSS- ekonomski fakultet;
· najmanje dvije godine odgovarajućeg radnog iskustva;

· poznavanje relevatnih procedura vezanih za finansije; odlične analitičke vještine; 

      poznavanje rada na računaru uključujući radno znanje Excel-a; pouzdano 

      prosuđivanje, fleksibilnost i pouzdanost.
Status: državni službenik
Broj izvršilaca: jedan (1)
Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji računovodstveno- materijalni poslovi

Stručni saradnik za poslove likvidature

Opis zadataka i dužnosti: vrši obračun plata, doprinosa, poreza, putnih naloga i drugih naknada; priprema i vrši kontrolu finansijskih dokumenata za unos u Jedinstveni sistem Trezora; priprema izvještaje utroška sredstava prema pozicijama i radi na drugim finansijskim dokumentima u vezi ličnih i materijalnih izdataka; vrši poslove nabavke stalnih sredstava opreme, kancelarijskog i drugog potrošnog materijala, štampe, službenih glasnika i druge stručne literature; te obavlja i druge poslove koje odredi šef Jedinice i koordinator.
Uslovi radnog mjesta:   Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, stručni saradnik za poslove likvidature mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:

· VSS- ekonomski fakultet;
· najmanje jedna godina odgovarajućeg radnog iskustva;

· poznavanje relevatnih procedura vezanih za finansije; odlične analitičke vještine; 

      pouzdano prosuđivanje, fleksibilnost i pouzdanst; poznavanje rada na računaru

      uključujući radno znanje Excel-a.
Status: državni službenik
Broj izvršilaca: jedan (1)
Poslovi osnovnih djelatnosti: složeni računovodstveno-materijalni poslovi

Viši referent za blagajničke poslove 
Opis zadataka i dužnosti: obavlja kontrolu tačnosti upisanih iznosa i potpisa na finansijskim dokumentima i instrumentima plaćanja; vrši izradu specifikacija za gotovinsko plaćanje; priprema zahtjev za podizanje gotovine, vrši unos i isplatu gotovinskih sredstava u blagajni i izradu blagajničkog dnevnika; vodi knjigu ulaznih faktura, te obavlja i druge poslove koje odredi šef Jedinice i koordinator. 
Uslovi radnog mjesta:   Pored opštih uslova propisanih članom 10. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, viši referent za blagajničke poslove mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· SSS ekonomskog smjera; 

· najmanje šest mjeseci odgovarajućeg radnog iskustva; 

· poznavanje relevatnih procedura vezanih za finansije; odlične analitičke vještine; 

      pouzdano prosuđivanje, fleksibilnost i pouzdanost; poznavanje rada na računaru

      uključujući radno znanje Excel-a.
Status: zaposlenik
Broj izvršilaca: jedan (1)
Poslovi osnovnih djelatnosti: jednostavniji računovodstveno-materijalni poslovi  

Viši stručni saradnik za odnose s javnošću
Opis zadataka i dužnosti: Priprema, predlaže i koordinira javne nastupe koordinatora za reformu javne uprave i ostalih zaposlenika Ureda za RJU; organizuje konferencije Ureda za RJU za novinare; ažurira e-mail listu domaćih i inostranih medija; priprema saopštenja za javnost o susretima koordinatora sa predstavnicima međunarodne zajednice, domaćim i stranim dužnosnicima na svim nivoima vlasti, te aktivnostima Ureda za RJU; kontaktira sa predstavnicima domaćih i inostranih medija; priprema i vodi medijsku kampanju o aktivnostima koordinatora i Ureda za RJU; prati pisanje domaćih i inostranih štampanih, te izvještaje elektronskih medija i na osnovu toga pravi dnevne press clippinge i izvještaje; periodično analizira pisanje medija; obavlja poslove u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u BiH o čemu sačinjava izvještaje; učestvuje u planiranju i implementaciji godišnjih akcionih planova za realizaciju Komunikacione strategije Ureda za RJU; piše tekstove za rubriku vijesti na internet stranici Ureda za RJU i radi ostale poslove po nalogu šefa Jedinice i koordinatora.


Uslovi radnog mjesta: Osim opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi u institucijama Bosne i Hercegovine, viši stručni saradnik za odnose s javnošću mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· VSS studij novinarstva ili komunikologije; 

· najmanje dvije godine radnog iskustva u struci; 

· poznavanje standardnih Windows aplikacija;

· poznavanje engleskog jezika.  
Status: državni službenik
Broj izvršilaca: jedan (1)
Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji stručno-operativni poslovi

Viši stručni saradnik za upravljanje ljudskim potencijalima
Opis zadataka i dužnosti: Prati stručni razvoj i napredak svih zaposlenih; usklađuje stručni razvoj zaposlenih sa potrebama Ureda za RJU; sarađuje sa nadležnim institucijama koje pružaju mogućnost za usavršavanje zaposlenih; daje prijedloge za stručno usavršavanje; predlaže unapređenje i priloagođavanje sistema razvoja državnih službenika i namještenika prema potrebama Ureda za RJU; predlaže rješenja organizacionog razvoja Ureda za RJU; planira osoblje za rad u Uredu za RJU; vodi evidencije i bazu podataka o svim obrazovnim oblicima kroz koje prolaze zaposleni, obavlja i druge poslove po nalogu šefa Jedinice i koordinatora.

Uslovi radnog mjesta: Osim opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi u institucijama Bosne i Hercegovine, viši stručni saradnik za upravljanje ljudskim potencijalima mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· VSS društvenog smjera;

· najmanje dvije godine odgovarajućeg radnog iskustva;
· dobro poznavanje pitanja vezanih za upravljanje ljudskim potencijalima;
· poznavanje rada na računaru;
· dobro poznavanje engleskog jezika. 
Status: državni službenik
Broj izvršilaca: jedan (1)
Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji stručno-operativni poslovi

Stručni saradnik za poslove prevođenja

Opis zadataka i dužnosti: Obavlja poslove prevođenja pisanih dokumenata za potrebe Ureda za RJU sa engleskog jezika na službene jezike u upotrebi u BiH i obrnuto; obavlja poslove simultanog i konsekutivnog prevođenja za potrebe Ureda za RJU, obavlja i druge poslove po nalogu šefa Jedinice i koordinatora.

.

Uslovi radnog mjesta: Osim opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi u institucijama Bosne i Hercegovine, stručni saradnik za poslove prevođenja mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· VSS Engleski jezik;
· najmanje jedna godina odgovarajućeg radnog iskustva;
· aktivno poznavanje  engleskog jezika (govorno i pisano);
· poželjno poznavanje relevantnog stručnog riječnika;
· dobre komunikacijske sposobnosti;
· dobro poznavanje rada na računaru.
Status: državni službenik
Broj izvršilaca: jedan (1)
Poslovi osnovnih djelatnosti: složeni stručno-operativni poslovi

Viši referent za informacione tehnologije 


Opis zadataka i dužnosti: Administrira, unapređuje i razvija računarsku mrežu i mrežne servise Ureda za RJU; administrira baze podataka Ureda za RJU; obezbjeđuje ispravan rad računarske mreže; redovno obezbjeđuje i ažurira informacije po svim aspektima djelokruga rada; predlaže plan umrežavanja i internet konekcije i stara se o njegovoj realizaciji; planira sistem bezbjednosti mreže; sarađuje sa vanjskim konsultantima u planiranju i pokrivanju potreba Ureda za RJU, obavlja ostale zadatke koje mu dodjeljuje šef Jedinice i koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Osim opštih uslova propisanih članom 10. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, viši referent za informacione tehnologije mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 
· SSS  tehničkog smjera;

· najmanje šest mjeseci odgovarajućeg radnog iskustva; 

· dobro poznavanje rada sa informaciono - komunikacijskim tehnologijama;
· odlično poznavanje standardnih softverskih paketa;
· dobro poznavanje engleskog jezika.
Status: zaposlenik
Broj izvršilaca: jedan (1)
Poslovi osnovnih djelatnosti: složeni informaciono – dokumentacioni i operativno - tehnički poslovi

Vozač - kurir

Opis zadataka i dužnosti: Upravlja motornim vozilom za potrebe Ureda za RJU, redovno se stara o održavanju vozila, tehničkoj ispravnosti, registraciji, čuvanju i čistoći vozila; odgovoran je za motorno vozilo i opremu u skladu sa  zakonom; obavezan je brinuti o sigurnosti vozila i parkiranju; obavlja poslove interne i eksterne dostave pošte i materijala za potrebe Ureda za RJU, te obavlja i druge poslove koje odredi šef Jedinice i koordinator.

Uslovi radnog mjesta: Osim opštih uslova propisanih članom 10. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, vozač - kurir mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 
· SSS tehničkog smjera;
· položen vozački ispit “B” kategorije;                                

· najmanje šest mjeseci odvovarajućeg radnog iskustva.

Status: zaposlenik
Broj izvršilaca: dva (2)
Poslovi osnovnih djelatnosti: jednostavniji operativnо - tehnički poslovi
Stručni 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, obezbjeđuje interni protok informacija unutar ureda, vrši koordinaciju informativnih i komunikacijskih aktivnosti unutar drugih institucija, redovno održava internet stranicu ureda, radi na pripremi i provođenju projekata reforme javne uprave; učestvuje u planiranju i implementaciji godišnjih akcionih planova za realizaciju Komunikacione strategije Ureda za RJU; obavlja ostale zadane dužnosti.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 22. Zakona o državnoj službi, stručni saradnik za informacije i komunikacije mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove:

· VSS – fakultet društvenih nauka (poželjno žurnalistika ili druga srodna disciplina); 

· najmanje godina dana odgovarajućeg radnog iskustva; 

· sposobnost prikupljanja i analiziranja informacija; poznavanje rada na računaru; odlično pozvananje engleskog jezika.

Status: državni službenik

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: najsloženiji stručno-operativni poslovi

Administrativni pomoćnik

Opis zadataka i dužnosti: Obezbjeđuje 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 menadžment, sortiranje i arhiviranje cjelokupne korespondencije; koordinira transportne usluge za sastanke i putovanja za koordinatora, zamjenika koordinatora i drugo uredsko osoblje; obavlja zadane poslove prevođenja; obavlja druge poslove koje dodjeli koordinator i zamjenik koordinatora za reformu javne uprave.

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 10. Zakona o radu, administrativni pomoćnik mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· SSS; 

· najmanje dvije godine odgovarajućeg radnog iskustva; 

· dokazana sposobnost za izvršavanje zadataka na najvišem profesionalnom nivou i pravovremenost; 

· dobro poznavanje rada na računaru; sposobnost uskog sarađivanja s kolegama; dobro poznavanje engleskog jezika. 

Status: zaposlenik

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: jednostavniji administrativno-tehnički poslovi

Voditelj protokola i arhivar
Opis zadataka i dužnosti: 

Vodi protokol i druge propisane evidencije; vrši prijem telefonskih, telefax i e-mail poruka, prijem i razvrstavanje pošte, te zavođenje prispjele pošte u odgovarajuće protokole; dostavlja poštu po klasifikacijama na obradu; vrši otpremu pošte, vodi knjigu otpreme i prijema pošte, te ulaže poštu u arhivu; organizuje čuvanje i arhiviranje registraturskog materijala za Ured; prati rokove registraturskog materijala; izdaje po potrebi registraturski materijal i o tome izdaje revers; priprema izvještaje o stanju registraturske građe i odgovoran je za blagovremeno dostavljenje podataka iste Arhivu BiH; vrši izdvajanje registraturskog materijala koji je potrebno uništiti po odobrenju Arhiva BiH; obavlja i druge poslove koje dodjeli koordinator i zamjenik koordinatora za reformu javne uprave. 

Uslovi radnog mjesta: Pored opštih uslova propisanih članom 10. Zakona o radu, Voditelj protokola i arhivar mora ispunjavati i sljedeće posebne uslove: 

· SSS; 

· najmanje šest mjeseci radnog iskustva u struci; 

· dokazana sposobnost za izvršavanje zadataka na najvišem profesionalnom nivou i pravovremenost; 

· dobro poznavanje rada na računaru; sposobnost uskog sarađivanja s kolegama; dobro poznavanje engleskog jezika. 

Status: zaposlenik

Broj izvršilaca: jedan (1)

Poslovi osnovnih djelatnosti: jednostavniji administrativno-tehnički poslovi
(2) U zavisnosti od potreba Ureda za RJU i raspoloživosti finansijskih sredstava, Ured za RJU može zatražiti usluge vanjskih stručnjaka.
Član 6g

(Zapošljavanje)

Poduzeće se mjere za popunjavanje upražnjenih radnih mjesta previđenih ovim Pravilnikom u roku od tri mjeseca po usvajanju ovog Pravilnika, ovisno o raspoloživim sredstvima.

Član 6h
(Prijem pripravnika)
(1) Ured predsjedavajućeg Vijeća ministara Bosne i Hercegovine će izvan radnih mjesta predviđenih ovim pravilnikom, primiti u radni odnos na period od jedne godine, pripravnike VII stepena stručne spreme i to ne manje od 4% od ukupnog broja radnih mjesta državnih službenika i uposlenika VII stepena stručne spreme, s tim da taj broj ne može biti manji od jednog.
(2) Postupak izbora i prijema pripravnika u radni odnos vrši se u skladu sa Odlukom o uslovima i načinu prijema pripravnika VII stepena stručne spreme u radni odnos u institucije Bosne i Hercegovine (“Službeni glasnik BiH”, broj 52/05).“
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