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Na osnovu ¢lana 52. stav (1) taéka 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine (..Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine™. broj 35/05). ¢lana
41. stav (1) Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutrasnje organizacije kantonalnih. gradskih 1
opéinskih organa uprave i upravnih organizacija (..Sluzbene novine Kantona Sarajevo™, br.
36/06, 8/12 1 39/16) i ¢lana 10. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o organizaciji 1
djelokrugu organa uprave i upravnih organizacija Kantona Sarajevo (,.Sluzbene novine
Kantona Sarajevo*, broj 14/21), ministrica za nauku. visoko obrazovanje i mlade, uz saglasnost
Vlade Kantona Sarajevo, donosi

PRAVILN IK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII
MINISTARSTVA ZA NAUKU, VISOKO OBRAZOVANIE I MLADE

POGLAVLIE I - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim pravilnikom se utvrduju osnovni principi koji se trebaju posti¢i pravilnikom o
unutradnjoj organizaciji Ministarstva za nauku. visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo
(u daljem tekstu: Pravilnik), unutrasnja organizacija Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje
i mlade (u daljem tekstu: Ministarstvo), vrste organizacionih jedinica i njihova nadleznost,
sistematizacija radnih mjesta, rukovodenje Ministarstvom i organizacionim jedinicama,
ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova, stru¢ni kolegij i radna tijela,
saradnja u vréenju poslova iz nadleznosti Ministarstva, programiranje i planiranje rada, nacin
ostvarivanja prava i duznosti iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika
i namjestenika, ostvarivanje transparentnosti rada 1 druga pitanja od zna¢aja za rad Ministarstva.

Clan 2.
(Principi)

lzrada Pravilnika vr3i se na na¢in da osigurava sljedece principe:

1) racionalno, uspjesno i efikasno obavljanje svih poslova iz nadleznosti Ministarstva

2) grupisanje poslova u jednu cjelinu vrsi se prema njihovoj medusobnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stepenu sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo viSenje,

3) punu i ravnomjernu zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namje$tenika i mogucnost
da dodu do izrazaja njihove stru¢ne i druge sposobnosti,

4) broj izvrsilaca odreden tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz
nadleznosti Ministarstva,

5) pravilnu raspodjelu poslova na poslove za koje su nadlezni drzavni sluzbenici 1
poslove za koje su nadlezni namjeStenici.

Clan 3.
(Djelokrug Ministarstva)

Ministarstvo vr§i upravne i struéne poslove utvrdene ustavom, zakonom 1 drugim
propisima, koji se odnose na ostvarivanje nadleznosti Kantona Sarajevo u oblasti nauke,
visokog obrazovanja i mladih.



POGLAVLIE II - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG ORGANIZACIONIH
JEDINICA

Odjeljak A. Unutradnja organizacija

Clan 4.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Poslovi iz djelokruga Ministarstva vr§e se u okviru slijede¢ih 4 osnovne
organizacione jedinice:

a) Sektor za nauku;

b) Sektor za visoko obrazovanje;

c¢) Sektor za mlade;

d) Sektor za finansijsko — ratunovodstvene poslove.

(2) Sektor za nauku, Sektor za visoko obrazovanje, Sektor za mlade i Sektor za
finansijsko-ratunovodstvene obrazuju se bez unutra$njih organizacionih jedinica, u cilju
obezbjedenja racionalnijeg obavljanja poslova i posebnih razloga, te potrebe da se obezbijedi
vidi stepen samostalnosti u rukovodenju odredenim poslovima.

(3) Izvan organizacionih jedinica poslove iz nadleZnosti Ministarstva obavlja sekretar
Ministarstva i drugi samostalni izvroci koji su neposredno organizaciono vezani za
rukovodioca, a koji obavliaju odredene poslove za rukovodioca i za organizacione jedinice
Ministarstva.

Odjeljak B. Djelokrug organizacionih jedinica

Clan 5.
(Djelokrug Sektora za nauku)

U Sektoru za nauku obavljaju se upravno - nadzorni poslovi, normativno - pravni,
studijsko - analiti¢cki poslovi i struéno - operativni poslovi osnovne djelatnosti, kao i
administrativno tehni¢ki poslovi kao dopunski poslovi osnovne djelatnosti, a ti poslovi
obuhvataju i ne ograni¢avaju se na: osiguravanje uvjeta za postizanje pro$irivanje nauénih
saznanja, podsticanje upotrebe nauke za druStveni razvoj, povecanje obima i kvaliteta
naucnoistrazivacke djelatnosti, stimuliranje nau¢nika i istrazivada, podsticanja saradnje
subjekata iz nau¢noistrazivacke djelatnosti u namjeri da se doprinese porastu kvaliteta Zivota u
materijalnom i kulturnom domenu, privrednom napretku i opéem razvoju u Kantonu Sarajevo;
poslovi koji se odnose na definiranje i realizaciju strategije razvoja nauke; osposobljavanje
kadrova za nau¢noistrazivacki i istraZivackorazvojni rad, odnosno uvodenje u nau¢ni rad mlade
populacije, te usavrSavanje nau¢nika; razvoj postojeée i uvodenje nove nauénoistrazivaske
infrastrukture, kao preduvijeta za nauénoistraZivacki i istraZivackorazvojni  rad;
naucnoistraZivacki i istraZivatkorazvojni projekti koji se realiziraju u saradnji subjekata iz
razlicitih kantona, entiteta, te u okviru medunarodne saradnje; naucnoistrazivacki projekti i
razvojna istraZivanja ¢ija je tematika od posebnog, odnosno Sireg interesa za razvoj Kantona
Sarajevo i Bosne i Hercegovine, stimuliranje stjecanja nau¢nih stepena putem medunarodne
naucne saradnje; razvoj programa naucnoistraZivacke djelatnosti u Kantonu kao osnova za
podsticanje nau¢noistrazivackog i istrazivatkorazvojnog rada u Kantonu; vodenje evidencije
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pravnih i fizickih lica koja obavljaju nauénoistrazivacku djelatnost: raspisivanje i/ili davanje
saglasnosti na konkurse za stjecanje naucnog zvanja. vodenje evidencije nau¢nika i istrazivaca
sa podru¢ja Kantona i evidencija lica izabranih u nau¢no-nastavna i saradnicka zvanja. koji
sudjeluju u naucnoistrazivackim 1 istrazivackorazvojnim projektima. vréi nadzor nad
primjenom odredbi zakona koje ureduju nau¢noistrazivacku djelatnost: obavlja stru¢ne i
administrativne poslove za potrebe Savjeta za nauku Kantona Sarajevo i drugi poslovi iz
nadleznosti sektora u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 6.
(Djelokrug Sektora za visoko obrazovanje)

U Sektoru za visoko obrazovanje obavljaju se poslovi osnovne djelatnosti 1 to: upravnog
rjeSevanja, upravno — nadzorni poslovi, normativno — pravni, studijsko - analiticki poslovi,
struéno - operativni i informaciono — dokumentacioni poslovi osnovne djelatnosti 1
administrativno tehnicki poslovi kao dopunski poslovi osnovne djelatnosti, i ti poslovi
obuhvataju, a ne ograni¢avaju se na: provjeru ispunjavanja uslova za pocetak rada 1 daljnji rad
visokogkolske ustanove i drugih oblika organizovanja u skladu sa ovim zakonom; donoSenje
rjeSenja o ispunjenosti uslova za pocetak rada visokogkolske ustanove; zatim donosenje rjeSenja
kojim se nalaZe otklanjanje nedostataka u radu visokoskolske ustanove; donosenje rjeSenja o
zabrani obavljanja djelatnosti visokoskolskoj ustanovi u slu¢aju neispunjavanja uslova za njen
rad: praéenje rezultata postupka sticanja vanjske ocjene kvaliteta; donosenje propisa o sadrzaju,
postupku upisa i nacinu vodenja Registra visokoskolskih ustanova; vodenje odgovorajucih
registara utvrdenih zakonom kojim je uredena oblast visokog obrazovanja; vréenje nadzora nad
sakonitoséu rada visokogkolske ustanove u oblasti visokog obrazovanja u skladu sa zakonom;
razmatranje inicijalnih prijedloga visokoskolske ustanove kao javne ustanove; predlaganje
Vladi Kantona Sarajevo broja i strukture studenata koji se upisuju u prvu studijsku godinu prvog
i drugog ciklusa studija odnosno integrisanog studija; poslovi podsticanja mobilnosti studenata
i akademskog osoblja u okviru evropskog prostora visokog obrazovanja i na medunarodnom
nivou; propisivanje sadrzaja javnih isprava koje izdaje licencirana i akreditovana visokoskolska
ustanova u skladu sa zakonom; predlaganje kriterija za raspodjelu budzetskih sredstava za
finansiranje/sufinansiranje visokoSkolske ustanove kao javne ustanove; donodenje odluka o
statusnim promjenama u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju; provjeravanje
ispunjenosti uslova i davanje prethodne saglasnosti za uvodenje i realizaciju novih studijskih
programa u skladu sa vaze¢im propisima koji se realizuju u okviru visokoskolske ustanove ili
u saradnji sa drugom visokoSkolskom ustanovom/organizacionom jedinicom; i drugi poslovi
utvrdeni zakonom.

Clan 7.
(Djelokrug Sektora za mlade)

U Sektoru za mlade obavljaju se poslovi osnovne djelatnosti i to: studijsko - analiti¢ki
poslovi i stru¢no - operativni poslovi osnovne djelatnosti i administrativno — tehnicki poslovi
kao dopunski poslovi osnovne djelatnosti i ti poslovi obuhvataju, a ne ogranicavaju se na :
definisanje i provodenje institucionalnih mehanizama brige vlasti prema mladima; definisanje
i provodenje kantonalnih programa djelovanja za mlade u pojedinim oblastima omladinskog
sektora propisanih zakonom i podzakonskim aktima; saradnju i koordinaciju aktivnosti sa
omladinskim sektorom i omladinskim udruzenjima; saradnju sa svim nivoima vlasti u cilju
unapredenja sistemskog uredenja oblasti miadih; provodenje aktivnosti na pripremi i realizaciji
istraZivanja o potrebama i problemima mladih; pripremu i izradu strategije za mlade;
utvrdivanje politika i pripremu zakonskih i podzakonskih akata iz nadleznosti sektora; saradnju
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sa krovnim omladinskim stukturama; aktivnosti u vezi informisanja mladih i jadanja
ukljucivanja mladih u procese odlucivanja; uspostavljanje i odrzavanje sveobuhvatne baze
podataka o omladinskim udruZenjima, udruZenjima koja se bave pitanjima mladih i formalnim
1 neformalnim grupama mladih; izrada baze i vodenje evidencije udruZenja, institucija,
ustanova, medunarodnih i drugih organizacija koje rade s mladima ilj pruzaju potporu
omladinskim aktivnostima; definisanje, utvrdivanje i provodenje programa djelovanja za mlade
u oblastima iz nadleznosti Ministarstva; pradenje realizacije postoje¢ih programa u oblasti
mladih na kantonalnom nivou; koordiniranje meduresorne saradnje i ucestvovanje u
aktivnostima resornih ministarstava koje provode iz oblasti mladih; izradu analiza, izvjestaja,
informacija, elaborata, studija, programa, planova, procjena i drugih struénih, informativnih,
planskih, dokumentacionih i analiti¢kih materijala iz nadleZnosti sektora; stru¢nu obradu
sistemskih rjeSenja od znadaja za mlade; savjetovanje mladih i njihovih predstavnika, narogito
0 pravnim postupcima ostvarivanja prava i izvriavanja obaveza koje se temelje na zakonu kojim
su uredena pitanja mladih i drugim zakonima; obavljanje i drugih poslova u cilju zastite interesa
mladih; priprema i dostavlja izvjestaje; analize i saopStenja o pitanjima iz nadleZnosti Sektora
nadleznim organima; i drugi poslovi iz nadleznosti sektora u skladu sa zakonom i drugim

propisima

Clan 8.
(Djelokrug Sektora za finansijsko — ratunovodstvene poslove)

U Sektoru za finansijsko-radunovodstvene poslove obavljaju se struéno — operativni i
ra¢unovodstveno — materijalni i administrativno tehni&ki poslovi kao dopunski poslovi osnovne
djelatnosti, koji se odnose, a ne ograniavaju se na: poslove planiranja i izrade budzeta
Ministarstva i ustanova u nadleZnosti ministarstva u cilju osiguravanja sredstava za realiziranje
nastavne, nau¢nonastavne, umjetnicke, umjetni¢konastavne i nauénoistrazivacke djelatnosti na
visokoskolskoj ustanovi kao javnoj ustanovi, pracenja izvr3enja budZeta Ministarstva i ustanova
u nadleZnosti Ministarstva, priprema i izraduje kriterije za raspodjelu budZetskih sredstava za
finansiranje/sufinansiranje visokogkolske ustanove kao javne ustanove, poslove vezane za
finansiranje broja kandidata domadéih i stranih studenata koji ¢e se finansirati iz budZeta
Kantona; poslovi praéenja obaveza organizacionih jedinica Univerziteta u pravnom prometu sa
tre¢im licima u okviru ograni¢enja i odobrenih sredstava budZeta, koja se vode na njihovom
potroSackom mjestu u budZetu i u skladu sa usvojenim finansijskim planom Univerziteta;
poslovi vezani za finansiranje rada Univerziteta u Sarajevu i djelatnosti Studentskog centra
Sarajevo, a odnose se na finansijsko poslovanje, budzetski zahtjev Univerziteta i kriterije za
dodjelu sredstava, finansijsku podrsku internacionalizaciji i povezivanju visokog obrazovanja i
nau¢noistraZivackog rada sa privredom, shodno odredbama zakona kojim je uredena oblast
visokog obrazovanja, nadzora nad finansijskim poslovanjem; i drugi poslovi iz nadleznosti
sektora u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 9.
(Djelokrug poslova izvan organizacionih jedinica)

Izvan organizacionih jedinica obavljaju se studijesko — analiti¢ki, struéno — operativni,
informaciono - dokumentacioni poslovi osnovne djelatnosti, kao i administrativno — tehnigki i
operativno - tehnicki poslovi pomoéne djelatnosti koji se odnose na, a ne ograniavaju se na
poslove od znacaja za unutra$nju organizaciju i rad Ministarstva; koordinaciju i usmjeravanje
rada organizacionih jedinica Ministarstva, te osi guravanja izvrSenja poslova po nalogu ministra;
izradu nacrta godi$njeg programa rada i izvjeStaja o radu Ministarstva; saradnju izmedu



Ministarstva i drugih tijela drzavne sluzbe i pravnih lica; izradu planova i programa za
uspostavljanje, razvoj i povezivanje slozenijeg informacionog sistema, njegovo odrzavanje 1
nesmetano funkcioniranje: izradu metodologija i standarda za formiranje. razvijanje i
odrzavanje banke podataka. analizu tih podataka i njihovo publiciranje; izradu projekata i
programa informacionog sistema za slozenije poslove automatske obrade podataka i vrienje tih
poslova; prikupljanje, sredivanje i obrada podataka u odgovarajucoj oblasti i informiranje
javnosti o radu organa drzavne sluzbe, stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju
(portparoli) i uredivanje i redakeiju biltena. publikacija, brosura i drugih informativnih
materijala i stru¢ne literature i poslovi u vezi njihovog izdavanja; pripremanje dokumentacije o
pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i namjeStenika, poslovi
kancelarijskog i arhivskog poslovanja, obavljanje svih drugih poslova koji spadaju u
administrativno-tehnicke poslove, obrada materijala na racunaru po prijepisu ili diktatu
(prijepis tekstova, tabela i sl.), vodenje i azuriranje baze podataka i izrada izvjestaja i drugih
akata o podacima iz baze podataka; rukovanje uredajima za kopiranje, umnozavanje,
uvezivanje. skeniranje i mikrofilmovanje materijala ili Stampanje materijala, upravljanje
motornim vozilima i odrzavanje vozila; i drugi poslovi iz nadleznosti ministarstva u skladu sa
zakonom i drugim propisima.

POGLAVLIE III - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA MINISTARSTVA

Clan 10.
(Broj izvrsilaca)

(1) Za izvrsavanje poslova i zadataka iz djelokruga Ministarstva utvrduje se ukupno 39
izvrdilaca, od Gega jedan rukovodilac, jedan sekretar Ministarstva, Cetiri drzavna sluzbenika
koji rukovode osnovnim organizacionim jedinicama, 26 drzavnih sluzbenika i sedam
namjestenika.

(2) Svako radno mjesto drzavnog sluzbenika i namjestenika obuhvata: naziv radnog
mjesta, opis posla radnog mjesta radnog mijesta, uslove za vrienje poslova, vrstu djelatnosti,
naziv grupe poslova, sloZenost poslova, status izvrsioca, pozicija radnog mjesta i broj izvr$ilaca.

Odjeljak A - Sektor za nauku

Clan 11.
(Radno mjesto Pomo¢nik ministra za nauku)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik ministra za nauku.

(2) Opis posla radnog mjesta: obavlja najsloZenije poslove i poslove rukovodnog
karaktera unutar Sektora za nauku i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru za nauku; ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena u
odredbama zakona kojim je propisan rad drzavne sluzbe vr$i na na¢in da neposredno rukovodi
osnovnom organizacionom jedinicom za koju je zaduzen i u tom pogledu organizira vrSenje
svih poslova iz nadleznosti te jedinice, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike 1 daje
upute o na€inu vrenja tih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih
poslova iz nadleznosti organizacione jedinice kojom rukovodi, redovno upoznaje rukovodioca
organa drzavne sluzbe o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
organizacione jedinice, predlaze preduzimanje potrebnih mjera, vréi najslozenije poslove iz
nadleznosti organizacione jedinice, izraduje nacrt godisnjeg programa rada i izvjestaja o radu
Sektora, vri analizu i predlaZe plan potrebnih finansijskih sredstava neophodnih za odvijanje
programskih aktivnosti Sektora, vrsi godignje planiranje nabavki roba, usluga i radova od kojih
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zavisi odvijanje poslova i procesa u Sektoru, izvriava poslove po nalogu rukovodioca organa
drzavne sluZbe i duzan je izvrSavati i druge poslove i naloge ministra koji se odnose na drzavnu
sluzbu i bez posebnog naloga obavljati zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden. Za svoj
rad 1 upravljanje odgovara rukovodiocu organa drzavne sluzbe.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet prirodno
matematickih i biotehni¢kih nauka ili drustvenih ili tehnickih ili humanistickih nauka, najmanje
pet godina radnog staza na poslovima svoje struke nakon zavrsene visoke struéne spreme,
poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no — operativni poslovi

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom
jedinicom - sektorom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik ministra.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 12.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za nadzor)

(1) Radno mjesto: Stru¢ni savjetnik za nadzor

(2) Opis posla radnog mjesta:

ajobavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti organizacione Jedinice za &ije je vrienje
potreban visok stepen struénosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li¢na odgovornost drZavnog sluzbenika;

b) provodi politiku i izvrSava zakone, druge propise i opce akte i s tim u vezi utvrduje
stanje u oblastima iz nadleZnosti Ministarstva;

¢)vrsi nadzor nad provodenjem zakona i propisa kojim je propisana nau¢noistrazivacka
djelatnost;

d)poduzima odgovarajuée mjere za otklanjanje konstatovanih nedostataka prilikom
nadzora i vodi evidenciju izvr$enih nadzora;

e)obavlja poslove i prikuplja podatke vezane za izradu analiza, informacija, izvjestaja i
drugih materijala iz nadleZnosti Ministarstva;

f)drugi poslovi po nalogu ministra i pomoénika ministra

g) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom IS0:9001.

(4) Uslovi za vi3enje poslova: stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne ili upravne struke, tri godine
radnog staZa na poslovima svoje struke, nakon zavriene visoke struéne spreme, poloZen stru¢ni
ispit i poznavanje rada na ratunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.



(6) Naziv grupe poslova: Upravno - nadzorni poslovi
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

v

Clan 13.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za osiguravanje uvjeta za kvalitet u oblasti
nauc¢noistrazivacke djelatnosti)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za osiguravanje uvjeta za kvalitet u
oblasti nauénoistrazivacke djelatnosti

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti organizacione jedinice za ¢ije je vrsenje
potreban visok stepen stru¢nosti, odgovornosti i nezavisnosti. odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li¢na odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) provodi politiku i izvrsava zakone, druge propise i opce akte istim u vezi utvrduje
stanje u cilju osiguravanje uvjeta za postizanje proSirivanje naucnih saznanja, podsticanje
upotrebe nauke za drustveni razvoj, pove¢anje obima 1 kvaliteta nauénoistrazivacke djelatnosti,
stimuliranje nauénika i istrazivaca, podsticanja saradnje subjekata iz nau¢noistrazivacke
djelatnosti u namjeri da se doprinese porastu kvaliteta Zivota u materijalnom 1 kulturnom
domenu. privrednom napretku i opéem razvoju u Kantonu Sarajevo;

¢) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne 1 analiticke materijale na
osnovu odgovarajuéih podataka u cilju osiguravanja uvjeta za postizanje prosirivanje naucnih
saznanja, podsticanje upotrebe nauke za drudtveni razvoj, povecanje obima i kvaliteta
naudnoistrazivacke djelatnosti, stimuliranje nau¢nika i istraZivaca, podsticanja saradnje
subjekata iz nau¢noistrazivacke djelatnosti u namjeri da se doprinese porastu kvaliteta Zivota u
materijalnom i kulturnom domenu, privrednom napretku i opéem razvoju u Kantonu Sarajevo;

d) ucestvuje u postupku davanja struénih misljenja o prednacrtima, nacrtima i
prijedlozima zakona, drugih propisa, op¢ih akata i ugovora iz oblasti visokog obrazovanja

e) duzan je izvriavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

f) za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1SO:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet prirodno
matematickih i biotehnic¢kih nauka ili drugtvenih ili tehni¢kih ili humanisti¢kih nauka, tri godine
radnog staza na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke strucne spreme, polozen strucni
ispit i poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko —analiticki poslovi

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).



Clan 14.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za definiranje i realizaciju strategije razvoja nauke)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za definiranje i realizaciju strategije razvoja
nauke

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti organizacione jedinice za &ije je vrienje
potreban visok stepen stru¢nosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li¢na odgovornost drZavnog sluZbenika;

b) provodi politiku i izvriava zakone, druge propise i opce akte i s tim u vezi obavlja
poslove koji se odnose na definiranje i realizaciju strategije razvoja nauke:; osposobljavanje

kadrova za nau¢noistraZivacki i istraZivackorazvojni rad, odnosno uvodenje u nauéni rad mlade

populacije, te usavrSavanje nau¢nika; razvoj postojeée i uvodenje nove naulnoistrazivacke
infrastrukture, kao preduvjeta za nauénoistrazivacki i istraZivaékorazvojni rad;

¢) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge strucne i analiticke materijale na
osnovu odgovarajucih podataka, te s tim u vezi prati razvoj postojece i uvodenje nove
naucnoistraZivacke infrastrukture, kao preduvjeta za naucnoistrazivaski i istraZivackorazvojni
rad;

d) duzan je izvr3avati i druge poslove i naloge ministra i pomocnika ministra

e) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet prirodno
matematickih i biotehni¢kih nauka ili drustvenih ili tehni¢kih ili humanisti¢kih nauka, tri godine
radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavrene visoke strutne spreme, poloZen stru¢ni
ispit i poznavanje rada na ratunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko - analiti¢ki poslovi

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvr$ioca: Drzavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 15.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za internacionalne nauénoistrazivacke i
istraZivackorazvojne projekte)

(I)Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za internacionalne nauénoistrazivacke i
istraZivackorazvojne projekte

(2)Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti organizacione Jedinice za &ije je vrienje
potreban visok stepen strucnosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li¢na odgovornost drzvnog sluzbenika;

b) provodi politiku i izvr§ava zakone, druge propise i opce akte i s tim u vezi utvrduje
stanje u cilju osiguravanje uvjeta za realizaciju nau¢noistrazivagkih i istrazivackorazvojnih



projekata koji se realiziraju u saradnji subjekata iz razli¢itih kantona. entiteta. te u okviru
internacionalne saradnje;

¢) izraduje analize, izvieStaje. informacije i druge struéne i analiticke materijale na
osnovu odgovarajuéih nauénoistrazivackih projekata i razvojnih istrazivanja Cija je tematika od
posebnog. odnosno Sireg interesa za razvoj Kantona Sarajevo i Bosne i Hercegovine,

d) obavlja poslove za stimuliranje stjecanja naucnih stepena putem internacionalne
naucne saradnje;

e) duzan je izvrdavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

f) za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom. realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1SO:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet prirodno
matematickih i biotehnickih nauka ili drugtvenih ili tehni¢kih ili humanisti¢kih nauka, tri godine
radnog staza na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke strucne spreme, poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na racunaru, poznavanje engleskog jezika ili francuskog jezika.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko - analiticki poslovi

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 16.
(Visi strucni saradnik za poslove Savjeta za nauku)

(1) Radno mjesto: Visi struéni saradnik za poslove Savjeta za nauku

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja sloZzenije poslove za &ije je obavljanje potreban veéi stepen strucnosti,
osposobljenosti i odgovornosti;

b) prati i proucava stanje 1 pojave u vezi razvoja programa nauc¢noistrazivacke
djelatnosti u Kantonu kao osnova za podsticanje nau¢noistraZivackog i istraZiva¢korazvojnog
rada u Kantonu, te daje prijedloge za rjeSavanje utvrdenih problema

¢) radi na unaprjedenju rada Savjeta za nauku

d)obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe Savjeta za nauku;

e) vodi evidenciju pravnih i fizi¢kih lica koja obavljaju naucnoistrazivacku djelatnost;

f) vodi evidenciju nauénika i istraZivata sa podru¢ja Kantona Sarajevo i evidenciju lica
izabranih u naugno-nastavna i saradni¢ka zvanja, koji sudjeluju u naucnoistrazivackim i
istraZivackorazvojnim projektima,

g) duzan je izvriavati i druge poslove i naloge ministra i pomocnika ministra

h) za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1SO:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: steCena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
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prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
dvije godine radnog staZa na poslovima svoje struke, nakon zavriene visoke struéne spreme,
poloZen strucni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativi poslovi

(7) Slozenost poslova: SloZeniji poslovi.

(8) Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 17.
(Radno mjesto Visi struéni saradnik za saradnju subjekata iz nau¢noistrazivacke djelatnosti )

(1) Naziv radnog mjesta: Vi§i struéni saradnik za saradnju subjekata iz
naucnoistrazivacke djelatnosti

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja sloZenije poslove za &ije je obavljanje potreban vedi stepen stru¢nosti,
osposobljenosti i odgovornosti;

b) prati i proucava stanje i pojave u vezi saradnje subjekata iz naucnoistrazivacke
djelatnosti, prikuplja podatke ili prati podatke koje dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i
obraduje iste

c)daje prijedloge za rjeSavanje utvrdenih problema u namjeri da se doprinese porastu
kvaliteta Zivota u materijalnom i kulturnom domenu, privrednom napretku i opéem razvoju u
Kantonu Sarajevo,

¢) priprema programe istraZivanja u ovoj oblasti i predlaze metodoloska rjeSenja, te i
radi na tim programima

d) duZan je izvrSavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

e) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan Jje da primjenjuje
1 unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, tehni¢kih ili drustvenih ili
humanisti¢kih nauka, dvije godine radnog staza na poslovima svoje struke, nakon zavriene
visoke stru¢ne spreme, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi

(7) SloZenost poslova: SloZeniji poslovi.

(8) Status izvr§ioca: Drzavni sluZzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 18,
(Radno mjesto Visi struéni saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za pravne poslove
(2) Opis posla radnog mjesta:
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a) obavlja slozenije poslove;

b) v§i struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu zakona. drugih
propisa i op¢ih akata:

¢) priprema struéna pravna migljenja i obrazlozenja za primjenu zakona. drugih propisa
i op¢ih akata. povodom upita gradana. pravnih osoba i drugih subjekata. ili po sluzbenoj
duznosti

d) priprema preciscene tekstove zakona i drugih propisa, kao i ispravke tih propisa

h) duzan je izvrsavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

g) za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravijanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne ili upravne struke, dvije
godine radnog staza na poslovima svoje struke, a nakon zavrsene visoke stru¢ne spreme,
poloZen struéni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Normativno — pravni poslovi

(7) Slozenost poslova: SloZeniji poslovi.

(8) Status izvrioca: Drzavni sluzZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

(10) Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 19.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove

(2) Opis posla radnog mjesta radnog mjesta:

a) poslovi kancelarijskog poslovanja za organizacionu jedinicu koji se odnose na
primanje i rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje akata i njihovo zdruzivanje,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta i akata, rokovnik
predmeta, otpremanje poste i stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) 1 njihovo
¢uvanje.

b) obavlja i druge poslove i duZan je izvriavati naloge ministra i pomo¢nika ministra

¢) za svoj rad odgovora pomo¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene eiljeve kvaliteta 1
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom [SO:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: zavriena Upravna Skola ili Birotehnicka Skola ili
Gimnazija SSS - IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog staZa, polozen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvrSioca: NamjeStenik

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Odjeljak B — Sektor za visoko obrazovanje

Clan 20.
(Radno mjesto Pomo¢nik ministra za visoko obrazovanje)

(I)Naziv radnog mjesta: Pomoénik ministra za visoko obrazovanje

(2) Opis posla radnog mjesta: obavlja najsloZenije poslove i poslove rukovodnog
karaktera unutar Sektora za visoko obrazovanje i odgovoran Jje za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru za visoko obrazovanje; ovlastenja iz
svoje nadleZnosti utvrdena u odredbama zakona kojim je propisan rad drzavne sluzbe vr$i na
nacin da neposredno rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom za koju je zaduZen i u tom
pogledu organizira vr$enje svih poslova iz nadleznosti te jedinice, rasporeduje poslove na
sluzbenike i namjestenike i daje upute o naéinu vrsenja tih poslova, osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti organizacione Jjedinice kojom rukovodi,
redovno upoznaje rukovodioca organa drZavne sluzbe o stanju i problemima u vezi vrienja
poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice, predlaze preduzimanje potrebnih mjera, vrsi
najsloZenije poslove iz nadleZznosti organizacione jedinice, izraduje nacrt godisnjeg programa
rada 1 izvjeStaja o radu Sektora, vrsi analizu i predlaZe plan potrebnih finansijskih sredstava
neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sektora, vrsi godisnje planiranje nabavki roba,
usluga i radova od kojih zavisi odvijanje poslova i procesa u Sektoru, izvriava poslove po
nalogu rukovodioca organa drZavne sluzbe i duZan je izvrSavati i druge poslove i naloge
ministra koji se odnose na drzavnu sluZbu i bez posebnog naloga obavljati zadatke radnog
mjesta na koje je rasporeden. Za svoj rad i upravljanje odgovara rukovodiocu organa drZzavne
sluzbe.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan Jje da primjenjuje
1 unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien fakultet drudtvenih ili
humanisti¢kih nauka, najmanje pet godina radnog staa na poslovima svoje struke nakon
zavrsene visoke strucne spreme, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom
jedinicom - sektorom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik ministra.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 21.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za visoko obrazovanje i nastavu)

(1)Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za visoko obrazovanje i nastavu
(2) Opis posla radnog mjesta:
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a) obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti organizacione jedinice za ¢ije je vrsenje
potreban visok stepen struénosti. odgovornosti i nezavisnosti. odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li¢na odgovornost drzavnog sluzbenika:

b) provodi politiku i izvrava zakone, druge propise i opée akte i s tim u vezi utvrduje
stanje u oblasti visokog obrazovanja upozorava na posljedice koje mogu nastati u toj oblasti;

¢) izraduje analize. izvjestaje. informacije i druge stru¢ne i analitiCke materijale na
osnovu odgovarajuéih podataka iz oblasti visokog obrazovanja

d) izraduje elaborate, studije, programe. projekte, planove i procjene vezane za oblast
visokog obrazovanja

e) daje midljenje na nastavni plan i program, te saglasnosti na studije i o tome vodi
evidenciju;

f) daje saglasnost na konkurs za upise studenata, vodi evidencije svih upisanih studenata
i studenata koji su uspje$no okoncali studij,

g) ulestvuje u postupku davanja strunih misljenja o prednacrtima, nacrtima 1
prijedlozima zakona, drugih propisa, op¢ih akata i ugovora iz oblasti visokog obrazovanja

h) duzan je izvr3avati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

i) za svoj rad odgovara pomoc¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta 1
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1SO:9001.

(4) Uslovi za vrenje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet drustvenih ili
humanisti¢kih nauka, tri godine radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavrsene visoke
struéne spreme, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko — analiti¢ki poslovi

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Clan 22.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za drugostepeno upravno rjesavanje)

(1) Radno mjesto:Struéni savjetnik za drugostepeno upravno rjeSavanje.

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najslozenije poslove za ¢ije je vrSenje potreban visok stepen strucnosti,
odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u obavljanju poslova i puna licna
odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) provodi politiku i izvrSava zakone, druge propise i opce akte 1 s tim u vezi utvrduje
stanje u oblastima iz nedleznosti Ministarstva;

¢) vodi drugostepeni upravni postupak

d)obavlja poslove vezane za izradu analiza, informacija, izvjeStaja i drugih materijala iz
nadleznosti Ministarstva

e) i drugi poslovi po nalogu ministra i pomo¢nika ministra

f) za svoj rad odgovara pomoc¢niku ministra.
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(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
1 unapreduje Politiku sistema upravijanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1S0:9001.

(4) Uslovi za vrenje poslova: steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne ili upravne struke, tri godine
radnog staZa na poslovima svoje struke, nakon zavriene visoke struéne spreme, poloZen struéni
ispit i poznavanje rada na ra¢unaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvr$ioca: Drzavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 23.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za kvalitet, akreditaciju i licenciranje visokoskolskih
ustanova)

(1)Radno mjesto: Struéni savjetnik za kvalitet, akreditaciju i licenciranje visokoskolskih
ustanova

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove za &ije je vrienje potreban visok stepen stru¢nosti,
odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u obavljanju poslova i puna liéna
odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) provodi politiku i izvr§ava zakone, druge propise i opce akte i s tim u vezi utvrduje
kvalitet, provodi akreditaciju i licenciranje visokoskolskih ustanova.

¢) vodi postupak osnivanja, statusne promjene, transformacije, reorganizacije i
prestanka rada visokoskolske ustanove;

d) obavlja i druge poslove po nalogu ministra i pomo¢nika ministra;

¢) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1S0:9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne ili upravne struke, tri godine
radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke struéne spreme, poloZen stru¢ni
ispit i poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno — operativni poslovi

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 24.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za nadzor)

(1) Radno mjesto: Stru¢ni savjetnik za nadzor

(2) Opis posla radnog mjesta:

a)obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti organizacione jedinice za Cije je vrienje
potreban visok stepen stru¢nosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li¢na odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) provodi politiku i izvrsava zakone, druge propise i opée akte i s tim u vezi utvrduje
stanje u oblastima iz nadleZnosti Ministarstva;

¢) vr§i nadzor nad provodenjem Zakona o visokom obrazovanju i propisa donesenih na
osnovu tog zakona;

d)vrsi nadzor nad zakonito3¢u rada visokoskolske ustanove u oblasti visokog
obrazovanja u skladu sa zakonom;

e)poduzima odgovarajuée mjere za otklanjanje konstatovanih nedostataka prilikom
nadzora u ustanovama i vodi evidenciju izvr$enih nadzora;

flobavlja poslove i prikuplja podatke vezane za izradu analiza, informacija, izvjestaja i
drugih materijala iz nadleznosti Ministarstva;

g)drugi poslovi po nalogu ministra i pomo¢nika ministra;

h) za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom. realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1S0:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: steCena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne ili upravne struke, tri godine
radnog staza na poslovima svoje struke, nakon zavriene visoke stru¢ne spreme, poloZen stru¢ni
ispit i poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Upravno — nadzorni poslovi

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvr§ioca: DrZzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 25.
(Radno mijesto Struéni savjetnik za jedinstveni informacioni sistem)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za jedinstveni informacioni sistem

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti organizacione jedinice za ¢ije je vrienje
potreban visok stepen stru¢nosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li¢na odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) izraduje planove i programe za uspostavljanje, razvoj i povezivanje informacionog
sistema, daje prijedloge za njegovo odrZavanje i nesmetano funkcioniranje;

¢) vréi kontinuiran i potpun on-line uvid jedinstveni informacioni sistem, prediaze
inoviranje u cilju sadinjavanja informacija, statistickih prikaza, izvjestaja
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d) prikuplja, sreduje i obraduje podatke na osnovu uvida u jedinstveni informacioni
sistem

e) izraduje metodologiju i standarde za formiranje, razvijanje i odrzavanje banke
podataka, analizu tih podataka i njihovo publiciranje;

f) izraduje projekte i programe informacionog sistema za sloZenije poslove automatske
obrade podataka i vrSenje tih poslova;

g) duZan je izvr3avati i druge poslove i naloge ministra i pomoénika ministra

h) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan Jje da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrenje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet tehni¢kih ili
druStvenih ili humanistickih nauka, tri godine radnog staza na poslovima svoje struke, a nakon
zavrSene visoke stru¢ne spreme, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono — dokumentacioni poslovi

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 26.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za evropske integracije i internacionalne projekte)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za evropske integracije i internacionalne
projekte

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti organizacione jedinice za ¢ije je vrSenje
potreban visok stepen stru¢nosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u

obavljanju poslova i puna li¢na odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) izraduje analize, izvje$taje, informacije i druge struéne i analiticke materijale na
osnovu odgovarajucih podataka vezano za evropske integracije

¢) izraduje programe, projekte i planove u okviru evropskih integracija,

d) obavljanje neophodne konsultacije i pripremne radnje u cilju iniciranja udeséa
Ministarstva i ustanova u nadleZnosti ministarstva u internacionalnim projektima i programima;

e) koordinira aktivnosti pripreme prijedloga projekata i realizacije projekata finansiranih
iz pretpristupnih sredstava IPA;

f) uCestvuje u komisijama za izbor timova eksperata, pojedina¢nih eksperata, kompanija
i nabavke opreme i izvodenja radova, iz sredstava obezbijedenih kroz programe EU;

g) prosljeduje informacije o internacionalnim skupovima, konferencijama, kongresima
1 seminarima koje organizuje EU, a koji se odnose na oblast visokog obrazovanja

h) obavlja neophodne pripremne radnje za potrebe iniciranja uce$¢a u programima
Evropske unije;

i) informiSe ustanove i relevantne institucije i organizacije o aktivnostima u okviru
programa Evropske unije vezanih za visoko obrazovanje;
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i) priprema neophodnu dokumentaciju i dostavlja potrebne informacije na zahtjev
organizacija koje realizuju programe Evropske unije:

k) duzan je izvrsavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

1) za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta 1
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja. zavrsen fakultet tehnickih ili
drustvenih ili humanisti¢kih nauka, tri godine radnog staza na poslovima svoje struke nakon
zavriene visoke struéne spreme, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru i poznavanje
engleskog ili francuskog jeziku.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko — analiti¢ki poslovi

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 27.
(Visi strucni saradnik za registre)

(1) Radno mjesto: Visi struéni saradnik za registre

(2) Opis posla radnog mjesta;

a) obavlja slozenije poslove za &ije je obavljanje potreban vedi stepen stru¢nosti,
osposobljenosti i odgovornosti;

b) visi upis i vodi registar akreditovanih i licenciranih visokoskolskih ustanova i
odgovoran je za tatnost podataka u registru;

¢) vdi izradu odgovarajuéih materijala kojima se visi informiranje nadleznih organa o
stanju i problemima u odredenoj oblasti i predlaze mjere radi utvrdivanja politike i mjere za
uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike 1
izvr§avanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

d) prati i prou¢ava stanje i pojave na osnovu prikupljanja podataka ili podataka koje
dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i vr$i obradu tih podataka sa prijedlogom mjera za
rjeSavanje utvrdenih problema;

e) duzan je izvriavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

f) za svoj rad odgovara pomoc¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1SO:9001.

(4) Uslovi za videnje poslova: steCena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
dvije godine radnog staza na poslovima svoje struke, nakon zavrsene visoke strucne spreme,
poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono — dokumentacioni poslovi
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(7) SlozZenost poslova: SlozZeniji poslovi.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 28.
(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za pravne poslove

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja sloZenije poslove;

b) vrsi stru¢nu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluZe za izradu zakona, drugih
propisa i opéih akata;

¢) priprema stru¢na pravna misljenja i obrazloZenja za primjenu zakona, drugih propisa
1 op¢ih akata, povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata, ili po sluzbenoj
duZnosti

d) priprema preciScene tekstove zakona i drugih propisa, kao i ispravke tih propisa

h) duzan je izvravati i druge poslove i naloge ministra i pomoénika ministra

g) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1SO:9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne ili upravne struke, dvije
godine radnog staZa na poslovima svoje struke, a nakon zavrSene visoke strucne spreme,
poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Normativno — pravni poslovi

(7) SloZenost poslova: SloZeniji poslovi.

(8) Status izvr§ioca: Drzavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 29.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) poslovi kancelarijskog poslovanja za organizacionu jedinicu koji se odnose na
primanje i rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje akata i njihovo zdruZivanje,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta i akata, rokovnik
predmeta, otpremanje poSte i stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo
¢uvanje.

b) obavlja i druge poslove i duZan je izvr$avati naloge ministra i pomo¢énika ministra

¢) za svoj rad odgovora pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan Jje da primjenjuje
1 unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta 1
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1SO:9001.
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(4) Uslovi za vrienje poslova: zavrsena Upravna Skola ili Birotehni¢ka skola ili
Gimnazija SSS - IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog staza. polozen stru¢ni upravni ispit.
poznavanje rada na raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozZeni.

(8) Status izvrSioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak C. Sektor za mlade

Clan 30.
(Radno mjesto Pomo¢nik ministra za mlade)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik ministra za mlade.

(2) Opis posla radnog mjesta: obavlja najsloZenije poslove i poslove rukovodnog
karaktera unutar Sektora za mlade i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru za mlade; ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena u
odredbama zakona kojim je propisan rad drzavne sluzbe, v8i na na¢in da neposredno rukovodi
osnovnom organizacionom jedinicom za koju je zaduZen i u tom pogledu organizira vrienje
svih poslova iz nadleznosti te jedinice, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjeStenike 1 daje
upute o nac¢inu vrienja tih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih
poslova iz nadleznosti organizacione jedinice kojom rukovodi, redovno upoznaje rukovodioca
organa drzavne sluzbe o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
organizacione jedinice, predlaze preduzimanje potrebnih mjera, vr$i najsloZenije poslove iz
nadleznosti organizacione jedinice, izraduje nacrt godidnjeg programa rada i izvjestaja o radu
Sektora, vdi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava neophodnih za odvijanje
programskih aktivnosti Sektora, vrsi godiSnje planiranje nabavki roba, usluga i radova od kojih
zavisi odvijanje poslova i procesa u Sektoru, izvrSava poslove po nalogu rukovodioca organa
drzavne sluzbe i duZan je izvrsavati i druge poslove i naloge ministra koji se odnose na drzavnu
sluzbu i bez posebnog naloga obavljati zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden. Za svoj
rad i upravljanje odgovara rukovodiocu organa drzavne sluzbe.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta 1
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravl] anja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet tehnickih ili
drustvenih ili humanistickih nauka, najmanje pet godina radnog staza na poslovima svoje
struke, nakon zavriene visoke stru¢ne spreme, polozen stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

(6) Naziv grupe poslova: Struéno - operativni poslovi

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom
jedinicom - sektorom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoé¢nik ministra.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 31.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za pitanja mladih)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za pitanja mladih

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti organizacione jedinice za &ije je visenje
potreban visok stepen stru¢nosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li¢na odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) provodi politiku i izvr§ava zakone, druge propise i opée akte i s tim u vezi utvrduje
stanje u oblasti iz nadleZnosti sektora

c) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne i analiticke materijale na
osnovu odgovarajucih podataka u cilju definisanja i provodenja institucionalnih mehanizama
brige vlasti prema mladima, te definisanja i provodenja kantonalnih programa djelovanja za
mlade u oblastima omladinskog sektora propisanih odredbama zakona kojim se ureduju pitanja
mladih i podzakonskim aktima;

d) izraduje planove i procjene vezane za pitanja mladih, te prati realizaciju postojeéih
programa u oblasti mladih na kantonalnom nivou

e) ucCestvuje u postupku davanja struénih misljenja o prednacrtima, nacrtima i
prijedlozima zakona, drugih propisa, opéih akata i ugovora iz nadleZnosti sektora

f) duzan je izvr3avati i druge poslove i naloge ministra i pomoc¢nika ministra

g) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravlj anja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za viSenje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr§en fakultet drustvenih ili
humanisti¢kih nauka, tri godine radnog staza na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke
struéne spreme, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko — analiti¢ki poslovi

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji

(8) Status izvr$ioca: Drzavni sluZbenik

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik

(10) Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Clan 32
(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za saradnju sa omladinskim sektorom
1 omladinskim udruZenjima)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strudni saradnik za saradnju sa omladinskim sektorom i
omladinskim udruZenjima

(2) Opis posla radnog mjesta:

a)obavlja sloZenije poslove za ¢ije je obavljanje potreban vedi stepen strucnosti,
osposobljenosti i odgovornosti;
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b)prati i proutava stanje 1 pojave u vezi saradnje sa omladinskim sektorom 1
omladinskim udruzenjima. prikuplja podatke ili prati podatke koje dostavljaju drugi organi ili
pravne osobe i obraduje iste

c)daje prijedloge za rjesavanje utvrdenih problema u namjeri da se doprinese saradnji i
koordinaciji aktivnosti sa omladinskim sektorom i omladinskim udruZenjima: saradnju sa svim
nivoima vlasti u cilju unapredenja sistemskog uredenja oblasti mladih;

d)priprema programe i provodi aktivnosti na pripremi i realizaciji istrazivanja o
potrebama i problemima mladih; pripremu i izradu strategije za mlade;

¢) obavlja aktivnosti u vezi informisanja mladih i ja¢anja uklju¢ivanja mladih u procese
odlu¢ivanja;

f) uspostavlja i odrzava sveobuhvatne baze podataka o omladinskim udruzenjima,
udruZenjima koja se bave pitanjima mladih i formalnim i neformalnim grupama mladih;

g) uspostavlja i vodi evidenciju udruZenja, institucija, ustanova, medunarodnih i drugih
organizacija koje rade s mladima ili pruZaju potporu omladinskim aktivnostima

h) duZan je izvrdavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

i) za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta 1
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom [SO:9001.

(4) Uslovi za vrenje poslova: steCena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, drustvenih ili humanistickih nauka,
dvije godine radnog staza na poslovima svoje struke, nakon zavriene visoke stru¢ne spreme,
polozen struéni ispit i poznavanje rada na raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi

(7) Slozenost poslova: Slozeniji poslovi.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 33.
(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za koordiniranje meduresorne saradnje
u pitanjima mladih)

(1) Naziv radnog mjesta: Vigi struéni saradnik za koordiniranje meduresorne saradnje u
pitanjima mladih

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja sloZenije poslove za &ije je obavljanje potreban ve¢i stepen strucnosti,
osposobljenosti i odgovornosti;

b) prati i prou¢ava stanje koordinacije meduresorne saradnje u pitanjima mladih

c)daje prijedloge za rjesavanje utvrdenih problema u namjeri da se doprinese
meduresornoj saradnji i koordinaciji aktivnosti po pitanju mladih

d) duzan je izvriavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

e) za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

22



(4) Uslovi za vr$enje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
dvije godine radnog staZa na poslovima svoje struke, nakon zavriene visoke struéne spreme,
poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno - operativni poslovi

(7) SloZenost poslova: SloZeniji poslovi.

(8) Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 34
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za podrsku mladima)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za podriku mladima

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja sloZene poslove;

b) prati i istrazuje promjene i pojave po pitanjima mladih i izraduje potrebnu
dokumentaciju i druge materijale o tim pojavama i promjenama;

¢) prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolide, mjeri, osmatra i obraduje podatake koji se
odnose na osiguranje minimuma mjera na planu rada sa mladima i omladinskih aktivnosti, kao
i mehanizme i kapacitete koji ukljuéuju: osiguranje prikladnog prostora za mlade, rad s mladima
i omladinske aktivnosti, kao i osiguranje plaéanja trodkova njegovog odrzavanja; osiguranje
budZetske stavke koja se ti¢e pitanja mladih, kao dijela ukupnog budZeta opéine, grada ili
kantona; odredivanje nadleZne opéinske, odnosno gradske sluzbe za pitanja mladih; osiguranje
godisnjih grantova za projekte za mlade dodijeljujuéi ih putem javnog poziva s kriterijima, u
skladu s evropskim principima u radu javnih uprava; profesionalni razvoj i usavravanje
sluzbenika/ce za mlade te jatanje kapaciteta svih onih koji se bave radom sa mladima i
omladinskim aktivnostima; osnivanje i rad komisije za mlade Skupstini Kantona Sarajevo;
uspostavljanje stru¢nog radnog tijela za izradu, aZuriranje i pracenje provodenja lokalnih i
kantonalnih strategija prema mladima; istraZivanje ili podrsku istraZivanju u cilju donosenja
strategije prema mladima; pruZanje podrske radu kantonalnog vijeéa mladih.

d) duzan je izvr8avati i druge poslove i naloge ministra i pomocnika ministra

e) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrenje poslova: ste€ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne ili upravne struke, jedna
godina radnog staZa na poslovima svoje struke, a nakon zavriene visoke strucne spreme i
poloZen strucni ispit ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
pravne ili upravne struke, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drZavne
sluzbe nakon poloZenog stru¢nog ispita za namjestenika u organima dr¥avne sluzbe, poloZen
strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
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(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no — operativni poslovi
(7) Slozenost poslova: Slozeni poslovi.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

~

Clan 35.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) poslovi kancelarijskog poslovanja za organizacionu jedinicu koji se odnose na
primanje i rasporedivanje podte, odnosno akata, zavodenje akata 1 njthovo zdruzivanje,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta 1 akata, rokovnik
predmeta, otpremanje poste i stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo
Cuvanje.

b) duzan je izvriavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

¢) za svoj rad odgovora pomoc¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene eiljeve kvaliteta 1
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: zavr§ena Upravna $kola ili Birotehnicka skola 1li
Gimnazija SSS - IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog staza, poloZen strucni upravni ispit,
poznavanje rada na raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvrSioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak D. Sektor za finansijsko — racunovodstvene poslove

Clan 36.
(Radno mjesto Pomo¢nik ministra za finansijsko-racunovodstvene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoénik ministra za finansijsko-ratunovodstvene poslove.

(2) Opis posla radnog mjesta: obavlja najslozenije poslove i poslove rukovodnog
karaktera unutar Sektora za finansijsko-ra¢unovodstvene poslove i odgovoran je za koriStenje
finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru za finansijsko-
racunovodstvene poslove; ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena u odredbama zakona kojim
je ureden rad drzavne sluzbe, vrsi na na¢in da neposredno rukovodi osnovnom organizacionom
jedinicom za koju je zaduZen i u tom pogledu organizira vrdenje svih poslova iz nadleznosti te
jedinice, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje upute o nacinu vrienja tih
poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrdenje svih poslova iz nadleznosti
organizacione jedinice kojom rukovodi, redovno upoznaje rukovodioca organa drzavne sluzbe
o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz nadleznosti organizacione jedinice, predlaze
preduzimanje potrebnih mjera, visi najslozenije poslove iz nadleznosti organizacione jedinice,
izraduje nacrt godidnjeg programa rada i izvjestaja o radu Sektora, vr$i analizu i predlaze plan
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potrebnih finansijskih sredstava neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sektora i
Ministarstva, vi8i godi$nje planiranje nabavki roba, usluga i radova od kojih zavisi odvijanje
poslova i procesa u Sektoru 1 Ministarstvu, izvriava poslove po nalogu rukovodioca organa
drZavne sluzbe i duzan je izvrSavati i druge poslove i naloge rukovodioca organa drZavne sluzbe
koji se odnose na drzavnu sluzbu i bez posebnog naloga obavljati zadatke radnog mjesta na
koje je rasporeden. Za svoj rad i upravljanje odgovara rukovodiocu organa drZavne sluzbe.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
1 unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen zavrsen ekonomski fakultet
ili druga visoko obrazovna institucija ekonomske struke, najmanje pet godina radnog staza na
poslovima svoje struke, nakon zavrSene visoke struéne spreme, poloZen struéni ispit i
poznavanje rada na raéunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko — analiti¢ki poslovi

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom
Jjedinicom - sektorom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik ministra.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 37.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za planiranje i izvrSenje budZeta)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za planiranje i izvr§enje budzeta.

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sektora za &ije je vr¥enje potreban visok
stepen strucnosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u obavljanju poslova i
puna li¢na odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) koordinira izradu dokumenta budZeta Ministarstva (prednacrt, nactt, prijedlog,
izmjene i dopune) i v$i unos u informacioni sistem za planiranje i upravljanje budZetom;

¢) koordinira izradu godiSnjih, kvartalnih i mjeseénih planova budZeta u okviru
Ministarstva na osnovu instrukcija Ministarstva finansija Kantona Sarajevo;

d) priprema godisnji operativni plan izvrSenja budZeta, evidentira i prati realizaciju
izvrSenja budZeta u pogledu ekonomiénosti, efikasnosti i efektivnosti potroSenje budZetskih
sredstava, izraduje zavr$ni ra¢un organa uprave,

e) prati stanje i promjene na kapitalnoj imovini kroz modul osnovnih sredstava u
sistemu; daje prijedloge za unaprjedenje sistema internih kontrola;

f) vrsi odobravanje unesene finansijske dokumentacije;

g) prati dinamiku i strukturu utro$ka budZetskih sredstava; priprema izvjeStaje i
informacije u vezi sa realizacijom budzeta i predlaze odgovarajuée mjere i prioritete;

h) izraduje prijedlog dokumentacije i obrazloZenje zahtjeva za finansijska sredstva
potrebna za rad Ministarstva;

1) vi8i analizu zahtjeva za dodjelu sredstava iz budZeta Kantona Sarajevo, Ministarstva
i budzetskih korisnika iz razdjela Ministarstva, te daje preporuke za realizaciju istih;

J) vi§i analizu DOB-a Ministarstva i budZetskih korisnika iz razdjela Ministarstva u
postupku donosenja istog;
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k) predlaze preraspodjelu sredstava u okviru odobrenog budzeta Ministarstva kao i
preraspodjelu izmedu budzetskih korisnika:

1) u¢estvuje u izradi fiskalne procjene zakona i drugih akata;

m) dostavlja podatke u registar budzetskih korisnika;

n) ucestvuje u davanju misljenje na nacrt i konacan izvjestaj Ureda za reviziju institucija
u Federaciji BiH:

0) sadinjava plan nabavki i prati realizaciju plana, provodi postupke javnih nabavki u
skladu sa zakonom. izraduje tendersku dokumentaciju, izraduje ugovore i ostalu pratecu
dokumentaciju u okviru postupka javnih nabavki, izraduje odgovore na prigovore/zalbe
ponudaca, pruza savjetodavnu pomo¢ iz oblasti javnih nabavki rukovodiocu institucije;

p) prati propise iz oblasti budZeta, finansija, ratunovodstva i drugo, 1 struéno
usavriavanje koje se odnosi na opis posla radnog mjesta radnog mjesta ovog radnog mjesta;

r) saradnja sa Ministarstvom fmansija Kantona Sarajevo, budZetskim korisnicima iz
nadleZnosti Ministarstva i drugim institucijama;

s) duzan je izvrsavati i druge poslove i naloge ministra i pomoénika ministra

t) za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta 1
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom [SO:9001.

(4) Uslovi za vrenje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen zavrsen ekonomski fakultet
ili druga visoko obrazovna institucija ekonomske struke, tri godine radnog staza na poslovima
svoje struke, a nakon zavriene visoke stru¢ne spreme, poloZen strucni ispit i poznavanje rada
na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 38.
(Radno mjesto Visi struéni saradnik za finansijsko-ratunovodstvene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za finansijsko-raCunovodstvene poslove.

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja sloZenije poslove za Cije je obavljanje potreban veci stepen stru¢nosti,
osposobljenosti i odgovornosti;

b) izraduje godisnji obracun Ministarstva;

¢) izraduje periodi¢ne izvjestaje i usagladavanje bruto bilansa Ministarstva;

d) objedinjuje podatke za izradu godisnjih, kvartalnih i mjese¢nih planova budzeta;

e) evidentira i prati realizaciju budzeta Ministarstva, kontroliSe dokumentaciju za
izvrSavanje obaveza po svim vrstama ugovora sa fizi¢kim licima i unos u informacij ski sistem
finansijskog upravljanja;

f) kontrolise dokumentaciju za izvrSavanje obaveza prema dobavlja¢ima 1 unos u sistem,
kontrolide mjeseénu potrodnju po odredenim stavkama za sve organizacione jedinice;
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g) prima i evidentira radune u pomoénim finansijskim knjigama i kontrolise
vjerodostojnost i ispravnost dokumenata;

h) vodi osnovne poslovne knjige, glavnu knjigu i dnevnik i pomoénu knjigu osnovnih
sredstava i sitnog inventara, udestvuje u izradi budZeta i dokumenta okvirnog budzeta, u¢estvuje
u izradi zavr8$nog rauna i periodi¢nih finansijskih izvjestaja;

1) osigurava blagovremenost javnih nabavki i ravnotezu izmedu obima nabavki i
raspolozivih sredstava, prati i kontrolise izvrSenje plana nabavke i ugovora; na osnovu
realizacije nabavki iz proteklog perioda, prikuplja neposredno nadredenom potrebne podatke
za sacinjavanje tehnic¢kih specifikacija sa provodenje konkretnih postupaka javnih nabavki;
prati realizaciju zaklju¢enih ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki i(vrjednosno i
vremenski) i daje informacije neposredno nadredenom;

J) obavlja poslove azurnog vodenja knjigovodstvene evidencije u pomoénim knjigama
Ministarstva, te usagladavanje knjigovodstvenog stanja Glavne knjige sa evidencijom i
pomo¢énim knjigama Ministarstva;

k) vrsi poslove kontrole izmirenja obaveza iz budZeta po analititkim kontima, te
izraduje pregled stanja i izvod otvorenih stavki dobavljaga;

1) izrada svih poreznih prijava i obrazaca i dostavljanje istih Poreznoj upravi;

m) ucestvuje u davanju misljenja na nacrt i konadan izvjeStaj Ureda za reviziju
institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine;

n) ucestvuje u fiskalnoj procjeni zakona i drugih akata;

0) prati propise iz oblasti finansija, raGunovodstva, budZeta i drugo;

p) priprema dokumentaciju za izvr§avanje obaveza prema dobavlja¢ima i unos u sistem
podrazumjeva priprema naloga za pladanje, odnosno realizacija sredstava budeta kroz pripremu i
dostavljanje naloga Trezoru

r) duZan je izvrSavati i druge poslove i naloge ministra i pomoénika ministra

s) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene eiljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vr8enje poslova; stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien zavrsen ekonomski fakultet
ili druga visoko obrazovna institucija ekonomske struke, dvije godine radnog staza na
poslovima svoje struke, a nakon zavrSene visoke struéne spreme, poloZen struéni ispit 1
poznavanje rada na raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno - operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: SloZeniji poslovi.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 39.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za budzZet)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za budZet.

(2) Opis posla radnog mjesta:
a) obavlja sloZene poslove;
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b) priprema podatke za izradu dokumenta okvirmog budzeta. podatke za izradu
godisnjih. kvartalnih i mjese¢nih planova budzeta, kao i podatke o izvrSenju budZeta;

¢) priprema podatke za izradu prijedloga zavrinog racuna. godisnjih. periodi¢nih i
drugih izvjestaja o izvrSenju budzeta:

d) vrdi struénu obradu zahtjeva za dodjelu sredstava iz budzeta Kantona Sarajevo.
Ministarstva i budzZetskih korisnika iz razdjela Ministarstva;

e) vodi evidenciju zaduZenja zaposlenih i unosi podatke u informacioni sistem za
centralizovan obracun plata i naknada;

f) priprema dokumentaciju za izvrSavanje obaveza po svim vrstama ugovora sa fiziCkim
licima i unos u informacijski sistem finansijskog upravljanja;

o) priprema dokumentaciju za izvrSavanje obaveza prema dobavlja¢ima i unos u sistem;

h) priprema dokumentaciju za vodenje evidencije osnovnih sredstava, vr8i obracun
amortizacije osnovnih sredstava, pripremu inventure;

i) priprema zahtjev za podizanje gotovine;

i) ucestvuje u izradi pojedinacnih akata iz oblasti finansijsko-racunovodstvenog
poslovanja;

k) prati i istrazuje promjene u DOB-u Ministarstva i budzetskih korisnika iz razdjela
Ministarstva;

1) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanje odgovaraju¢ih uvjerenja o tim ¢injenicama;

m) pracenje propisa iz oblasti budZeta, finansija. raCunovodstva i drugo;

n) duzan je izvrdavati i druge poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra

0) za svoj rad odgovara pomocniku ministra.

(3) u obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene eiljeve kvaliteta 1
primjenjuje sve usvojene proeedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO: 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvaliflkaeije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog eiklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski fakultet ili druga
visoko obrazovna institucija ekonomske struke, jedna godina radnog staza na poslovima svoje
struke, nakon zavriene visoke struéne spreme i poloZen strucni ispit ili za namjeStenika organa
drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr§en ekonomski fakultet ili druga visoko
obrazovna institucija ekonomske struke, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u
organima drzavne sluzbe i nakon polozenog stru¢nog ispita za namjeStenika u organima
drZavne sluzbe, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko - analiti¢ki poslovi.

(7) SloZenost poslova: SlozZeni.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Clan 40.
(Radno mjesto Visi referent za finansije)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za finansije.

(2) Opis posla radnog mjesta:
a) prikuplja i vodi evidenciju podataka;
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b) vodi evidenciju stalnih sredstava i njeno arhiviranje;

¢) visi prijem i kontrolu ulaznih faktura, odnosno zahtjeva za koriStenje sredstava iz
odobrenog budZeta

d) zavodi iste u knjigu KUF-a; priprema odgovarajuée obrasce za prijenos sredstava
korisnicima putem stanice na direktnoj vezi sa Trezorom Kantona Sarajevo, kontaktira sa
Trezorom Kantona Sarajevo;

e) uCestvuje u pripremanju odgovarajuéih statistic¢kih izvjestaja;

f) brine o arhiviranju materijalno knjigovodstvene dokumentacije;

g) redovno prati i brine o tadnosti primjene zakonskih propisa iz oblasti materijalno
flnansijkog poslovanja Ministrarstva;

h) radi na izradi Prijave mjeseénih podataka za obradun placa i istu dostavlja
Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo;

i) duZan je izvrSavati i druge poslove i naloge ministra i pomoc¢nika ministra

J) za svoj rad odgovora pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1SO:9001.

(4) Uslovi za vr$enje poslova: zavr$ena Ekonomska gkola ili gimnazija, SSS - IV stepen,
najmanje deset mjeseci radnog staza u struci, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na
raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Ratunovodstveno - materijalni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

(8) Status izvr$ioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak E. Poslovi izvan organizacionih jedinica

Clan 42.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za informatiku i statistiku)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za informatiku i statistiku.

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti izvan organizacionih Jedinica za Cije je
vrSenje potreban visok stepen struénosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li€na odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) izraduje planove i programe za uspostavljanje, razvoj i povezivanje sloZenijeg
informacionog sistema, njegovo odrZavanje i nesmetano funkcionisanje;

¢) izraduje metodologije i standarde za formiranje, razvijanje i odrZavanje banke
podataka, analizu tih podataka i njihovo publiciranje;

d) vr$i modifikaciju postojeé¢ih programskih rjesenja u smislu kreiranja novih izvjestaja,
promjena postojecih formi i periodiéno arhiviranje podataka na lokacijama korisnika usluga;

e) vrsi aktiviranje dijela programskih rjesenja koja se odnose na centralizaciju podataka;

f) vr8i dodatnu obuku za rad sa pojedinim programskim 1j eSenjima;

g) vi8i dopunu baze podataka i izradu statisti¢kih izvjestaja prema zahtjevu pojedinog
korisnika programskog paketa;

h) formira, ureduje i prati Web stranicu Ministarstva;
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i) redovno upoznaje ministra o stanju i problemima u vezi vrsenja navedenih poslova i
daje prijedloge za rjeSenje istih:

i) duzan je izvrSavati i druge poslove i naloge ministra i sekretara:

k) za svoj rad odgovara sekretaru i ministru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravijanja kvalitetom. realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1SO:9001

(4) Uslovi za vrdenje poslova: stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavren fakultet tehnickih ili
drustvenih ili humanistickih nauka. tri godine radnog staza na poslovima svoje struke, nakon
zavriene visoke strucne spreme, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni poslovi.

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 43.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za analizu i strateSko planiranje)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za analizu i stratesko planiranje

(2) Opis posla radnog mjesta radnog mjesta:

a) obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti izvan organizacionih jedinica za ¢ije je
vr§enje potreban visok stepen stru¢nosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u
obavljanju poslova i puna li¢éna odgovornost drzavnog sluzbenika;

b) izraduje planove i programe za uspostavljanje i razvoj strateSkih ciljeva

¢) prati realizaciju usvojenih strateSkih planova i na osnovu analize predlaZe izmjene i
dopune utvrdenih strateskih ciljeva

d) pruza struénu pomo¢ osnovnim organizacionim jedinicama Ministarstva u pra¢enju i
realizaciji strateSkih planova i izrade godi3njih planova rada i izvje$¢a osnovnih organizacionih
jedinica,

e) predlaZe mjere za unaprijedenje sistema strate§kog planiranja,

j) duZan je izvriavati i druge poslove i naloge ministra 1 sekretara;

k) za svoj rad odgovara sekretaru i ministru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 180:9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet tehnickih ili
drustvenih ili humanisti¢kih nauka, tri godine radnog staZa na poslovima svoje struke, nakon
zavriene visoke struéne spreme, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko — analiticki poslovi

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
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(8) Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 44.
(Radno mjesto Visi referent — tehni¢ki sekretar )

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent — tehnicki sekretar

(2) Opis posla radnog mjesta radnog mjesta:

a) obavlja poslove tehni¢kog sekretara za ministra i Ministarstvo;

b) organizuje protokolarne i druge poslove od znadaja za ostvarivanje funkcije ministra;

¢) vodi potrebne evidencije za ministra i Ministarstvo;

d) vrSi administrativno-tehnicke poslove za Ministarstvo, koji se sastoje u ovjeravanju
potpisa, rukopisa i prepisa, vodenju sluzbenih evidencija i izdavanju uvjerenja, potvrda i drugih
akata o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

e) pridrzava se svih dokumenata sistema upravljanja kvalitetom i predlaZze mjere za
poboljSanje sistema upravljanja kvalitetom,

f) obavlja i druge poslove po nalogu ministra i sekretara Ministarstva

g) za svoj rad odgovara ministru i sekretaru ministarstva

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan Jje da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: SSS — IV stupen, zavriena gimnazija ili birotehni¢ka

skola, najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na

racunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti;
(6) Naziv grupe poslova: Administrativno — tehni¢ki poslovi;
(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni;
(8) Status izvr§ioca: Namjestenik
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent;
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 45.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) poslovi kancelarijskog poslovanja za organizacionu jedinicu koji se odnose na
primanje i rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje akata i njihovo zdruzivanje,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta i akata, rokovnik
predmeta, otpremanje poSte i stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo
cuvanje.

b) obavlja i druge poslove i duzan je izvrSavati naloge ministra i pomoénika ministra

¢) za svoj rad odgovora sekretaru i ministru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene eiljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 1S0:9001.
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(4) Uslovi za vrsenje poslova: zavrsena Upravna Skola ili Birotehnicka skola il
Gimnazija SSS - 1V stepen. najmanje deset mjeseci radnog staza. poloZen struéni upravni ispit.
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvr$ioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 46.
(Radno mjesto VKV - vozac )

(1) Naziv radnog mjesta: VKV - vozac.

(2) Opis posla radnog mjesta:

a) Obavlja operativno tehnicke poslove koji se odnose na upravljanje motornim vozilom
i odrzava motorno vozilo za potrebe ministra i Ministarstva prema rasporedu koje odredi
ministar ili sekretar Ministarstva;

b) vodi naloge i propisanu evidenciju o predenoj kilometrazi, utrosku goriva i maziva;

¢) blagovremeno obavjestava nadleznu sluzbu o potrebi registracije vozila;

d) u vrijeme kada ne vozi dezura u odgovaraju¢em prostoru;

e) obavlja i druge poslove i duzan je izvrsavati naloge ministra 1 sekretara ministarstva;

f) za svoj rad odgovora ministru i sekretaru ministarstva.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i
primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 180:9001.

(4) Uslovi za vréenje poslova: srednja struéna sprema, zavrsena Elektrotehnicka Skola
ili Saobracajna gkola ili Masinska $kola, poloZen vozacki ispit ,.B* kategorije i VKV vozaca
motornih vozila, najmanje deset mjeseci radnog staza.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno - tehnicki poslovi

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvr§ioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: VKV radnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE IV - RUKOVODENJE MINISTARSTVOM 1 ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJA U RUKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJ ANIJE
POSLOVA

Clan 47.
(Rukovodenje Ministarstvom)

(1) Radom Ministarstva rukovodi ministar.

(2) Ministar predstavlja i zastupa ministarstvo, organizira i osigurava zakonito i efikasno
obavljanje svih poslova iz nadleznostu ministarstva, donosi podzakonske propise i druge opce
i pojedinagne akte za koje je zakonom ovlasten i preduzima druge mjere za obavljanje poslova
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iz nadleznosti ministarstva, te odluc¢uje, u skladu sa zakonom., o pravima, obavezama i
odgovornostima drzavnih sluzbenika i namjetenika iz radnog odnosa i obavlja druge poslove
za koje je zakonom i drugim propisima ovlasten.

(3) Ministar je obavezan, na osnovu i u okviru ustava, zakona i drugih propisa, savjesno
1 odgovorno vrditi povjerenu mu funkeiju i liéno je odgovoran za njeno vrsenje, kao i za rad
ministarstva kojim rukovodi.

(4) Ministar je obavezan obavjeStavati organ izvrine vlasti o stanju u oblasti za koju je
ministarstvo osnovano i o izvrSavanju zakona, i drugih propisa, i uputa, i smjernica koje utvrdi
taj organ, kao i o preduzetim mjerama i o radu ministarstva kojim rukovodi, s tim da o tim
pitanjima moZe obavjestavati i organ zakonodavne vlasti ako on to zatraZi.

(5) Sve akte iz nadleZnosti Ministarstva potpisuje ministar, a za potpisivanje
pojedinacnih akata ministar moZe, posebnim rjeSenjem, ovlastiti sekretara Ministarstva,
pomodnika ministra ili druge drzavne sluZbenike .

Clan 48.
(Sekretar Ministarstva)

(1) Naziv radnog mjesta: Sekretar Ministarstva

(2) Opis posla radnog mjesta radnog mjesta: obavlja poslove od znaCaja za unutra$nju
organizaciju i rad organa drZavne sluzbe, koordinira radom osnovnih organizacionih jedinica,
saraduje izmedu organa i drugih tijela drzavne sluzbe i drugih pravnih lica, realizira program
rada organa drZavne sluZbe, koordinira radom drzavnih sluzbenika i namjeStenika koji nisu
sistematizovani u okviru organizacinih jedinica i odgovoran je za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni i obavlja i druge poslove koje mu odredi
rukovodilac organa drzavne sluzbe. Sekretar organa drZavne slnzbe, ovlastenja iz svoje
nadleZnosti utvrdena zakonom kojim je propisan rad drzavne sluZbe vr$i na naéin §to koordinira
1 usmjerava rad svih osnovnih organizacionih jedinica koje postoje u organu drzavne sluzbe, u
cilju realiziranja poslova koji su utvrdeni u programu rada organa drzavne sluzbe i osigurava
izvrSenje poslova po nalogu rukovodioca organa drzavne sluzbe, upoznaje rukovodioca organa
o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze preduzimanje potrebnih mjera
na rjeSevanju postojecih problema i na taj na¢in pomaze rukovodiocu organa drzavne sluzbe u
rukovodenju organom i neposredno vr$i poslove koji su mu pravilnikom o unutrasnjoj
organizaciji stavljeni u nadleznost. Navedene poslove sekretar organa drZavne sluzbe ostvaruje
u dogovoru sa pomocénicima rukovodioca organa drZavne sluzbe koji rukovode osnovnim
organizacionim jedinicama u organu drZavne sluzbe, a pomoénici su duzni postupiti po
utvrdenom dogovoru. Za obavljanje sekretar organa drzavne sluzbe odgovara rukovodiocu
organa drZavne sluzbe. Duzan je izvriavati i druge poslove i naloge ministra i bez posebnog
naloga obavljati zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

(3) Obavlja poslove predstavnika rukovodstva za kvalitet, te u obavljanju poslova
osigurava da se procesi u Ministarstvu odrZavaju i unapreduju, izvjestava ministra i Ured za
borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona Sarajevo.

(4) Za svoj rad i upravljanje odgovara ministru.

(5)Uslovi za vrSenje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, najmanje $est godina
radnog staza na poslovima svoje struke nakon zavriene visoke stru¢ne spreme, poloZen stru¢ni
1spit 1 poznavanje rada na radunaru.

(6) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(7) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi.
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(8) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(9) Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik koji koordinira radom osnovnih organizacionih
jedinica i radom drzavnih sluzbenika i namjestenika koji nisu sistematizovani u okviru
organizacionih jedinica.

(10) Pozicija radnog mjesta: Sekretar Ministarstva.

(11) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 49.
(Rukovodenje osnovnom organizacionom jedinicom)

(1) Radom osnovne organizacione jedinice - sektorom, rukovodi pomo¢nik ministra.

(2) Pomoénik ministra obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar sektora i
odgovoran je za koristenje fiansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sektoru
kojim rukovodi.

Clan 50.
(Odgovornost za rad)

(1) Sekretar Ministarstva za svoj rad odgovoran je ministru.
(2) Pomo¢nik ministra za svoj rad i upravljanje sektorom odgovara ministru.

POGLAVLIE V - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIUELA
Odjeljak A. Struéni kolegij

Clan 51.
(Strucni kolegij Ministarstva)

(1) Ministar obrazuje struéni kolegij radi raspravljanja nacelnih i drugih pitanja iz
djelokruga Ministarstva i pribavljanja misljenja za rjeSavanje tih pitanja.

(2) Struéni kolegij sadinjavaju: ministar, sekretar Ministarstva, pomoc¢nici ministra i
drugi sluzbenici Ministarstva koje odredi ministar.

(3) Stru¢ni kolegij saziva i njime rukovodi ministar.

Odjeljak B. Komisije, radne grupe i radna tijela

Clan 52.
(Uslovi i nadin obrazovanja)

(1) Za izvriavanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka koji zahtjevaju rad drzavanih
sluzbenika razlicitih profila iz vise organizacionih jedinica, mogu se obrazovati stalne 1
povremene komisije, radne grupe i druga radna tijela.

(2) Sastav, zadatke i dinamiku, kao i druge uslove rada radne grupe, komisije i tijela iz
stava (1) ovog ¢lana, utvrduje ministar.
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POGLAVLIE VI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA 1 ZADATAKA

Clan 53.
(Nacin saradnje)

U izvravanju poslova i zadataka iz nadleznosti Ministarstva, osigurava se saradnja i to:

a) izmedu organizacionih jedinica unutar Ministarstva koju osiguravaju sekretar
Ministarstva i pomoc¢nici ministra,

b) izvan Ministarstva sa drugim kantonalnim organima, a za koju su zaduZeni ministar,
sekretar Ministarstva i pomo¢nici ministra;

¢) Ministarstva sa odredenim federalnim organima u pogledu ostvarivanja zajedni¢kih
nadleZnosti Kantona Sarajevo i Federacije Bosne i Hercegovine, kao i u pogledu jedinstvene i
pravilne primjene federalnih propisa za &ije su sprovodenje nadlezni ti organi, koju osigurava
ministar, sekretar Ministarstva i pomoénici ministra

d) Ministarstva sa odgovarajuéim sluzbama za upravu tj. gradskim i op¢inskim
sluzbama za koju su zaduZeni ministar, sekretar Ministarstva i pomocénici ministra;

e) sa institucijama Bosne i Hercegovine i drugim organima, Ombudsmenima Bosne i
Hercegovine, stru¢nim i nau¢nim institucijama i neviadinim sektorom.

POGLAVLIJE VII - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 54.
(SadrZaj i nacin programiranja i planiranja)

(1) Planove i programe rada Ministarstva donosi ministar. U Programu rada utvrduje se,
po pravilu, jednogodi$nja aktivnost Ministarstva u poslovima i zadaeima iz njegovog
djelokruga, a koji mora biti uskladen s Programom rada Vlade Kantona Sarajevo i SkupStine

Kantona Sarajevo.
(2) U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvrsioci i drugi uslovi potrebni
za izvrSavanje planiranih poslova i zadataka.

POGLAVLIE VIII - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA 1 DUZNOSTIVIZ RADNOG
ODNOSA 1 DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I

NAMJESTENIKA

Clan 55.
(Radni odnosi)

Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika
ureduju se u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima, kao i kolektivnim ugovorom.

Clan 56.
(Prijem pripravnika)

(1) Kao pripravnici se primaju osobe koje prvi put zasnivaju radni odnos u zanimanju
za koje su se Skolovale, radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad.
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(2) Potrebu za prijemom pripravnika i broj pripravnika u Ministarstvu utvrduje ministar
godisnjim planom o prijemu pripravnika. a u skladu sa ukazanom potrebom i raspolozivim
materijalno- fmansijskim sredstvima.

v

Clan 57.
(Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa)

(1) Ako je strucni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili pravilnikom o radu uvjet
za obavljanje poslova odredenog zanimanja, ministar moze lice koje je zavrsilo Skolovanje za
takvo zanimanje primiti na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

(2) Vrijeme stru¢nog osposobljavanja, na¢in prijema bez zasnivanja radnog odnosa i
prava lica na stru¢no osposobljavanje iz stava (1) ovog ¢lana definisani su odredbama zakona

iz oblasti rada i kolektivnim ugovorom.

Clan 58.
(Prijem volontera)

Prijem volontera osigurava se u skladu sa zakonom kojim je propisano volontiranje uz
ispunjenje zakonskih pretpostavki za angazovanje volontera, Sto ukljucuje prethodnu
akreditaciju Ministarstva za dugoroéno volontiranje.

Clan 59.
(Disciplinska odgovornost)

(1) Drzavni sluzbenici odgovaraju za povredu sluZbene duZnosti prema zakonu kojim je
propisan rad i odgovornost drzavnih sluzbenika i propisima donesenim na osnovu tog zakona.

(2) Namjestenici odgovaraju za povredu sluzbene duZnosti prema zakonu kojim je
propisan rad i odgovornost namjestenika u organima drzavne sluzbe i propisima donesenim na
osnovu tog zakona.

Clan 60.
(Odgovornost za 3tetu nanesenu u obavljanju sluZbene duznosti)

Drzavni sluzbenici i namjedtenici za 3tetu nanesenu u obavljanju sluzbene duZnosti
odgovaraju u skladu sa zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjestenika za nanesenu Stetu.

POGLAVLIE IX-JAVNOST RADA

Clan 61.
~ (Javnost rada)

(1) Javnost rada ostvaruje se podnoSenjem izvjestaja o radu Vladi Kantona Sarajevo 1
Skupstini Kantona Sarajevo. davanjem obavjeStenja putem konferencija za Stampu, putem
medija, intemeta, te objavljivanjem odredenih podataka na web stranici Ministarstva.

(2) Obavjestenja i podatke o radu Ministarstva sredstvima javnog informisanja daje
ministar ili ovlagtena osoba uz prethodno odobrenje ministra.
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(3) Lica iz stava (2) duzna su voditi ra¢una da javnost bude iskljucena u svim
slu¢ajevima kada je to zakonom ili drugim propisom utvrdeno.

(4) Javnost rada Ministarstva ostvaruje se u skladu sa vazeéim zakonom kojim je
propisana sloboda pristupa informacijama i podzakonskim aktima u Federaciji Bosne i
Hercegovine i Kantonu Sarajevo.

POGLAVLIE X - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 62.
(Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika)

U skladu sa ¢lanom 12. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o organizaciji i
djelokrugu organa uprave i upravnih organizacija Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo® broj 14/21), drZavni sluzbenici i namjestenici zaposleni u Ministarstvu za
nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo i zatedeni na radnim mjestima na dan
objave Presude Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine broj U-56/20, rasporeduju u
skladu sa svojom struénom spremom na radna mjesta prema odredbama ovog pravilnika.

Clan 63.
(Gramati¢ka terminologija)

Gramatika terminologija koriStenja muskog ili Zenskog spola podrazumijeva
ukljucivanje oba spola.

Clan 64.
(Organizaciona shema)

Sastavni dio ovog pravilnika je Organizaciona shema unutraSnje organizacije
Ministarstva, sa nazna¢enom struénom spremom i brojem izvrsilaca.

Clan 65.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od Vlade Kantona Sarajevo
1 objavit ¢e se u “Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo”.

LN
PR, i

ceGovis

13 o r
&

Broj: 1¥ ’-O{/:Z/"O,Z -Ao6oo> —f /M

Sarajevo, 06 .05. 2021 godine i¢ — Mehmedovi¢

Na ovaj pravilnik Vlada Kantona Sardjs .Je 'dala s/agléasﬁosfi fsvojim aktom broj:
02 -2iX¥5-55/2 od Y. 05. 2021 'ﬁé;snSJedmlegliaJ dana (¥ 04. 2021.

e v S % '/—a oy - E ces
godine, sve u skladu sa &lanom 52. stav 1. 2f’VZaKp;rja-ao,‘ol;ga {izaciji organa uprave u
B 2 R TS

Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene nd . 6’eaé;Fledera;g';jge“}sne 1 Hercegovine", broj
35/05). " ;

* AHGB0 S
e

37



OBRAZLOZENIJE

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donosenje Pravilnika o unutra$njoj organizaciji Ministarstva za nauku, visoko
obrazovanje i mlade, sadrzan je u:

- Clanu 52. stav (1) tatka 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 35/05), kojim je utvrdeno da
Pravilnik o unutra$njoj organizaciji kantonalnih organa i organizacija donosi rukovodilac kantonalnog
organa, uz suglasnost Vlade Kantona;

- Clanu 41. stav (1) Uredbe o nagelima za utvrdivanje unutrainje organizacije kantonalnih,
gradskih i opéinskih organa uprave i upravnih organizacija (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj
36/06, 8/12 i 39/16), prema kojem izradu pravilnika o unutraSnjoj organizaciji kantonalnih organa,
osigurava rukovodilac kantonalnog organa, u skladu sa uredbom Vlade kojom se propisuje postupak i
nadin pripremanja, izrade i dostavljanja propisa. Kantonalno ministarstvo nadlezno za poslove uprave
daje Vladi Kantona misljenje o prijedlogu pravilnika, sa stanovista njegove usaglaSenosti sa propisima,
kao i sa stanovista racionalne organizacije uprave. Pravilnik stupa na snagu danom dobijene saglasnosti
Vlade Kantona.

- Clanu 10. Zakona o organizaciji i djelokrugu organa uprave i upravnih organizacija (,,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo®, br. 2/12 — Predi$¢eni tekst, 41/12, 8/15, 13/17, 50/20, 51/20 — Ispravka,
Presuda Ustavnog suda Federacije Bosne i Hercegovine U-56/20 od 24.02.2021 .godine i 14/21), prema
kojem je ministar u roku od 30 dana, od dana pogetka rada Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i
mlade, duZan donijeti Pravilnik o unutra3njoj organizaciji Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i
milade.

RAZLOZI ZA DONOSENJE

U skladu sa odredbama Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o organizaciji i djelokrugu
organa uprave i upravnih organizacija (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 14/21), Ministarstvo
za nauku, visoko obrazovanje i mlade (u daljem tekstu: Ministarstvo), vrsi upravne i strudne poslove
utvrdene ustavom, zakonom i drugim propisima, koji se odnose na ostvarivanje nadleznosti Kantona u
oblasti nauke, visokog obrazovanja i mladih. Clanom 10. istog zakona, propisano je da je ministar u
roku od 30 dana, od dana po&etka rada Ministarstva, duzan donijeti Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade.

PRAVNA RJESENJA
POGLAVLIJE I - OPCE ODREDBE

Clan 1. Predvida da se ovim pravilnikom utvrduju osnovni principi koji se trebaju postiéi
pravilnikom o unutra$njoj organizaciji Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade (u daljem
tekstu: Pravilnik), unutradnja organizacija Ministarstva, vrste organizacionih Jjedinica i njihova
nadleznost, sistematizacija radnih mjesta, rukovodenje Ministarstvom i organizacionim jedinicama,
ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova, struéni kolegij i radna tijela, saradnja u
vrSenju poslova iz nadleznosti Ministarstva, programiranje i planiranje rada, na&in ostvarivanja prava i
duznosti iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika, ostvarivanje
transparentnosti rada i druga pitanja od zna¢aja za rad Ministarstva.

Clan 2. Osigurava principe prilikom izrade Pravilnika, a to su racionalno, uspjesno i efikasno
obavljanje svih poslova iz nadleznosti Ministarstva; grupisanje poslova u jednu cjelinu vrsi se prema



njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti. vrsti. obimu. stepenu slozenosti. odgovornosti i drugim
uslovima za njihovo vrienje: punu i ravnomjernu zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika i
moguénost da dodu do izrazaja njihove stru¢ne i druge sposobnosti; broj izvrsilaca odreden tako da bude
adekvatan vrsti. obimu i slozenosti poslova iz nadleznosti Ministarstva: pravilnu raspodjelu poslova na
poslove za koje su nadlezni drzavni sluzbenici i poslove za koje su nadlezni namjestenici.

Clan 3. Propisuje djelokrug rada Ministarstva koje vrsi upravne i struéne poslove utvrdene
ustavom, zakonom i drugim propisima, koji se odnose na ostvarivanje nadleznosti Kantona Sarajevo u
oblasti nauke, visokog obrazovanja i mladih.

POGLAVLIE Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA 1 DJELOKRUG ORGANIZACIONIH
JEDINICA

Odjeljak A. Unutra$nja organizacija

Clan 4. Propisuje unutra$nju organizaciju, da se poslovi iz djelokruga Ministarstva vrse se u
okviru slijede¢ih 4 osnovne organizacione jedinice: a) Sektor za nauku; b) Sektor za visoko obrazovanje;
¢) Sektor za mlade; d) Sektor za finansijsko — raGunovodstvene poslove. Svi sektori
se obrazuju bez unutrainjih organizacionih jedinica, u cilju obezbjedenja racionalnijeg obavljanja
poslova i posebnih razloga, te potrebe da se obezbijedi visi stepen samostalnosti u rukovodenju
odredenim poslovima. Izvan organizacionih jedinica poslove iz nadleznosti Ministarstva obavlja
sekretar Ministarstva i drugi samostalni izvr$oci koji su neposredno organizaciono vezani za
rukovodioca, a koji obavljaju odredene poslove za rukovodioca i za organizacione jedinice Ministarstva.

Odjeljak B. Djelokrug organizacionih jedinica

Clan 5. Propisuje djelokrug Sektora za nauku, u kojem se obavljaju upravno - nadzorni poslovi,
normativno - pravni, studijsko - analiti¢ki poslovi i struéno - operativni poslovi osnovne djelatnosti, kao
i administrativno tehnicki poslovi kao dopunski poslovi osnovne djelatnosti, a ti poslovi obuhvataju i ne
ograni¢avaju se na: osiguravanje uvjeta za postizanje proirivanje naucnih saznanja, podsticanje
upotrebe nauke za drustveni razvoj, poveéanje obima i kvaliteta nauc¢noistrazivatke djelatnosti,
stimuliranje naucnika i istrazivaa, podsticanja saradnje subjekata iz nau¢noistrazivacke djelatnosti u
namjeri da se doprinese porastu kvaliteta Zivota u materijalnom i kulturnom domenu, privrednom
napretku i opéem razvoju u Kantonu Sarajevo; poslovi koji se odnose na definiranje i realizaciju
strategije razvoja nauke; osposobljavanje kadrova za nau¢noistrazivacki i istrazivakorazvojni rad,
odnosno uvodenje u nau¢ni rad mlade populacije, te usavrSavanje nau¢nika; razvoj postojece i uvodenje
nove nauénoistrazivacke infrastrukture, kao preduvjeta za nau€noistrazivacki i istrazivatkorazvojni rad;
nauénoistrazivaéki i istrazivackorazvojni projekti koji se realiziraju u saradnji subjekata iz razli¢itih
kantona, entiteta, te u okviru medunarodne saradnje; nau¢noistrazivacki projekti i razvojna istraZivanja
&ija je tematika od posebnog, odnosno §ireg interesa za razvoj Kantona Sarajevo i Bosne i Hercegovine,
stimuliranje stjecanja nau¢nih stepena putem medunarodne naucne saradnje; razvoj programa
naucnoistrazivalke djelatnosti u Kantonu kao osnova za podsticanje nauénoistrazivatkog i
istrazivackorazvojnog rada u Kantonu; vodenje evidencije pravnih i fizickih lica koja obavljaju
naudnoistrazivadku djelatnost; raspisivanje i/ili davanje saglasnosti na konkurse za stjecanje naucnog
zvanja, vodenje evidencije nau¢nika i istrazivaca sa podru¢ja Kantona i evidencija lica izabranih u
nauéno-nastavna i saradni¢ka zvanja, koji sudjeluju u nau&noistrazivackim i istrazivackorazvojnim
projektima, vr$i nadzor nad primjenom odredbi zakona koje ureduju nau¢noistrazivacku djelatnost;
obavlja struéne i administrativne poslove za potrebe Savjeta za nauku Kantona Sarajevo i drugi poslovi
iz nadleznosti sektora u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 6. Propisuje djelokrug Sektora za visoko obrazovanje u kojem se obavljaju poslovi osnovne
djelatnosti i to: upravnog rjeSevanja, upravno — nadzorni poslovi, normativno — pravni, studijsko -
analiticki poslovi, struéno - operativni i informaciono — dokumentacioni poslovi osnovne djelatnosti i
administrativno tehnicki poslovi kao dopunski poslovi osnovne djelatnosti, iti poslovi obuhvataju, a ne
ogranitavaju se na: provjeru ispunjavanja uslova za pocetak rada i daljnji rad visokogkolske ustanove i



drugih oblika organizovanja u skladu sa ovim zakonom: donoSenje rjesenja o ispunjenosti uslova za
pocetak rada visokoSkolske ustanove; zatim donosenje rjedenja kojim se nalaze otklanjanje nedostataka
u radu visokoSkolske ustanove; donoSenje rjesenja o zabrani obavljanja djelatnosti visokoskolskoj
ustanovi u slu¢aju neispunjavanja uslova za njen rad; praéenje rezultata postupka sticanja vanjske ocjene
kvaliteta; donoSenje propisa o sadrzaju, postupku upisa i nadinu vodenja Registra visokoskolskih
ustanova; vodenje odgovorajucih registara utvrdenih zakonom kojim je uredena oblast visokog
obrazovanja; vrSenje nadzora nad zakonito$éu rada visokodkolske ustanove u oblasti visokog
obrazovanja u skladu sa zakonom; razmatranje inicijalnih prijedloga visokogkolske ustanove kao javne
ustanove; predlaganje Vladi Kantona Sarajevo broja i strukture studenata koji se upisuju u prvu studijsku
godinu prvog i drugog ciklusa studija odnosno integrisanog studija; poslovi podsticanja mobilnosti
studenata i akademskog osoblja u okviru evropskog prostora visokog obrazovanja i na medunarodnom
nivou; propisivanje sadrzaja javnih isprava koje izdaje licencirana i akreditovana visokoskolska
ustanova u skladu sa zakonom; predlaganje kriterija za raspodjelu budZetskih sredstava za
finansiranje/sufinansiranje visokoskolske ustanove kao javne ustanove; donoSenje odluka o statusnim
promjenama u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju; provjeravanje ispunjenosti uslova i davanje
prethodne saglasnosti za uvodenje i realizaciju novih studijskih programa u skladu sa vaZeéim propisima
koji se realizuju u okviru visokoskolske ustanove ili u saradnji sa drugom visokoskolskom
ustanovom/organizacionom jedinicom,; i drugi poslovi utvrdeni zakonom.

Clan 7. Propisuje djelokrug Sektora za mlade, u kojem se obavljaju poslovi osnovne djelatnosti
i to: studijsko - analiti¢ki poslovi i struéno - operativni poslovi osnovne djelatnosti i administrativno —
tehnicki poslovi kao dopunski posiovi osnovne djelatnosti i ti poslovi obuhvataju, a ne ograni¢avaju se
na : definisanje i provodenje institucionalnih mehanizama brige vlasti prema mladima; definisanje i
provodenje kantonalnih programa djelovanja za mlade u pojedinim oblastima omladinskog sektora
propisanih zakonom i podzakonskim aktima; saradnju i koordinaciju aktivnosti sa omladinskim
sektorom i omladinskim udruZenjima; saradnju sa svim nivoima vlasti u cilju unapredenja sistemskog
uredenja oblasti mladih; provodenje aktivnosti na pripremi i realizaciji istraZivanja o potrebama i
problemima mladih; pripremu i izradu strategije za mlade; utvrdivanje politika i pripremu zakonskih i
podzakonskih akata iz nadleZnosti sektora; saradnju sa krovnim omladinskim stukturama; aktivnosti u
vezi informisanja mladih i jadanja uklju¢ivanja mladih u procese odlu€ivanja; uspostavljanje i
odrZavanje sveobuhvatne baze podataka o omladinskim udruzenjima, udruzenjima koja se bave
pitanjima mladih i formalnim i neformalnim grupama mladih; izrada baze i vodenje evidencije
udruZenja, institucija, ustanova, medunarodnih i drugih organizacija koje rade s mladima ili pruzaju
potporu omladinskim aktivnostima; definisanje, utvrdivanje i provodenje programa djelovanja za mlade
u oblastima iz nadleznosti Ministarstva; pracenje realizacije postojecih programa u oblasti mladih na
kantonalnom nivou; koordiniranje meduresorne saradnje i uCestvovanje u aktivnostima resornih
ministarstava koje provode iz oblasti mladih; izradu analiza, izvjeitaja, informacija, elaborata, studija,
programa, planova, procjena i drugih stru¢nih, informativnih, planskih, dokumentacionih i analiti¢kih
materijala iz nadleZnosti sektora; struénu obradu sistemskih rje$enja od znaCaja za mlade; savjetovanje
mladih i njihovih predstavnika, narogito o pravnim postupcima ostvarivanja prava i izvr§avanja obaveza
koje se temelje na zakonu kojim su uredena pitanja mladih i drugim zakonima; obavljanje i drugih
poslova u cilju zatite interesa mladih; priprema i dostavlja izvjestaje; analize i saopStenja o pitanjima
iz nadleznosti Sektora nadleznim organima; i drugi poslovi iz nadleznosti sektora u skladu sa zakonom
1 drugim propisima

Clan 8. Propisuje djelokrug Sektora za finansijsko — raunovodstvene poslove, u kojem se
obavljaju stru¢no — operativni i ratunovodstveno — materijalni i administrativno tehnicki poslovi kao
dopunski poslovi osnovne djelatnosti, koji se odnose, a ne ograni¢avaju se na: poslove planiranja i izrade
budZeta Ministarstva i ustanova u nadleZnosti ministarstva u cilju osiguravan ja sredstava za realiziranje
nastavne, naucnonastavne, umjetni¢ke, umjetnickonastavne i nauénoistraZivaike djelatnosti na
visokoSkolskoj ustanovi kao javnoj ustanovi, pracenja izvrSenja budZeta Ministarstva i ustanova u
nadleznosti Ministarstva, priprema i izraduje kriterije za raspodjelu budetskih sredstava za
finansiranje/sufinansiranje visokodkolske ustanove kao javne ustanove, poslove vezane za finansiranje
broja kandidata domaéih i stranih studenata koji ¢e se finansirati iz budZeta Kantona; poslovi pracenja
obaveza organizacionih jedinica Univerziteta u pravnom prometu sa tre¢im licima u okviru ogranicenja



i odobrenih sredstava budZeta. koja se vode na njihovom potrosackom mjestu u budzetu i u skiadu sa
usvojenim finansijskim planom Univerziteta; poslovi vezani za finansiranje rada Univerziteta u Sarajevu
i djelatnosti Studentskog centra Sarajevo. a odnose se na finansijsko poslovanje. budzetski zahtjev
Univerziteta i kriterije za dodjelu sredstava. finansijsku podrsku internacionalizaciji 1 povezivanju
visokog obrazovanja i nau¢noistrazivactkog rada sa privredom, shodno odredbama zakona kojim je
uredena oblast visokog obrazovanja, nadzora nad finansijskim poslovanjem: i drugi poslovi iz
nadleznosti sektora u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 9. Propisuje djelokrug poslova izvan organizacionih jedinica u kojem se obavljaju
studijsko — analiti¢ki, stru¢no — operativni, informaciono - dokumentacioni poslovi osnovne djelatnosti,
kao i administrativino — tehnicki i operativno - tehni¢ki poslovi pomoéne djelatnosti koji se odnose na, a
ne ograni¢avaju se na poslove od znagaja za unutra$nju organizaciju i rad Ministarstva; koordinaciju i
usmjeravanje rada organizacionih jedinica Ministarstva, te osiguravanja izvr$enja poslova po nalogu
ministra; izradu nacrta godisnjeg programa rada i izvjestaja o radu Ministarstva; saradnju izmedu
Ministarstva i drugih tijela drzavne sluzbe i pravnih lica; izradu planova i programa za uspostavljanje,
razvoj i povezivanje slozenijeg informacionog sistema, njegovo odrZavanje i nesmetano funkcioniranje;
izradu metodologija i standarda za formiranje, razvijanje i odrzavanje banke podataka, analizu tih
podataka i njihovo publiciranje; izradu projekata i programa informacionog sistema za slozenije poslove
automatske obrade podataka i vrienje tih poslova; prikupljanje, sredivanje i obrada podataka u
odgovarajuéoj oblasti i informiranje javnosti o radu organa drzavne sluzbe, stanju u toj oblasti i mjerama
koje se preduzimaju (portparoli) i uredivanje i redakciju biltena, publikacija, brodura i drugih
informativnih materijala i strucne literature i poslovi u vezi njihovog izdavanja; pripremanje
dokumentacije o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i namjestenika, poslovi
kancelarijskog i arhivskog poslovanja, obavljanje svih drugih poslova koji spadaju u administrativno-
tehnicke poslove, obrada materijala na ra¢unaru po prijepisu ili diktatu (prijepis tekstova, tabela i sl.),
vodenje i aZuriranje baze podataka i izrada izvjestaja i drugih akata o podacima iz baze podataka;
rukovanje uredajima za kopiranje, umnoZzavanje, uvezivanje. skeniranje i mikrofilmovanje materijala ili
§tampanje materijala, upravljanje motornim vozilima i odrzavanje vozila; i drugi poslovi iz nadleznosti
ministarstva u skladu sa zakonom i drugim propisima.

POGLAVLIE III - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA MINISTARSTVA

Clan 10. Propisuje broj izvrSilaca za izvr3avanje poslova i zadataka iz djelokruga Ministarstva
i utvrduje ukupno 39 izvriioca, od &ega je jedan rukovodilac, jedan sekretar Ministarstva, Cetiri drzavna
sluzbenika koji rukovode osnovnim organizacionim jedinicama, 26 drzavnih sluzbenika i sedam
namjeitenika. Svako radno mjesto drzavnog sluzbenika i namjestenika obuhvata: naziv radnog mjesta,
opis posla radnog mjesta radnog mjesta, uslove za vrienje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe
poslova, slozenost poslova, status izvr§ioca, pozicija radnog mjesta i broj izvrsilaca.

Radna mjesta utvrdena su u skladu sa nadleznostima Ministarstva, a razvrstana u skladu sa
Uredbom o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo
koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz
radnog odnosa (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 39/16 i 10/17), Uredbom o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomo¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe
koji obavljaju namjestenici (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine™, br. 69/05 i 29/06);
Uredbom o nagelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih organa
uprave i upravnih organizacija (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, 8/12139/16).

Clanovi od 11. do 46. razraduju radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika, koja su
razvrstana na sljedeci nacin:



Odjeljak A - Sektor za nauku (10 izvrilaca)

- Pomocnik ministra za nauku .............o.ooooooooooo I (izvrsilac)
- Struéni savjetnik za nadzor 1 (izvrSilac)
- Stru¢ni savjetnik za osiguravanje uvjeta za kvalitet u oblasti nau¢noistrazivacke djelatnosti
.................................................................................................................................... 1 (izvrsilac)
- Struéni savjetnik za definiranje i realizaciju strategije razvoja nauke .................... 1 (izvrsilac)
- Strucni savjetnik za internacionalne nauénoistrazivadke i istraZivackorazvojne projekte
............................................................................................................................. ....2 (izvrSioca)
- Visi struéni saradnik za poslove Savjeta za nauku I (izvrsilac)
- Visi struéni saradnik za saradnju subjekata iz naugnoistrazivadke djelatnosti ........ 1 (izvrsilac)
- Visi stru¢ni saradnik za pravne poslove I (izvrsSilac)
- Visi referent za administrativne poslove 1 (izvrsilac)

Odjeljak B — Sektor za visoko obrazovanje 11 (izvrsilaca)

- Pomoénik ministra za visoko obrazovanje.................ocooovooeeovveooooooo 1 (izvrsilac)
- Stru¢ni savjetnik za visoko obrazovanje i nastavu ...........o..ooooooooveoooo 1 (izvrSilac)
- Stru€ni savjetnik za drugostepeno upravno rjesavanje 1 (izvrsilac)
-Strucni savjetnik za kvalitet, akreditaciju i licenciranje visokogkolskih ustanova

ViSOKOSKOISKE UStANOVE ........ooeeieeeeeeeeeee e 1 (izvrsilac)
- Strucni savjetnik za NAAZOT ............o.oo.ovoiuieeeee oo 2 (izvrSioca)
- Struéni savjetnik za jedinstveni informacioni SIStem ..o 1 (izvrsilac)
- Strucni savjetnik za evropske integracije i medunarodne projekte.......covvernnenn. 1 (izvrsilac)
- Visi struéni saradnik za registre................ocovovveoeescooene, 1 (izvrsilac)
- Visi stru¢ni saradnik za pravne poslove 1 (izvrsilac)
- Visi referent za administrativie poslove ...........ocooovoooeooooeooeoooo 1 (izvrsilac)

Odjeljak C. Sektor za mlade 6 (izvrsilaca)

- Pomoénik ministra za mIade ..............o.ooeovoeieeeeeieeeee oo 1 (izvrsilac)
- Stru¢ni savjetnik za pitanja mladih 1 (izvrsilac)
- Visi stru¢ni saradnik za saradnju sa omladinskim sektorom i omladinskim udruZenjima

.................................................................................................................................... 1 (izvrsilac)
- Visi stru¢ni saradnik za koordiniranje meduresorne saradnje u pitanjima mladih...1 (izvrsilac)
- Struéni saradnik za podr$ku mladima ...........co.oooemooerooo 1 (izvrsilac)

- Visi referent za administrativne poslove 1 (izvrsilac)

Odjeljak D. Sektor za finansijsko — radunovodstvene poslove 5 (izvrsilaca)

- Pomo¢nik ministra za finansijsko-raunovodstvene poslove ... I(izvrsilac)
- Struni savjetnik za planiranje i izvr$enje budZeta.........o..ooovoovoveooooe 1(izvrsilac)
- Visi struéni saradnik za finansijsko-radunovodstvene poslove. ....cvveiviviiren, 1(izvrsilac)
- Strucni saradnik za BUZEt ..........ceveeieeieeee oo 1(izvrsilac)
- ViSi referent za fINAnSije.........oouiuerriveieiecceece oot I (izvrsilac)
Odjeljak E. Poslovi izvan organizacionih jedinica 7 (izvr3ilaca)

- Stru¢ni savjetnik za informatiku i StAtiStKU ..........oovoovovoieooeeeoeoeo 1(izvrsilac)
- Stru¢ni savjetnik za analizu i strate$ko planiranje ...............coocoooeomoeooooooo 1(izvrsilac)
- Visi referent — tehni¢ki sekretar.................... " I(izvisilac)
- Visi referent za administrativne poslove ... 1(izvrsilac)

= VKV = VOZAC ..o e 1(izvrsilac)



Izvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi rukovodenja koje obavljaju ministar i
sekretar.

POGLAVLIE IV - RUKOVODENJE MINISTARSTVOM 1 ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA. OVLASTENJA U RUKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLIANIE
POSLOVA

Clan 47. Propisuje rukovodenje Ministarstvom, da radom Ministarstva rukovodi
ministar. Ministar predstavlja i zastupa ministarstvo, organizira i osigurava zakonito i efikasno
obavljanje svih poslova iz nadleznostu ministarstva, donosi podzakonske propise 1 druge opce
i pojedinagne akte za koje je zakonom ovlasten i preduzima druge mjere za obavljanje poslova
iz nadleZnosti ministarstva, te odlucuje, u skladu sa zakonom, o pravima, obavezama i
odgovornostima drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa 1 obavlja druge poslove
za koje je zakonom i drugim propisima ovlasten. Ministar je obavezan, na osnovu i u okviru
ustava, zakona i drugih propisa, savjesno i odgovorno vrSiti povjerenu mu funkciju i li¢no je
odgovoran za njeno vrienje, kao i za rad ministarstva kojim rukovodi. Ministar je obavezan
obavjeitavati organ izvrine vlasti o stanju u oblasti za koju je ministarstvo osnovano 1 o
izvrsavanju zakona, i drugih propisa, i uputa, i smjernica koje utvrdi taj organ, kao i o
preduzetim mjerama i o radu ministarstva kojim rukovodi, s tim da o tim pitanjima moze
obavjestavati i organ zakonodavne vlasti ako on to zatrazi. Sve akte iz nadleznosti Ministarstva
potpisuje ministar, a za potpisivanje pojedinacnih akata ministar moze, posebnim rjeSenjem,
ovlastiti sekretara Ministarstva. pomoénika ministra ili druge drzavne sluzbenike .

Clan 48. Propisuje poslove sekretara Ministarstva sa opisom poslova radnog mjesta, pa
tako sekretar ministarstva obavlja poslove od znacaja za unutradnju organizaciju i rad organa
drzavne sluzbe, koordinira radom osnovnih organizacionih jedinica, saraduje izmedu organa i
drugih tijela drzavne sluzbe i drugih pravnih lica, realizira program rada organa drZavne sluzbe,
koordinira radom dravnih sluzbenika i namjeStenika koji nisu sistematizovani u okviru
organizacinih jedinica i odgovoran je za koritenje finansijskih, materijalnih 1 ljudskih
potencijala koji su mu povjereni i obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac organa
drzavne sluzbe. Sekretar organa drzavne sluzbe, ovladtenja iz svoje nadleznosti utvrdena
zakonom kojim je propisan rad drzavne sluzbe vrsi na na¢in $to koordinira i usmjerava rad svih
osnovnih organizacionih jedinica koje postoje u organu drzavne sluzbe, u cilju realiziranja
poslova koji su utvrdeni u programu rada organa drzavne sluzbe i osigurava izvrSenje poslova
po nalogu rukovodioca organa drzavne sluzbe, upoznaje rukovodioca organa o stanju i
problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze preduzimanje potrebnih mjera na
rjeevanju postoje¢ih problema i na taj nacin pomaze rukovodiocu organa drZavne sluzbe u
rukovodenju organom i neposredno visi poslove koji su mu pravilnikom o unutrasnjoj
organizaciji stavljeni u nadleznost. Navedene poslove sekretar organa drzavne sluzbe ostvaruje
u dogovoru sa pomoénicima rukovodioca organa drzavne sluzbe koji rukovode osnovnim
organizacionim jedinicama u organu drZavne sluZbe, a pomo¢nici su duzni postupiti po
utvrdenom dogovoru. Za obavljanje sekretar organa drzavne sluzbe odgovara rukovodiocu
organa drzavne sluzbe. Duzan je izvr3avati i druge poslove i naloge ministra i bez posebnog
naloga obavljati zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden. Obavlja poslove predstavnika
rukovodstva za kvalitet, te u obavljanju poslova osigurava da se procesi u Ministarstvu
odrzavaju i unapreduju, izvjeStava ministra i Ured za borbu protiv korupcije 1 upravljanje
kvalitetom Kantona Sarajevo. Za svoj rad i upravljanje odgovara ministru. Istim ¢lanom
propisani su i uslovi za vrienje poslova, da su to poslovi osnovne djelatnosti, stru¢no -
operativni poslovi, najslozeniji, da je sekretar drzavni sluzbenik koji koordinira radom osnovnih



organizacionih jedinica i radom drZavnih sluzbenika i namjestenika koji nisu sistematizovani u
okviru organizacionih jedinica.

Clan 49. Propisuje rukovodenje osnovnom organizacionom jedinicom, da radom osnovne
organizacione jedinice - sektorom, rukovodi pomoénik ministra, da pomocnik ministra obavlja poslove
rukovodnog karaktera unutar sektora i odgovoran je za koristenje fmansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodijeljenih sektoru kojim rukovodi.

Clan 50. Propisuje odgovornost za rad, prema kojem sekretar i pomocnik ministra, za svoj rad i
upravljanje odgovaraju ministru.

POGLAVLIE V - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA
Odjeljak A. Struéni kolegij

Clan 51. Propisuje sastav i rad stru¢nog kolegija Ministarstva, da ministar obrazuje stru¢ni
kolegij radi raspravljanja na¢elnih i drugih pitanja iz djelokruga Ministarstva i pribavljanja miljenja za
rjeSavanje tih pitanja, da struéni kolegij saginjavaju: ministar, sekretar Ministarstva, pomoénici ministra
i drugi sluzbenici Ministarstva koje odredi ministar. Struéni kolegij saziva i njime rukovodi ministar.

Odjeljak B. Komisije, radne grupe i radna tijela

Clan 52. Propisuje uslove i nain obrazovanja komisija, radnih grupa i stru¢nih tijela, prema
kojem za izvrSavanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka koji zahtjevaju rad drzavanih sluzbenika
razligitih profila iz vie organizacionih jedinica, mogu se obrazovati stalne i povremene komisije, radne
grupe i druga radna tijela. Sastav, zadatke i dinamiku, kao i druge uslove rada radne grupe, komisije i
tijela utvrduje ministar.

POGLAVLIJE VI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 53. Propisuje nacin saradnje u izvravanju poslova i zadataka iz nadleznosti Ministarstva.
Osigurava se saradnja i to: izmedu organizacionih jedinica unutar Ministarstva koju osiguravaju sekretar
Ministarstva i pomo¢nici ministra; izvan Ministarstva sa drugim kantonalnim organima, a za koju su
zaduZeni ministar, sekretar Ministarstva i pomocdnici ministra; Ministarstva sa odredenim federalnim
organima u pogledu ostvarivanja zajedni¢kih nadleZnosti Kantona Sarajevo i Federacije Bosne i
Hercegovine, kao i u pogledu jedinstvene i pravilne primjene federalnih propisa za ¢ije su sprovodenje
nadlezni ti organi, koju osigurava ministar, sekretar Ministarstva i pomoc¢nici ministra; Ministarstva sa
odgovarajuc¢im sluzbama za upravu j. gradskim i opéinskim sluzbama za koju su zaduZeni ministar,
sekretar Ministarstva i pomo¢nici ministra; sa institucijama Bosne i Hercegovine i drugim organima,
Ombudsmenima Bosne i Hercegovine, struénim i nauénim institucijama i nevladinim sektorom.

POGLAVLIE VII - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 54. Propisuje sadrZaj i na€in programiranja i planiranja rada, da planove i programe rada
Ministarstva donosi ministar, da se u programu rada utvrduje po pravilu jednogodi$nja aktivnost
Ministarstva u poslovima i zadacima iz njegovog djelokruga, a koji mora biti uskladen s programom
rada Vlade Kantona Sarajevo i Skupstine Kantona Sarajevo. U planovima rada utvrduje se raspored,
dinamika, izvrSioci i drugi uslovi potrebni za izvr$avanje planiranih poslova i zadataka.

POGLAVLJE VII - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA | DUZNOSTI IZ RADNOG
ODNOSA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 55. Propisuje radne odnose, da se prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa
drzavnih sluzbenika i namjestenika ureduju se u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima, kao i
kolektivnim ugovorom.



Clan 56. Propisuje prijem pripravnika. kao osoba koje prvi put zasnivaju radni odnos u
zanimanju za koje su se $kolovale, radi struénog osposobljavanja za samostalan rad. Potrebu za
prijemom pripravnika i broj pripravnika u Ministarstvu utvrduje ministar godisnjim planom o prijemu
pripravnika, a u skladu sa ukazanom potrebom i raspolozivim materijalno- finansijskim sredstvima.

Clan 57. Propisuje moguénost struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, pa tako
ako je struéni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili pravilnikom o radu uvjet za obavljanje
poslova odredenog zanimanja, ministar moze lice koje je zavrsilo Skolovanje za takvo zanimanje primiti
na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.Vrijeme strucnog osposobljavanja, nacin
prijema bez zasnivanja radnog odnosa i prava lica na strucno osposobljavanje definisani su odredbama
zakona iz oblasti rada i kolektivnim ugovorom.

Clan 58. Propisuje moguénost prijema volontera, prema kojem se prijem volontera osigurava u
skladu sa zakonom kojim je propisano volontiranje, uz ispunjenje zakonskih pretpostavki za
angazovanje volontera, §to ukljucuje prethodnu akreditaciju Ministarstva za dugorocno volontiranje.

Clan 59. Propisuje postojanje disciplinske odgovornosti, prema cemu drzavni sluzbenici
odgovaraju za povredu sluzbene duznosti prema zakonu kojim je propisan rad i odgovornost drzavnih
sluzbenika i propisima donesenim na osnovu tog zakona, a namjestenici odgovaraju za povredu sluzbene
duznosti prema zakonu kojim je propisan rad i odgovornost namjestenika u organima drzavne sluzbe i
propisima donesenim na osnovu tog zakona.

Clan 60. Propisuje odgovornost za §tetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti, prema kojem
drzavni sluzbenici i namjestenici za $tetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti odgovaraju u skladu
sa zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika
za nanesenu Stetu.

POGLAVLIJE IX-JAVNOST RADA

Clan 61. Propisuje obavezu javnosti rada Ministarstva, da se javnost rada ostvaruje
podnogenjem izvjestaja o radu Vladi Kantona Sarajevo i Skupstini Kantona Sarajevo, davanjem
obavjestenja putem konferencija za Stampu, putem medija, intemeta, te objavljivanjem odredenih
podataka na web stranici Ministarstva. Obavjestenja i podatke o radu Ministarstva sredstvima javnog
informisanja daje ministar ili ovlastena osoba uz prethodno odobrenje ministra, pri cemu je ministar i
od njega ovlastena osoba duzna voditi ratuna da javnost bude iskljucena u svim slu¢ajevima kada je to
zakonom ili drugim propisom utvrdeno. Javnost rada Ministarstva ostvaruje se u skladu sa vazecim
zakonom kojim je propisana sloboda pristupa informacijama i podzakonskim aktima u Federaciji Bosne
i Hercegovine i Kantonu Sarajevo.

POGLAVLIE X - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 62. propisuje kontinuitet i rasporedivanje u skladu sa ¢lanom 12. Zakona o izmjenama i
dopunama Zakona o organizaciji i djelokrugu organa uprave i upravnih organizacija Kantona Sarajevo
(..Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ broj 14/21), prema kojem drzavni sluzbenici i namjestenici
zaposleni u Ministarstvu za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo i zatedeni na radnim
mjestima na dan objave Presude Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine broj U-56/20,
rasporeduju u skladu sa svojom struénom spremom na radna mjesta prema odredbama ovog pravilnika.

Clan 63. propisuje gramatiku terminologiju koristenja muskog ili Zenskog spola podrazum ijjeva
ukljucivanje oba spola.

Clan 64. propisuje da je sastavni dio ovog pravilnika Organizaciona shema unutrasnje
organizacije Ministarstva, sa naznatenom stru¢nom spremom i brojem izvrSilaca.



Clan 65. propisuje stupanje na snagu pravilnika danom dobijanja saglasnosti od Vlade Kantona
Sarajevo. Pravilnik ¢e se objaviti u “Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo”.

FINANSIJSKA SREDSTVA

Za realizaciju ovog pravilnika obezbjedena su sredstva u Budzetu Kantona Sarajevo.
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