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Na osnovu ¢lana 52. stav 1. tacka 4. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 35/05), ¢lana 74. stav (5)
Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 31/16),
Clana 76. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 49/05), ¢lana 34. stav (1) Uredbe 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”, broj 39/16), ¢lana 41. stav (1) Uredbe o nacelima za
utvrdivanje unutrasnje organizacije kantonalnih, gradskih i opcinskih organa uprave i upravnih
organizacija (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 36/06, 8/12 1 39/16), ¢lana 39. stav 1. tacka 2.
Statuta Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 34/08- precisceni tekst) i ¢lana
16. Odluke o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo® broj 27/17 1 09/20), gradonacelnik Grada Sarajeva, uz saglasnost Gradskog vije¢a donosi:

PRAVILNIK
o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta organa uprave Grada Sarajeva

| OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom i propisima utvrduju se unutra$nja organizacija organa
uprave Grada Sarajeva (u daljem tekstu: organ uprave Grada Sarajeva), vrste organizacionih jedinica
i njihova nadleznost, sistematizacija radnih mjesta po organizacionim jedinicama, koja obuhvata
nazive radnih mjesta, opis poslova, uslove za vrSenje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe u koju
spadaju poslovi, sloZzenost poslova i druge elemente, nac¢in rukovodenja organom i organizacionim
jedinicama, programiranje i planiranje poslova, ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za obavljanje
poslova, ovlaStenja i odgovornost drzavnih sluzbenika u vrSenju poslova, stru¢ni kolegij
gradonacelnika, saradnja u izvrSavanju poslova, javnost rada, programiranje i planovi rada,
ostvarivanje transparentnosti rada, kao i druga pitanja od znafaja za unutra$nju organizaciju i
funkcionisanje organizacionih jedinica.

Clan 2.
(Osnovni principi)

Unutrasnja organizacija organa uprave, utvrdena je prema sluzbama za upravu koje su
predvidene u Odluci o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva, a unutra$nja
organizacija sluzbi za upravu, utvrdena je na osnovu slijedecih principa:

- da se unutraSnje organizacione jedinice formiraju tako da budu nadlezne za iste 1 slicne
poslove,

- da se utvrdi dovoljan broj organizacionih jedinica radi efikasnijeg rukovodenja sluzbama za
upravu,

- dase isti i sliéni poslovi, po vrsti i slozenosti, objedine na jednom radnom mjestu,

- da opis poslova svakog radnog mjesta bude tako utvrden da obezbjeduje punu zaposlenost 1
odgovornost svih drzavnih sluzbenika i namjeStenika u izvrSavanju poslova 1 zadataka radnog
mjesta,

- da se osigura blagovremeno ostvarivanje prava i obaveza gradana i pravnih lica,

- da se obezbjedi zakonito, stru¢no, efikasno i racionalno vr$enje poslova i zadataka svakog
radnog mjesta, odnosno svih poslova iz nadleZnosti svake sluzbe za upravu i

- da se obezbjedi racionalna organizacija rada i uspjeSno rukovodenje, ostvarivanje pune
saradnje sa drugim organima, grupisanje poslova u skladu sa njihovom prirodom i1 nacin



njihovog obavljanja, potpunije objedinjavanje zajednic¢kih i op¢ih poslova radi njihovog
racionalnog obavljanja.

Clan 3.
(Opéi uslovi za postavljenje)
Drzavni sluzbenici i namjestenici u organima uprave Grada Sarajeva moraju ispunjavati opée uslove
propisane Clanom 35. Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo 1 ¢lanom 24. Zakona o
namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clan 4.
(Djelokrug rada organa uprave Grada Sarajeva)

Djelokrug rada organa uprave Grada Sarajeva obuhvata upravne, inspekcijske i druge stru¢ne
poslove, poslove iz samoupravnog djelokruga Grada, koji su utvrdeni Ustavom, Zakonom, Statutom
Grada Sarajeva i Odlukom o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva, kao i upravne i
druge poslove iz nadleznosti drugih nivoa vlasti koji se prenesu ili delegiraju na Grad Sarajevo,
odnosno gradonacelnika Grada Sarajeva, struéne, administrativno-tehnicke i druge poslove za
potrebe gradonacelnika i Gradskog vijeca, zamjenika gradonacelnika, radnih tijela gradonacelnika,
pravne poslove, poslove medunarodne saradnje i EU integracija, zajednicke poslove i poslove
pisarne, odredene zajednicke upravne, strucne 1 administrativno-tehnicke poslove.

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA ORGANA UPRAVE GRADA SARAJEVA

Clan 5.
(Osnovne organizacione jedinice)

U organima uprave Grada Sarajeva organizovane su gradske sluzbe za upravu, kao osnovne
organizacione jedinice:

a) Gradska sluzba za opéu upravu i zajednicke poslove;

b) Gradska sluzba za lokalnu samoupravu i razvoj grada;

c) Gradska sluzba finansija;

d) Gradska sluzba za europske integracije i EU fondove;

e) Gradska sluzba za urbano planiranje, investicijske, stambene i komunalne poslove;

f) Gradska sluzba za obrazovanje, kulturu i sport i mlade;

g) Gradska sluzba za internu reviziju.

U sastavu organa uprave Grada Sarajeva, kao osnovna organzaciona jedinica, organizuje se sluzba za
obavljanje administrativno-tehnickih poslova i poslova pomo¢nih djelatnosti za potrebe Gradskog
vijeca, vijeénika i klubova vije¢nika u Gradskom vijecu:

h) Gradska sluzba za Gradsko vijece.

Clan 6.
(UnutraSnje organizacione jedinice)

U cilju uspjesnijeg izvrSavanja poslova, zavisno od njihovog obima, znacaja, sloZenosti,
medusobne povezanosti i1 uslovljenosti te raznovrsnosti istih, obrazuju se odsjeci u sljede¢im
sluzbama:

Gradska sluzba za opéu upravu i zajednic¢ke poslove:

- Odsjek za javne nabavke, pravne i kadrovske poslove,
- Odsjek za zajednicke poslove,

- Odsjek za informaticke poslove

- Odsjek za poslove pisarnice.



Gradska sluzba finansija
- Odsjek za finansije, budzet i trezorsko poslovanje
- Odsjek za racunovodstvo

Gradska sluzba za europske integracije i EU fondove
- Odsjek za poslove Informacionog centar
- Odsjek za pripremu projekata za EU fondove

Gradska sluzba za urbano planiranje, investicijske, stambene i komunalne poslove
- Odsjek za urbanizam i investicije
- Odsjek za komunalne poslove

Gradska sluzba za Gradsko vijece
- Odsjek za kabinetske poslove
- Odsjek za strucne poslove

Clan 7.
(Djelokrug i poslovi gradskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi)
Djelokrug rada i poslovi gradskih sluzbi za upravu iz ¢lana 5. Pravilnika, utvrdeni su u Odluci
o0 organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva.

Clan 8.
(Gradska sluzba za opcu upravu i zajednicke poslove)

Gradska sluzba za opéu upravu vrsi sljedece poslove:

Priprema propise i druge akte iz svoje nadleznosi koje donosi Gradsko vijece i gradonacelnik
1 stara se o njihovom izvrSavanju; daje misljenja na odluke i1 akte koje pripremaju gradske sluzbe;
prati stanje i pojave u oblasti uprave i predlaze mjere i aktivnosti u toj oblasti; stara se o upotrebi
imena i simbola Grada Sarajeva; analizira, inicira, predlaze, te u¢estvuje u izradi i realizaciji planova,
projekata i programa u oblastima za koje je osnovana; iniciranje uskladivanja propisa sa propisima
viSe pravne snage iz svoje oblasti; vrSi upravne i strune poslove i prenesene poslove federalne i
kantonalne uprave, u skladu sa zakonom; priprema misljenja 1 odgovore na pitanja 1 predstavke
gradonacelniku za koje nije jasno utvrdena nadleznost drugih sluzbi; obavlja normativno pravne,
upravne 1 stru¢ne poslove vezane za radne odnose, upotrebu ljudskih resursa 1 kadrovsku politiku;
prikuplja i dostavlja materijale za potrebe pripreme sjednica Gradskog vijeca, te se stara o evidenciji
i realizaciji inicijativa i zaklju¢aka Gradskog vijec¢a koji se odnose na Gradsku upravu; planira i
provodi javne nabavke, te izraduje potrebne akte u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama u Bosni
i Hercegovini: pruza informaticku i tehni¢ku podrsku; vrsi nabavku i distribuciju kancelarijskog
potroSnog materijala i ostalih materijalno-tehnickih sredstava, te vrsi njihovu evidenciju, vrsi poslove
tekuceg odrZavanja I uredivanja prostorija (klimatizacija, grijanje, instalacije, higijena, protivpozarna
zaStita 1 dr.); vr$i poslove odrzavanja i1 koriStenja voznog parka; vrs$i poslove kancelarijskog i
arhivskog poslovanja u skladu sa pozitivnim propisima: vrsi i druge poslove iz oblasti za koje je
osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stavi gradonacelnik.

U okviru Sluzbe obrazuju se odsjeci i to.
a) Odsjek za javne nabavke, pravne i kadrovske poslove
Visi slijedece poslove i1 zadatke:
Normativno-pravne i upravne poslove, poslove vezane za ljudske resurse i kadrovsku politiku,
te poslove javnih nabavki u svim fazama, poslove izrade provedbenih propisa, op¢ih i pojedinacnih



akata iz nadleznosti gradonacelnika, inicira i priprema donosSenje propisa i uskladivanje postojecih sa
propisima vise pravne snage, a ¢ija izrada i uskladivanje nije u nadleznosti neke druge sluzbe, poslove
blagovremenog upravnog rjeSavanje u prvom stepenu, izraduje stru¢na misljenja u odnosu na
primjenu propisa kojima se ureduje radno- pravni status drzavnih sluzbenika i namjestenika i drugih
propisa znacajnih za primjenu u organima uprave, vrsi dostavljanje materijala za potrebe sjednica
Gradskog vijeéa, inicira donosenje i izmjenu svih propisa od znacaja za rad Sluzbe, aktivno saraduje
sa organima i tijelima sa kojima je za potrebe obavljanja poslova Odsjeka potrebna saradnja,
organizira saradnju sa ostalim organima uprave i Pravobranilastvom Grada Sarajeva, vodi evidencije
1 redovno izvjestava pomoc¢nika Gradonacelnika o organizovanim i izvrSenim obukama za drzavne
sluzbenike i namjestenike i1 efektima izvrSene obuke, organizuje odrzavanje internih obuka i transfera
znanja sa drzavnih sluzbenika i namjeStenika koji su uspjeSno okoncali obuku na ostale drzavne
sluzbenike i namjestenike, ucestvuje u raspisivanju, odnosno sprovodenju javnih konkursa i oglasa
za prijem drzavnih sluzbenika, namjeStenika, pripravnika ili volontera, internih konkursa za
unaprijedenje drzavnih sluzbenika , internih oglasa za prijem namjestenika, kao 1 druge poslove iz
djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u nadleznost stavi gradonacelnik.

b) Odsjek za zajednicke poslove

Vrsi slijedece poslove i zadatke

Izraduje i izvrSava plan obezbjedenja, investicionog 1 tekuceg odrzavanja i uredenja pokretnih
i nepokretnih stvari u vlasnistvu Grada, odnosno objekata koji se po bilo kojem osnovu koriste za
potrebe grada, izraduje tehnicke (investicione) mjere (povecanje stepena korisnosti kotlova, Stedljiva
trosila rasvjete, poboljSanja u razvoju energije i koriStenju grejnih tijela, njihova zamjena, ugradnja
termostatskih ventila, rekonstrukcija prostora, poboljsanje toplotne zastite, smanjenje ventilacionih
gubitaka, gubitaka kroz prozore, podne povrsine i sl.), osigurava tehnicke uslove za rad uposlenih u
organima uprave Grada Sarajeva, koordinira uredno vodenje jedinstvene evidencije imovine u
vlasni$tvu organa uprave Grada Sarajeva i projekata organa uprave Grada Sarajeva, sacinjava plan
ekonomske iskoristivosti imovine u vlasniStvu ili koriStenju organa uprave Grada Sarajeva i predlaze
modele, ucestvuje u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih
manifestacija, brine se za odrZavanje i Cuvanje voznog parka organa uprave Grada Sarajeva i njenog
parking prostora, vr$i nabavku sredstava za rad i potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa
uprave Grada Sarajeva u segmentu koji su mu stavljeni u nadleznost, ¢injava procjenu potrebnih
finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati u budzetu na godiSnjem nivou, prati
utroSak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za njihovo namjensko troSenje, organizuje
vrsenje video kontrole pristupa objektima putem video nadzora, kao i druge poslove iz djelokruga
Odsjeka i1 poslove koje mu u nadleznost stavi gradonacelnik.

C) Odsjek za informaticke poslove

Vrsi slijedece poslove 1 zadatke

Osigurava tehnicke uslove za rad uposlenih u organima uprave Grada Sarajeva, koordinira
uredno elektronsko vodenje jedinstvene evidencije imovine u vlasni§tvu organa uprave Grada
Sarajeva i projekata organa uprave Grada Sarajeva, pravi plan ekonomske iskoristivosti ra¢unarske,
programske, komunikacione i druge pratece opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, Stampaci,
skeneri, memorijski uredaji i sl.), ucestvuje u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji
I suorganizaciji javnih manifestacija, pravi plan unapredenja informacionih i komunikacionih
tehnologija za potrebe sluzbi i ucestvuje u realizaciji, planira i predlaze nabavku nove opreme,
tehnologija, sredstava za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave,
sacinjava procjenu potrebnih finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati u
budzetu na godiSnjem nivou, prati utroSak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za njihovo
namjensko trosenje, organizuje vrsenje video kontrole pristupa objektima putem video nadzora, kao
1 druge poslove iz djelokruga Odsjeka 1 poslove koje mu u nadleznost stavi gradonacelnik.



d) Odsjek za poslove pisarnice

Vrsi slijedece poslove 1 zadatke

Osigurava blagovremeni prijem i slanje poste, vrsi implementaciju propisa koji reguliraju
oblast kancelarijskog i1 arhivskog poslovanja, ucestvuje u izradi propisa iz oblasti kancelarijskog 1
arhivskog poslovanja, po nalogu rukovodioca Sluzbe izraduje analize, izvjeStaje 1 informacije na
osnovu odgovarajuc¢ih podataka o vrSenju kancelarijskog 1 arhivskog poslovanja i predlaze mjere za
njihovo unaprijedenje, vodi racuna o prijemu, otpremanju i arhiviranju poste u skladu sa vazeéim
propisima, izraduje prijedlog popisa registraturne 1 arhivske grade organa uprave Grada Sarajeva i
brine o njegovoj implementaciji, brine se o provodenju nacela kancelarijskog poslovanja, osigurava
i nadzire pracenje kretanja predmeta i akata u organima uprave Grada Sarajeva, kao i druge poslove
iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u nadleznost stavi gradonacelnik.

Clan 9.
(Gradska sluzba za lokalnu samoupravu i razvoj grada)
Gradska sluzba za lokalnu samoupravu i razvoj grada vrsi sljedece poslove:

Prati stanje i pojave u blasti primjene propisa iz oblasti lokalne samouprave, obrta,
poduzetniStva i turizma; obavlja poslove koji proizilaze iz obaveza Grada prema nadleznim organima
uprave i upravnim organizacijama i op¢inama u Kantonu Sarajevo, Federaciji Bosne 1 Hercegovine 1
Bosni i Hercegovini; obavlja poslove koji proizilaze iz obaveza Grada prema nadleznim organima
op¢ina koje ¢ine Grad, te osigurava saradnju sa Savezom op¢ina i gradova FBiH; obavlja poslove
saradnje sa ombudsmenima; stara se o zastiti prava na lokalnu samoupravu Grada; osigurava saradnju
sa vjerskim zajednicama, nacionalnim manjinama nevladinim organizacijama i udruzenjima gradana;
osigurava sprovodenje neposrednog odlucivanje gradana putem gradskog referenduma, te vodi brigu
o zaStiti ljudskih prava i osnovnih sloboda; stara se o realizaciji gradanskih inicijativa; predlaze
aktivnosti za razvoj turizma i turisticke infrastrukture Grada i saraduje sa turistickim zajednicama;
predlaZze mjere za razvoj Grada, u smislu ulaganja 1 investiranja u projekte koji podrazumijevaju 1
saradnju sa regijama i drugim gradovima u BiH, stranim partnerima, i privatnim investitorima; inicira
1 realizuje saradnju Grada sa medunarodnim asocijacijama, gradovima, vladinim i nevladinim
organizacijama, te priprema odluke i akte potrebne za bilateralnu i multilateralnu saradnju Grad i
stara se o njihovom izvrSenju; ucestvuje u organizovanju medunarodnih skupova ¢iji je domacin
Grad; vrsi i druge poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stavi
gradonacelnik.

Clan 10.
(Gradska sluzba finansija)

Gradska sluzba finansija vrsi sljedece poslove:

Prati stanje 1 pojave u blasti primjene propisa iz oblasti finansija; provodi utvrdenu politiku u
oblasti budzeta i1 finansija prema principima trezorskog poslovanja; priprema Budzet, izmjene i
dopune BudZeta, izvjestaj o izvrSenju Budzeta i1 zavrSni raCun Budzeta; analizira, inicira 1 izraduje
propise iz oblasti finansija; planira, prati i izvjeStava o izvrSenju BudZeta; osigurava prihode Grada u
skladu sa Statutom Grada Sarajeva i zakonom, te inicira donoSenje zakonskih rjeSenja u interesu
Grada Sarajeva; vodi finansijske 1 knjigovodstvene poslove; inicira i u¢estvuje u izradi planova i
programa iz oblasti finansija; priprema propise 1 druge akte iz nadleZnosti SluZbe koje donosi Gradsko
vije¢e 1 gradonacelnik; inicira rjeSenja od interesa za Grad Sarajevo prema viSim nivoima vlasti;
predlaze donoSenje propisa o porezima, naknadama, taksama, javnim zajmovima, zaduzivanju; vrsi i
druge poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i1 poslove koje joj u zadatak stavi gradonacelnik.



U okviru sluzbe organizuju se odsjeci i to:
a) Odsjek za budzet, finansije i trezorsko poslovanje

Vrsi slijedece poslove 1 zadatke

Priprema BudZet, izmjene i dopune Budzeta, izvjestaj o izvrSenju Budzeta i zavr$ni ra¢un
Budzeta; analizira, inicira i izraduje propise iz oblasti finansija; planira, prati i izvjeStava o izvrSenju
Budzeta; osigurava prihode Grada u skladu sa Statutom Grada Sarajeva i zakonom, te inicira
donoSenje zakonskih rjeSenja u interesu Grada Sarajeva; inicira i uéestvuje u izradi planova i
programa iz oblasti finansija; priprema propise i druge akte iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Gradsko
vijece 1 gradonacelnik; inicira rjeSenja od interesa za Grad Sarajevo prema viSim nivoima vlasti;
predlaze donoSenje propisa o porezima, naknadama, taksama, javnim zajmovima, zaduzivanju; kao i
druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u nadleznost stavi gradonacelnik.

b) Odsjek za racunovodstvo
Vrsi slijedece poslove i1 zadatke:

Vrsi izradu racunovodstvenih procedura i politika; osigurava finansijske 1 racunovodstvene
kontrole nad poslovnim promjenama; koordinira racunovodstvene poslove sa poslovima Odsjeka za
budzet, finansije i trezorsko poslovanje; pregleda dokumentaciju sa aspekta potpunosti i zakonitosti;
obezbjeduje postivanje racunovodstvenih standarda u svim segmentima rada odsjeka; unos i knjizenje
podataka korisnika nabavke, obaveza, glavne knjige i potrazivanja; kao i druge poslove iz djelokruga
Odsjeka i poslove koje mu u nadleznost stavi gradonacelnik.

Clan 11.
(Gradska sluzba za evropske integracije i EU fondove)
Gradska sluzba za evropske integracije i EU fondove vrsi sljedece poslove:

Predlaze 1 priprema propise i druge akte iz nadleznosti sluzbe koje donosi Gradsko vijece 1
gradonacelnik; prati stanje zakonske regulative u oblasti za koju je osnovana; prati pozive za
apliciranje na dobijanje sredstava iz EU i drugih fondova u oblastima od interesa za Grad, te s tim u
vezi, pripremanje izvjestaja, analiza i informacija koje se odnose na programe i projekte finansirane
iz EU 1 drugih fondova, predlaganje i formiranja ekspertnih timova sacinjenih od kompetentnih
predstavnika Grada i vanjskih saradnika za izradu pisanih projekata, koordiniranje i razmjenjivanje
informacija medu ¢lanovima tima koji pripremaju projekat, organiziranje sistema edukacije clanova
tima koji u€estvuju u pripremi projekata sa ciljem pobolj$anja znanja o EU, pripremanju i upravljanju
projektima EU, te uopéeno o europskim integracijama; pruza javnosti aZuriran, direktan i bezbjedan
elektronski pristup svim javno dostupnim spisima Medunarodnog kriviénog suda za bivsu Jugoslaviju
(u daljem tekstu: MKSJ ) kao i pristup arhivskom materijalu sadrzanom u online bazama MKSJ;
informiSe javnost o pitanjima ratnih zlo¢ina doprinose¢i procesu tranzicione pravde i jacanje
vladavine prava u Bosni i Hercegovini i regionu uspostavljanjem outreach/vanjske spoljnje
komponente, ukljucujuéi: komponentu tranzicione pravde-doprinos procesima tranzicione pravde i
suoCavanja s proSloS¢u organizovanjem raznih informativnih 1 edukativnih javnih dogadaja;
komponentu podrske pravnim profesionalcima i civilnom drustvu — aktivnosti na izgradnji kapaciteta
namjenjenih ka pravnim stru¢njacima i grupama civilnog drustva koji se bave ratnim zlo¢inima pred
domacim sudovima u Bosni i Hercegovini i izlozbenu komponentu-prikaz rada MKSJ-a i sudova u
Bosni i Hercegovini na donosenju presuda u predmetu ratnih zlo€ina; vrsi 1 druge poslove iz oblasti
za koje je osnovana, kao 1 poslove koje joj u zadatak stavi gradonacelnik.

U okviru sluzbe organizuju se odsjeci 1 to:
a) Odsjeka za poslove Informacionog centra
Vrsi slijedece poslove 1 zadatke:
Informise javnosti o pitanjima ratnih zlo¢ina, uspostavlja snazne vanjske komponente,
ukljucujuci: komponentu tranzicione pravde — doprinos procesima tranzicione pravde i suoCavanja s



proslosc¢u organizovanjem raznih informativnih i1 edukativnih javnih dogadaja; komponentu podrske
pravnim profesionalcima i grupama civilnog drustva koji se bave ratnim zlo¢inima pred domacéim
sudovima u BiH; izlozbenu komponentu — prikaz rada MKSJ-a u sudova u BiH na donoSenju presuda
u predmetima ratnih zlo¢ina, izraduje pravne propise i druge odluke iz svoje nadleznosti ;saraduje sa
sredstvima informisanja po svim pitanjima aktivnosti Informativnog centra; priprema i organizira
poslove vezane za ukljucivanje Grada Sarajeva u dostupne programe tehni¢ko-finansijske pomo¢i, u
saradnji sa specijalistima MKSJ-a planira i uspostavlja bezbjedan elektronski pristup svim javno
dostupnim spisima MKSJ-a i arhivskom materijalu sadrzanom u online bazama podataka MKSJ-g;
obezbjeduje odrzavanje i nesmetano funkcionisanje sistema; stara se o ispravnosti i funkcionisanju
instalirane raunarske, programske, komunikacione i druge pratece opreme u Informacionom centru;
pruza strucno-tehnicku pomo¢ korisnicima baza podataka, rjeSava softverske i mrezne probleme;
odrzava web stranicu Odsjeka, kao i druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u
nadleznost stavi gradonacelnik.

b) Odsjek za pripremu projekata za EU fondove
Vrsi slijedece poslove i zadatke:

Organizuje poslove vezane za medunarodnu saradnju Grada Sarajeva sa drugim gradovima,
pokrajinama, regijama, drzavama i institucijama van BiH u oblasti apliciranja na sredstva EU i drugih
fondova, ucestvuje u pripremi i organizaciji poslove vezane za ukljucivanje Grada Sarajeva u
dostupne programe tehnicko-finansijske pomo¢i te prekograni¢ne saradnje iz programa EU i drugih
fondova i institucija, prikuplja dokumentaciju potrebnu za apliciranje na sredstva EU i drugih
fondova, izraduje stru¢na misljenja i izvjestaje iz podrucja apliciranja na sredstva EU 1 drugih
fondova, pomaze u usaglasavanju programa saradnje koju nude inostrani subjekti, informise nadlezne
organe, organizacije, institucije i zainteresirane subjekte sa podru¢ja Grada Sarajeva i Kantona
Sarajevo o moguénostima u oblasti apliciranja na sredstva EU 1 drugih fondova i ostvarivanja saradnje
sa inostranim subjektima, prati realizaciju zapocetih projekata i o postignutim rezultatima sacinjava
izvjestaje, vrsi procjenu dobijenih ili eventualnih sredstava, prati makroekonomske indikatore, vrsi
prognozu prihoda Grada iz sredstva EU i drugih fondova i priprema akt finansijskog plana, kao i
druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u nadleznost stavi gradonacelnik.

Clan 12.

(Gradska sluzba za urbano planiranje, investicije, stambene i komunalne poslove)
Gradska sluzba za urbano planiranje, investicije, stambene i komunalne poslove vrsi sljedece
poslove:

IzvrSava 1 osigurava izvrSavanje zakona i drugih propisa iz oblasti za koje je osnovana;
priprema propise 1 druge akte iz nadleznosti sluzbe koje donosi Gradsko vije¢e 1 gradonacelnik;
izraduje informacije, izvjeStaje, analize 1 misljenja iz oblasti prostornog uredenja predlaze smjernice
za izradu regulacionih planova; priprema plan gradevina od znacaja za Grad; prati stanje 1 pojave u
oblasti urbanizma i1 prostornog uredenja, te inicira rjeSenja od interesa za Grad Sarajevo prema visim
nivoima vlasti; rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti; vr$i poslove planiranja zaStite
okoliSa i zastite Zivotne sredine; vr$i poslove iz oblasti upotrebe lokalnog zemljista; priprema program
1 plan aktivnosti za izradu i donoSenje planova prostornog uredenja; inicira, ucestvuje u izradi i
realizaciji planova, programa i projekata u oblasti prostornog uredenja i planiranja; vr$i poslove iz
oblasti izvr$nih aspekata stambene politike; vodi evidenciju o nepokretnoj imovini u vlasnistvu Grada
u saradnji sa SluZbom finansija i Pravobranilastvom Grada Sarajeva, vodi brigu o uredenju enterijera
1 eksterijera objekata u vlasniStvu Grada, odnosno objekata koje koristi Grad; vrsi analizu 1 pracenje
stanja energetske efikasnosti, strateskih smjernica i zakonske i druge regulative energetske politike u
smjeru energetski odrzivog razvoja i poboljSanju energetske efikanosti na podrucju Grada; inicira
donosenje propisa, akata i projekata iz oblasti energetske efikasnosti, te ostvaruje saradnju sa
organima i tijelima; obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Grada koji se odnose na: javni



saobracaj, vodu, kanalizaciju, prikupljanje otpada, grijanje, gas, trznice, javne parkove, vodotoci,
spomen-obiljezja, vatrogasne brigade, groblja: prati stanje i pojave u oblasti obavljanja komunalnih
djelatnosti i komunalne infrastrukture; ostvaruje saradnju po pitanju funkcionisanja komunalnih
djelatnosti sa kantonalnim organima i gradskim op¢inama, kao i sa drugim drzavnim organima i
susjednim opcinama; priprema 1 realizuje investicione projekteiz svog djelokruga;, predlaze 1
implementira projekte u oblasti zastite okoliSa; vrsi 1 druge poslove iz oblasti za koje je osnovana,
kao 1 poslove koje joj u zadatak stavi gradonacelnik.

U vrSenju poslova organizuju se odsjeci i t0
a) Odsjek za urbanizam i investicije
Vrsi slijedece poslove i zadatke:

Provodi odluke, stavove i1 zaklju¢ake Gradskog vijeca, gradonaclnika i rukovodioca Sluzbe;
ucestvuje u definiranju politike 1 na¢ina djelovanja Sluzbe i Grada Sarajeva, predlaze i izraduje
informacije, izvjestaje i analize za potrebe prostornog uredenja; sudjeluje u izradi odluka i drugih
propisa i provedbenih akata iz oblasti urbanog planiranja; prati stanje i pojave u oblasti prostornog
uredenja i prostornog planiranja; prati i koordinira usaglasenost planova prostornog uredenja;
sudjeluje u pripremi programa za izradu prostorno-planske dokumentacije; predlaze kriterije za
planiranje; prati donoSenje i usvajanje planske dokumentacije; sudjeluje u postupku upravnog
rjeSavanja; vrs$i uvidaj na licu mjesta i sacinjava stru¢ni nalaz; vodi evidenciju o modelima
ekonomskog iskoriStavanja imovine Grada Sarajeva (vrsta ugovornog odnosa, ugovorne strane,
vrijednost posla, rok trajanja i sl.), kreira, uredno vodi i azurira jedinstvenu evidenciju (Registar)
projekata Grada Sarajeva u kojima je Grad Sarajevo ucestvovao u finansiranju bilo djelomiéno ili u
cijelosti ili na bilo koji drugi nacin 1 to u periodu od njegove uspostave do danas sa svim prate¢im
podacima na osnovu kojim ¢e se redovno pratiti status i stanje dobara finansiranih ili realiziranih kroz
projekte, dizajniranje i u¢inkovito postavljanje infrastrukture u cilju odrzivog razvoja grada priprema
i azurira geodetske podloge za potrebe projektno-planske dokumentacije; sreduje podatke potrebne
za azuriranje geodetskih planova; vr$i uvidaj na licu mjesta i saCinjava stru¢ni nalaz, izraduje plan
investicionog i tekuc¢eg odrzavanja pokretnih i nepokretnih stvari u vlasnistvu Grada kao i objekata
koje Grad koristi po bilo kojem osnovu, instalacija, postrojenja, opreme i uredaja, predlaze i izraduje
tehni¢ke (investicione) mjere, organizacione mjere 1 institucionalnih (infrastrukturnih) mjera za
poboljsanje i povecanje iskoristivosti i energetske efikasnosti u navedenim objektima i aktivno
uCestvuje u njihovoj realizaciji, predlaze i kreira optimalne modele za realizaciju mjera bilo
samostalno ili u saradnji sa ESCO ili drugim kompanijama, uredno vodi jedinstvenu evidenciju
imovine u vlasnistvu Grada i projekata Grada u saradnji sa Sluzbom sa finansije i Pravobranilastvom
Grada Sarajeva, osmiSlja uredenja enterijera i eksterijera objekata u vlasniStvu Grada odnosno
objekata koje koristi Grad po bilo kojem osnovu i, s tim u vezi, racionalno planira potrebna sredstava
za te namjene, predlaZze provodenje javne nabavke, prati dinamiku realizacije ugovora i obavljanja
posla, kao i druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u nadleZnost stavi gradonacelnik.

b) Odsjek za komunalne poslove
Vrsi slijedece poslove 1 zadatke.

Utvrduje stanje u oblasti vodotokova, odrzavanje objekata, fasada, fontana, javnih ¢esmi 1
toaleta; vrsi poslove na obnovi 1 rekonstrukciji objekata kulturno — historijske bastine, ekologije 1
zaStite okoliSa na podrucju Grada, poduzima mjere, radnje i1 postupke u cilju spre€avanja nastanka
Stetnih posljedica; inicir 1 izraduje planove 1 projekate obnove, rekonstrukcije 1 izgradnje projekata iz
oblasti zaStite okoliSa; priprema stru¢na misljenja u oblasti ekologije i zastite okoliSa; organizira
edukaciju u oblasti zastite okoliSa; analizira stanje i predlaze mjere za unaprijedenje enegretske
efikasnosti u objektima koje ima u vlasnistvu ili koje koriste organi uprave Grad Sarajevo kao i na
podrucju Grada Sarajeva, inicira legislativne aktivnosti, utvrduje tehnicke uslove za izradu tehnicke



dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju i sanaciju objekata u oblasti ekologije 1 zaStite okoliSa;
vr$i pregled tehnicke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima za ovu
vrstu djelatnosti; vrsi uvidaj na licu mjesta i utvrduje stanje zelenih javnih povrSina i parkovskog
drveca; organizira kontrolu kvaliteta izvorske vode iz javnih ¢esama iz nadleznosti Grada; organizira
kontrolu kvaliteta voda rijeka i drugih vodotokova iz nadleznosti Grada; pribavlja neophodna
misljenja, nalaze i saglasnosti i daje stru¢no misljenje i nalaz na osnovu istih o pitanjima sjece i sadnje
parkovskog i alejnog drveca iz nadleznosti Grada; prima stranke i1 daje im stru¢na objasnjenja i upute
u skladu sa zakonskim propisima, kao i druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u
nadleznost stavi gradonacelnik.

Clan 13.
(Gradska sluzba za obrazovanje, kulturu, sport i mlade)

Gradska sluzba za obrazovanje, kulturu, sport i mlade vrsi sljedece poslove:

Prati stanje zakonske regulative u oblasti za koju je osnovana i inicira rjeSenja od interesa za
Grad Sarajevo prema viSim nivoima vlasti; priprema propise i1 druge akte iz nadleznosti sluzbe, koje
donosi Gradsko vijece i gradonacelnik; izvrSava upravne i stru¢ne poslove u okviru samoupravnog
djelokruga Grada u oblasti bibliotekarske djelatnosti, zastite kulturne bastine, muzejske djelatnosti,
arhivske djelatnosti i pozoriSne djelatnosti i pitanja mladih; izvrSava upravne i stru¢ne poslove, u
okviru samoupravnog djelokruga Grada u oblasti osnovnog i srednjeg obrazovanja; provodi i vrsi
nadzor nad ostvarivanjem Odluke o nadinu provodenja javnog interesa Grada Sarajeva u oblasti
sporta; provodi mjere i aktivnosti na zastiti kulturno - historijskog naslijeda Grada; prati provodenja
politike prema mladima i aktivno ostvaruje saradnju sa omladinskim sektorom na kreiranju i
sprovodenju omladinske politike i poboljSanju polozaja mladih, u skladu Zakonom o mladima FBiH;
vodi sve potrebne evidencije iz oblasti za koje je osnovana; organizuje, podsti¢e i vr§i nadzor nad
realizacijom kulturno sportskih i drugih manifestacija koje organizuje Grad, samostalno ili u saradnji
s drugim subjektima; inicira i ucestvuje u izradi planova, programa, informacija i drugih dokumenata
iz svog djelokruga; vrsi i druge poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak
stavi gradonacelnik.

Clan 14.
(Gradska sluzba za internu reviziju)
Gradska sluzba za internu reviziju vrsi sljedece poslove:

Obavlja iskljucivo poslove interne revizije 1 kontrole nad primjenom i izvrSavanjem zakona i
drugih propisa iz oblasti finansija; priprema pravilnik o reviziji 1 operativna uputstva, vrsi reviziju
izvr$enja i finansijsku reviziju koje su u skladu sa standardima za internu reviziju; vrsi sistematican
pregled i procjenu upravljanja rizikom i internih kontrola; aktivno radi na identifikacije rizika, ocjene
rizika i upravljanja rizikom; ispunjava zadatake u postizanju definiranih ciljeva organa uprave;
priprema strateski plan interne revizije organizacije za period od tri godine; priprema godi$nji plan
interne revizije na osnovu ocjene rizika i usvojenog strateSkog plana, te nakon njegovog odobravanja
od rukovodioca organizacije, osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim
izvrSavanjem, vr$i kontrolu uskladenosti sa uspostavljenim politikama, procedurama, zakonima i
regulativama, §to podrazumijeva pregled finansijske dokumentacije 1 izraZzavanje uvjerenja da li su
izvjestaji korisnika sredstava i Grada Sarajeva prikazani fer, objektivno i istinito, a u vezi cega se
saCinjava revizorski nalaz i predlazu preporuke; vrsi kontrolu ¢uvanja sredstava organa uprave od
gubitaka kao rezultata svih vidova nepravilnosti; informira rukovodioca organa o postojanju sukoba
interesa; informira rukovodioca organa ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare koje
mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili krSenjem propisa radi daljnjeg postupanja; priprema
godisnji izvjeStaj o aktivnostima interne revizije; osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u
skladu sa pravilima izdatim od CHJ; osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja godisnji
plan obuke rukovodiocu organa radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju; osigurava



efikasno koriStenje resursa dodijeljenih za vrSenje funkcije interne revizije; vrsi kontrolu integriteta
i vjerodostojnosti informacija, racuna i podataka, uklju¢ujuéi procese internog i eksternog; izraduje
preporuke kojima se obezbjeduje funkcionalnost interne kontrole, te prati postupanja po istim
preporukama; ostvaruje saradnju po pitanju revizije sa kantonalnim organima i gradskim op¢inama,
kao 1 sa drugim drzavnim organima i susjednim op¢inama, te drugim subjektima; usmjerava paznju
CHJ na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i rukovodioca organizacije; saraduje sa
Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja, dokumentacije
imisljenja prati stanje zakonske regulative u oblasti za koju je osnovana, te inicira rjeSenja od interesa
za Grad Sarajevo vi§im nivoima vlasti; uestvuje u pripremi propisa i drugih akata iz nadleznosti koje
donosi Gradsko vijece 1 gradonacelnik; vrsi i druge poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i
poslove koje joj u zadatak stavi gradonacelnik.

Clan 15.
(Gradska sluzba za Gradsko vijece)
Gradska sluzba za Gradsko vijece Grada Sarajeva vr$i sljedece poslove:

Obavlja stru¢ne, administrativno tehni¢ke poslove i poslove pomo¢nih djelatnosti za potrebe
Gradskog vijeca grada Sarajeva, vijeénika i klubova vijeénika u gradskom vijecu, predsjedavajuceg
i zamjenika predsjedavajuceg, a narocito: poslove koji se odnose na stru¢ne i administrativne poslove
u pripremi nacrta i prijedloga propisa i drugih akata za gradsko vijece i radna tijela gradskog vijeca,
a koji nisu u nadleznosti drugih sluzbi; poslove u vezi sa pripremanjem sjednica gradskog vijecéa i
radnih tijela gradskog vijeca, konsultativnih sastanaka klubova vije¢nika i politickih stranaka koje
participiraju u radu gradskog vijeéa; prima inicijative i prijedloge upuéene gradskom vijecu i daje ih
na dalju obradu nadleZznim sluZzbama; izradu Zapisnika sa sjednica, kao i1 pracenje realizacija Odluka,
Zakljucaka i vije¢nickih pitanja i inicijativa; vr$i strune analize, priprema izvjestaje i informacije za
potrebe gradskog vije€a; pruza strucnu i drugu pomo¢ klubovima vijeénika 1 vijeénicima u
ostvarivanju njihovih prava i duznosti; vodi evidencije i ¢uva orginale propisa i drugih akata koje
donosi Gradsko vijece, radna tijela Gradskog vijeca i stara se o njihovom blagovremenoj distribuciji
i objavi; vodi evidenciju i cuva dokumentaciju o radu gradskog vijec¢a i njegovih radnih tijela; i druge
poslove za potrebe predsjedavajuc¢eg i zamjenika predsjedavajuceg gradskog vijeca; vrsi i druge
poslove iz oblasti za koje je osnovana.

111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 16.
(Broj sistematizovanih radnih mjesta)

Za izvrSavanje poslova i1 zadataka iz djelokruga organa uprave Grada Sarajeva, utvrduje se
ukupno 129 izvrsilaca, od ¢ega: 1 sekretar, 8 rukovodilaca osnovnih organizacionih jedinica, 12
rukovodilaca unutrasnjih organizacionih jedinica, 65 drzavna sluzbenika, 1 drzavni sluzbenik sa
posebnim ovlastenjima i 42 namjestenika

Clan 17.
(GRADSKA SLUZBA ZA OPCU UPRAVU | ZAJEDNICKE POSLOVE)

1. Naziv radnog mjesta: Pomoénik gradonacelnika za opéu upravu i zajednicke poslove

Opis poslova: U skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Gradske sluzbe za
opc¢u upravu 1 zajednicke poslove i odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih 1 ljudskih
potencijala dodjeljenih Sluzbi.

Neposredno vrsi sljedece poslove: vrsi izradu prednacrta i nacrta Statuta Grada Sarajeva i drugih
propisa organa uprave Grada Sarajeva, daje stru¢na misljenja 0 prednacrtima i nacrtima i prijedlozima
zakona, Statuta i drugih propisa; predlaze, organizuje i rukovodi izradom programa i plana rada, te




organizuje i koordinira izradu godisnjih i operativnih izvjestaja o radu Sluzbe; stara se i organizuje
izvrSenje zadataka iz djelokruga Sluzbe, utvrdenih Programom rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva
i Programom rada Gradonacelnika Grada Sarajeva; stara se o ta¢noj i blagovremenoj izradi odluka,
kao i drugih op¢ih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga Sluzbe; stara se o provodenju odluka, zakljucaka
i stavova Gradskog vijeca i gradonacelnika, iz okvira djelokruga Sluzbe; stara se o davanju misljenja
na dostavljene odluke i akte koje pripremaju gradske sluzbe i tako vrsi nadzor nad zakonito$¢u rada
istih; prati zakonsku regulativu iz oblasti uprave, te predlaze i inicira realizaciju zakonskih obaveza;
stara se o blagovremenom vrSenju prenesenih poslova federalne i kantonalne uprave; stara se o
pripremanju misljenja 1 odgovora na pitanja i predstavke gradonacelniku, za koje nije utvrdena
nadleZznost drugih sluzbi; vrsi druge poslove iz djelokruga Sluzbe; prisustvuje sjednicama organa
uprave Grada Sarajeva i sjednicama i radnim tijelima Gradskog vijeca; vrsi i druge poslove koje mu
odredi gradonacelnik.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, polozen struéni ispit i najmanje pet (5) godina
radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni

SlozZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacéelnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

a) Odsjek za javne nabavke, pravne i kadrovske poslove

1. Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka

Opis poslova: rukovodi Odsjekom i ima ovlastenja da organizira i koordinira vrSenje svih poslova iz
nadleznosti Odsjeka, rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i
namjeStenike i daje blize upute o nacinu vrSenja tih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka, redovno usmeno ili pismeno upoznaje
rukovodioca Sluzbe o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju
tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje, organizuje i vrs$i obavljanje normativno-pravnih i
upravnih poslova, poslova vezanih za ljudske resurse i kadrovsku politiku, te poslova javnih nabavki,
organizira 1 vr$i izradu provedbenih propisa, op¢ih 1 pojedinacnih akata iz nadleZnosti
gradonacelnika, donoSenje propisa i1 uskladivanje postojecih sa propisima vise pravne snage, a €ija
izrada 1 uskladivanje nije u nadleZnosti neke druge sluzbe, organizira i vrsi poslove blagovremenog
upravnog rjeSavanje u prvom stepenu, organizira i vrsi izradivanje stru¢nih misljenja u odnosu na
primjenu propisa kojima se ureduje radno pravni status drzavnih sluZzbenika 1 namjestenika i drugih
propisa znacajnih za primjenu u organima uprave, organizuje dostavljanje materijala za potrebe
sjednica Gradskog vijeca, inicira donoSenje i izmjenu svih propisa od znacaja za rad Sluzbe, aktivno
saraduje sa organima i tijelima sa kojima je za potrebe obavljanja poslova Odsjeka potrebna saradnja,
organizira saradnju sa ostalim organima uprave i Pravobranilastvom Grada Sarajeva, vodi evidencije
i redovno izvjeStava pomoc¢nika Gradonacelnika o organizovanim i izvr§enim obukama za drzavne
sluzbenike i namjeStenike 1 efektima izvrSene obuke, organizuje odrzavanje internih obuka i transfera
znanja sa drzavnih sluzbenika i namjeStenika koji su uspjeSno okoncali obuku na ostale drzavne
sluzbenike 1 namjestenike, ucestvuje u raspisivanju, odnosno sprovodenju javnih konkursa i oglasa
za prijem drzavnih sluzbenika, namjeStenika, pripravnika ili volontera, internih konkursa za
unaprijedenje drzavnih sluZzbenika, internih oglasa za prijem namjeStenika, ucestvuje u provedbi
postupka javnih nabavki u svim fazama, ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnika
u saradnji sa ostalim odsjecima, prati i izvjestava rukovodioca Sluzbe 0 radu i realizaciji poslova
Odsjeka, ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i u¢estvuje u izradi




izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati
njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, ucCestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjesStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
1 sve druge pratece poslove kao 1 poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, polozen strucni ispit I najmanje Cetiri (4)
godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni
poslovi

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za javne nabavke

Opis poslova: u saradnji sa ostalim sluzbama planira i izraduje godi$nji plan javnih nabavki u skladu
sa potrebama ugovornog organa, vr$i planiranje pojedina¢nih nabavki, koordinira u izradi tenderske
dokumentacije, izraduje tekstove obavjestenja o nabavci, vrsi oglasavanje istih u sredstvima javnog
informisanja, vrsi objavu obavjestenja i dostavu izvjestaja o javnim nabavkama u oficijelnom sistemu
elektronskih javnih nabavki, saraduje sa sluzbenim listovima, upucuje pozivna pisma ponudacima,
dostavlja tendersku dokumentaciju na nacin propisan za konkretan postupak, priprema pojasnjenja
tenderske dokumentacije, vr$i odgovarajucu i zakonom dozvoljenu korespondenciju sa ponudacima,
zaprima ponude, izraduje sve vrste akatau postupku javnih nabavki, priprema sve vrste odluka i
ugovora u formi propisanoj zakonom, blagovremeno postupa po pravnim lijekovima na nacin
predviden zakonom, vodi evidenciju svih akata i dokumenata koji prate javno nadmetanje, upravlja
zaklju€enim ugovorima na nadin da u saradnji sa ostalim sluzbama prati dinamiku realizacije
zakljuCenih ugovora 1 ispunjenje sadrzaja ugovorenih prava i1 obaveza te odgovara za valjano
ispunjenje ugovora, te obavlja i sve ostale potrebne poslove tokom faze planiranja javnih nabavki,
faze provodenja postupka javnih nabavki 1 faze realizacije ugovora, sac¢injavapolugodisnji 1 godisnji
izvjestaj o provedenim postupcima javnih nabavki,vr$i poslove vodenja upravnog rjeSavanja u prvom
stepenu iz svoje nadleZnosti, uéestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati
njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, uéestvuje u izradi godi$njeg
Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti SluZzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, polozen struéni ispit i najmanje tri (3) godine
radnog staza u struci

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova:Normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Najslozeniji




Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik
Broj izvrs§ilaca:1 (jedan)

3.Naziv radnog mjesta: Strué¢ni savjetnik za normativno-pravne poslove

Opis poslova: prati propise svih nivoa vlasti i sa¢injava evidenciju gradskih propisa, kao i propisa
kojima je utvrdena nadleznost organa uprave Grada Sarajeva u pojedinim oblastima, vrs$i nadzor 1
daje misljenje o uskladenosti sa ustavima, zakonima i Statutom Grada, nacrta i prijedloga odluka,
drugih propisa, op¢ih akata i ugovora koje pripremaju gradske sluzbe; daje stru¢no misljenje o
prednacrtima, nacrtima i prijedlozima kantonalnih, federalnih i drugih propisa, kad je gradonacelnik
ucesnik u javnim raspravama i konsultacijama; izraduje prijedloga odluka, drugih propisa, op¢ih
akata i ugovora, a na osnovu pripremljene dokumentacije nadlezne sluzbe, ostvaruje stru¢nu saradnju
s drugim gradskim sluzbama, koja se odnosi na davanje misljenja i pomo¢ pri izradi odluka i drugih
akata; priprema preciS¢ene tekstove odluka i propisa koje donosi gradonacelnik, izraduje stru¢na
pravna miSljenja i objaSnjenja za primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga Sluzbe, vrsi struénu
obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu nacrta op¢ih i pojedina¢nih akata koje donosi
gradonacelnik, inicira donoSenje ili uskladivanje propisa, te sacinjava nacrte tako iniciranih
propisa,daje stru¢no misljenje o inicijativama za donosenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata, te
izraduje potrebne inicijative koje se upucuju prema istim i viSim nivoima vlasti, vr$i poslove vodenja
upravnog rjesavanja u prvom stepenu za potrebe svih sluzbi izuzev za Gradsku sluzbu za inspekcijski
nadzor, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati
njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka .

Uslovi za vrSenje poslova:VVSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje tri (3) godina
radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Normativno-pravni, upravno rjeSavanje i strué¢no-operativni poslovi

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

4. Naziv radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik za pripremu sjednica Gradskog vije¢a

Opis poslova: prikuplja, sreduje, evidentira i izraduje analiti¢ke, informativne i druge materijale koji
se dostavljaju u rad Gradskom vije¢u Grada Sarajeva, a prema uputama gradonacelnika i rukovodioca
Sluzbe, izraduje stru¢na pravna misljenja i objaSnjenja za primjenu Poslovnika Gradskog vijeca i
drugih gradskih propisa, vrsi poslove vodenja upravnog rjeSavanja u prvom stepenu, U saradnji sa
nadleznim sluzbama organa uprave Grada Sarajeva izraduje planske, analiticke dokumente i druge
materijale za potrebe dostavljanja Gradskom vijecu na osnovu odgovarajucih podataka, saraduje sa
sluzbama u pripremi i dostavi analiti¢kih i informativnih materijala za sjednice Gradskog vijeca,
distribuira zakljucke Gradskog vijeCa prema nadleznim gradskim sluzbama, priprema prijedlog
Gradonacelnika za program rada Gradskog vije¢a, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe,
prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih




nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada
Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjesStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, poloZen stru¢ni ispit i najmanje tri (3) godine
radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Normativno-pravni, poslovi upravnog rjesavanja i stru¢no-operativni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strué¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5.Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za kadrovsku politiku

Opis poslova: prati i primjenjuje propise iz radnih odnosa i penzijsko - invalidskog osiguranja, prati,
predlaze i izraduje propise, izmjene i dopune propisa iz oblasti radnih odnosa, izraduje prijedloga
odluka, drugih propisa, op¢ih akata i ugovora, a na osnovu pripremljene dokumentacije nadlezne
sluzbe, izraduje pojedinacne akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih
sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, inicira mjere za unapredenje procesa rada, vrsi poslove
vodenja upravnog rjesavanja U prvom stepenu, izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje
potvrda, odobrenja i saglasnosti, izraduje Program prijema pripravnika i volontera u organima uprave
Grada Sarajeva, vodi li¢nu evidenciju o uposlenima u organima Grada Sarajeva i Pravobranilastva
Grada Sarajeva, na osnovu podataka iz evidencije analizira i statisticki izvjeStava, prati personalnu
dokumentaciju, stanje u oblasti kadrovske politike i kretanje kadrova, predlaze stru¢no
osposobljavanje drzavnih sluzbenika i namjeStenika uce$¢em na raznim seminarima i drugim
vidovima edukacije, priprema Plan godi$njih odmora, vrsi prijave i odjave uposlenika u PIO i
zdravstveno, brine se o kolektivnom osiguranju uposlenika organa uprave Grada Sarajeva, nadzire
provodenje radne discipline i redovno izvjeStava o stanju u toj oblasti, dostavlja periodi¢ne izvjestaje
o svom radu rukovodiocu Sluzbe,saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu FBiH i Odborom drZavne
sluzbe za zalbe FBiH, ucestvuje u raspisivanju, odnosno sprovodenju javnih konkursa i oglasa za
prijem drzavnih sluzbenika, namjeStenika, pripravnika ili volontera, internih konkursa za
unaprijedenje drzavnih sluzbenika, vr$i stru¢ne i druge poslove oko izrade nacrta provedbenih
propisa, op¢ih i pojedina¢nih akata iz nadleznosti gradonacelnika, ¢ija izrada nije u nadleznosti neke
druge sluzbe, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i uéestvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati
njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodiéne izvjeStaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja— pravni fakultet, polozen strué¢ni ispit i najmanje tri (3) godine
radnog staza u struci

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost




Grupa poslova:Upravno rjeSavanje, normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6. Naziv radnog mjesta:Struéni saradnik za javne nabavke i izradu tenderske dokumentacije
Opis poslova: ucestvuje u izradi godiSnjeg plana javnih nabavki u skladu sa potrebama ugovornog
organa,pruza pomoc¢ sluzbama u izradi tenderske dokumentaciju, izraduje tekstove obavjestenja o
nabavci, vrsi oglasavanje istih u sredstvima javnog informisanja, vrsi objavu obavjestenja i dostavu
izvjestaja o javnim nabavkama u oficijelnom sistemu elektronskih javnih nabavki, ucestvuje u izradi
svih vrsta akatau postupku javnih nabavki, a narocito odluka i ugovora u formi propisanoj zakonom,
blagovremeno postupa po pravnim lijekovima na nacin predviden zakonom, upucuje obavijesti i
upute ucesnicima nadmetanja, koordinira sa ostalim sluzbama i komisijama za javne nabavkeu
postupku provodenje javnih nabavki, u¢estvuje u vodenju evidencije svih akata i dokumenata koji
prate javno nadmetanje, ucestvuje u pracenju i kontroli realizacije ugovora nakon njegovog
zaklju€enja u koordinaciji sa ostalim sluZzbama,te ucestvuje u obavljanju i svih ostalih potrebne
poslove tokom faze planiranja javnih nabavki, faze provodenja postupka javnih nabavki i faze
realizacije ugovora,ucestvuje u sainjavanju izvjestaja o provedenim postupcima javnih nabavki, daje
prijedloge i misljenja vezana za odredene postupke javnih nabavki,ucestvuje u izradi prijedloga
budZeta za rad SluZbe, prati realizaciju 1 u€estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje
u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi
programa 1 plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju 1 ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe,
ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje
u izradi izvjeStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje
u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodicne
izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja - pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, ekonomski fakultet
i gradevinski fakultet, poloZen stru¢ni ispit i najmanje jedna (1) godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova:Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni

SloZenost poslova: SloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Naziv radnog mjesta:Visi referent za administrativne poslove

Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Sluzbe, prima postu i dostavlja je u rad Pomo¢niku
gradonacelnika, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluzbenicima 1 namjeStenicima u
rad, urucuje 1 dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte, vrsi poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleZnosti
Sluzbe, vrsi pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleznosti Sluzbe, prima stranke i daje im
potrebna obavjestenja o pitanjima iz nadleZnosti ovog radnog mjesta, priprema podatke za izvjestaje,
analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz nadleznosti Sluzbe, obavlja unos i
obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju, uéestvuje u izradi prijedloga budzeta za
rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i




plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u
izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi
izvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o
svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza u struci nakon
sticanja stru¢ne spreme i polozen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimic¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

C) Odsjek za zajednicke poslove

1.Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i ima ovlastenja da organizira i koordinira vr$enje svih poslova
iz nadleznosti Odsjeka, rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i
namjestenike 1 daje bliZe upute o nacinu vrSenja tih poslova osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka, redovno usmeno ili pismeno upoznaje
rukovodioca SluZbe o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju
tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjesavanje, izraduje plan obezbjedenja, investicionog i tekuceg
odrzavanja i uredenja pokretnih i nepokretnih stvari u vlasni$tvu Grada, odnosno objekata koji se po
bilo kojem osnovu koriste za potrebe grada, predlaze i izraduje tehnicke (investicione) mjere
(povecanje stepena korisnosti kotlova, Stedljiva trosila rasvjete, poboljSanja u razvoju energije i
kori$tenju grejnih tijela, njihova zamjena, ugradnja termostatskih ventila, rekonstrukcija prostora,
poboljSanje toplotne zastite, smanjenje ventilacionih gubitaka, gubitaka kroz prozore, podne povrSine
i sl.), osigurava tehnicke uslove za rad uposlenih u organima uprave Grada Sarajeva, ucestvuje i
odgovara za realizaciju i izvjeStava rukovodioca Sluzbe o svim preduzetim aktivnostima, koordinira
uredno vodenje jedinstvene evidencije imovine u vlasniStvu organa uprave Grada Sarajeva i projekata
organa uprave Grada Sarajeva, pravi plan ekonomske iskoristivosti imovine u vlasnistvu ili koristenju
organa uprave Grada Sarajeva i predlaze modele, ucestvuje u poslovima organa uprave Grada
Sarajeva u organizaciji 1 suorganizaciji javnih manifestacija, brine se za odrZavanje i uvanje voznog
parka organa uprave Grada Sarajeva i njenog parking prostora, pravi plan unapredenja informacionih
1 komunikacionih tehnologija za potrebe sluzbi i ucestvuje u realizaciji, planira i predlaZe nabavku
nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga Odsjeka
saCinjava procjenu potrebnih finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati u
budzetu na godiSnjem nivou, prati utroSak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za njihovo
namjensko troSenje, organizuje vrSenje video kontrole pristupa objektima putem video nadzora,
izraduje program i plan rada iz nadleznosti Odsjeka i ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika u saradnji sa ostalim odsjecima, prati i izvjeStava rukovodioca Sluzbe 0 radu i
realizaciji poslova Odsjeka, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati
njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.




Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranjakoji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, ekonomski fakultet,
fakultet politickih nauka ili elektrotehnicki fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje Cetiri (4) godine
radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta:Visi stru¢ni saradnik za tehni¢ko-operativne poslove

Opis_poslova: kontrola izvrSenih usluga po pristiglim racunima, praéenje realizacije ugovora,
prikupljanje i izrada dokumentacije za potrebe provodenja procedura javnih nabavki koje su direktno
vezane za poslove unutar Odsjeka, te drugih nabavki po nalogu nadredenog rukovodioca, ucestvuje
u izradi plana ¢uvanja, obezbjedenja, investicionog i tekuc¢eg odrZzavanja imovine u vlasni$tvu Grada
odnosno objekata koji se se po bilo kojem osnovu koriste za potrebe organa uprave Grada
Sarajeva,organizuje i u€estvuje u izvrsavanju svih poslova koji se odnose na ¢uvanje obezbjedenje,
invensticiono i tekuée odrzavaje navedene imovine, predlaze i kreira mjere za poboljSanje stanja
imovine, uslova rada, i u€estvuje u njihovoj realizaciji,vodi azurnu evidenciju o stanju cjelokupnog
inventara i zaduzenja inventara od strane uposlenika gradske uprave u saradnji sa Sluzbom za
finansije, osim poslova koji se odnose na zaduzenja novog inventara i opreme u ¢ijoj je nabavci i
rasporedivanju ucestvovalo Odsjek, ucestvuje u godiSnjem popisu - inventura i sravnjavanja
popisa,stavlja inventurni broj na nabavljena osnovna sredstva - nakon §to isti dodjeli Sluzba finansija,
organizuje i ucestvuje u organizaciji odrzavanja radnih sastanaka, sjednica, press konferenncija,
javnih dogadaja 1 manifestacija, (ozvucenje, rasvjeta, obezbjedenje prostora), ugovara poslove,
predlaze oblike saradnje i prati valjano i pravovremeno izvrsavanje tih poslova od strane angazovanih
lica 1 racionalno troSenje finansijskih sredstava za te namjene, u€estvuje u izradi plana unaprjedenja
informacionih, komunikacionih 1 telematskih tehnologija za potrebe sluzbi 1 u€estvuje u realizaciji,
planira i predlaze nabavku nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za potrebe realizacije svih
poslova iz djelokruga Sluzbe sacinjava procjenu potrebnih finansijskih sredstava, provodenje
Pravilnika o koristenju mobilnih telekom usluga u organima uprave Grada Sarajeva, dostavlja
periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati
realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, uestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada
Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova:VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog 1ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranjakoji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, kriminalisticki
fakultet ili saobracajni fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje dvije (2) godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova:Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:Visi stru¢ni saradnik




Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Naziv radnog mjesta: Strué¢ni saradnik za tehni¢ko-operativne poslove

Opis poslova: u¢estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i uestvuje u izradi izvjestaja
o radu Sluzbe, Planiranje Budzeta odjeljenja i priprema dokumentacije za pokretanje javnih nabavki
vezanih za sluzbena vozila Grada Sarajeva (nabavka goriva, odrzavanje vozila, pranje
vozila, sigurnost - gps pracenje...), prati realizaciju ugovora koji su direktno vezani za poslove koji
se obavljaju unutar Odsjeka, a tiCu se odrzavanja, goriva, energenata i sl.,pracenje realizacije ugovora
vezanih za sluzbena vozila Grada Sarajeva 1 drugih ugovora po nalogu rukovodioca, ucestvuje u
godi$njem popisu - inventura i sravnjavanja popisa, stara se o pravilnom funkcionisanju video
nadzora i zastiti vanjskog parking prostora Grada Sarajeva, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za
rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe,obavlja poslove i
nadzire video kontrolu pristupa objektima putem video nadzora, vrsi redovnu analizu servisnih
intervala za vozni park organa uprave Grada Sarajeva, redovno vr$i kontrole utroska goriva i drugih
potros$nih derivata, stavlja inventurni broj na nabavljena osnovna sredstva - nakon $to isti dodjeli
Sluzba finansija, uéestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i u¢estvuje u
izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe,
prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranjakoji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, kriminalisti¢ki
fakultet, saobracajni fakultet i poljoprivredno-prehrambeni fakultet, polozen strucni ispit i najmanje
jedna (1) godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova:Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

4. Naziv radnog mjesta: Visi referent za odrZavanje objekta i magacinerske poslove

Opis poslova: koordinira rad na poslovima gradevinsko-zanatskog odrzavanja objekta u kojem se
nalazi sjediSte organa uprave Grada Sarajeva i po nalogu rukovodioca Odsjeka, ostalih objekata u
vlasni$tvu ili koriStenju organa uprave Grada Sarajeva, vrSi sitne zanatske popravke u zgradi, vrsi
kontrolu ispravnosti vodovodnih, elektro i maSinskih uredaja i instalacija, mehanizama za zatvaranje
prozora i vrata i po potrebi otklanja sitne kvarove na navedenim uredajima, instalacijama, prozorima,
vratima i inventaru, zaprima podatke od korisnika o nastalim kvarovima i obavjestava nadredenog,
brine se o isticanju zastava unutar i van objekta, prenosi predmete i stvari, kordinira na aktivnostima
na zastiti objekta od pozara, brine se o ispravnosti opreme za pocetno gazenje pozara, hidranta i
uredaja za gaSenje poZara, vrsi redovit obilazak radnih 1 drugih prostorija, kontroliSe ispravnost
uredaja, izvjeStava nadlezne organe, a posebno vatrogasne u slucaju pozara, obavlja poslove
umnozavanja materijala, vr$i dopremu i distribuciju roba iz magacinskog prostora, inventara,
repromaterijala i drugih tehni¢kih materijala, doprema nabavljenu robu, inventar, repromaterijal i
druge tehnicke materijale u magacinski prostor,po jedan primjerak ulaza robe i otpremnicu dobavljaca




dostavlja Gradskoj sluzbi finansija, vrsi kontrolu primljenih roba po kvalitetu, kvantitetu i cijenama
u skladu sa tenderskom dokumentacijom i ugovorom, obavlja poslove za pripremu i izdavanje
potroSnog materijala i sitnog inventara, vodi magacinersku kartoteku ulaza i izlaza roba, pomaze pri
utovaru i istovaru materijala, vodi odgovarajuce evidencije, materijalno i finansijski odgovara za
zaduzenu robu u magacinu, odrZzava magacinski prostor urednim i brine se o predlaganju za otpis
stalnih sredstava Gradaucestvuje u godisnjem popisu - inventura i sravnjavanja popisa, ucestvuje u
izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja
0 radu Sluzbe, uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe,
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po
nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova:SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon
sticanja stru¢ne spreme i polozen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova: Operativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Naziv radnog mjesta: Visi referent — vozac

Opis poslova:odgovorno upravlja motornim vozilom i po nalogu obavlja prevoz lica i stvari, odrzava
i vodi brigu o tehnickoj ispravnosti vozila, njegovom odrzavanju i ofuvanju, trajanju vaznosti
registracije i polisama osiguranja, vodi propisane evidencije o vozilu i njegovoj upotrebi, prijedenoj
kilometrazi i utroSku goriva, odrzava i vodi brigu o higijeni vozila, osigurava potrebne dokumente za
upotrebu vozila, obavlja poslove dostave poste, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove
po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije, najmanje deset (10)
mjeseci radnog staza nakon sticanja strucne spreme.

Vrsta djelatnosti:Poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Grupa poslova: Operativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsioca: 6 (Sest)

6. Naziv radnog mjesta: Pomoc¢ni radnik - higijeni¢ar

Opis poslova:obavlja poslove ¢is¢enja uredskih prostorija organa uprave Grada Sarajeva, zajednic¢kih
dijelova zgrade i pripadajueg dvoriSta i parkinga kojeg koristeorgani uprave Grad Sarajevo,
svakodnevno odrZava Cisto¢u praznjenjem koSara, usisavanjem, brisanjem podova, prasine sa stolova,
radnih ploha i namjestaja, ¢iS¢enjem paucine sa zidova, svakodnevno odrzava Cistocu 1 higijenu
sanitanih ¢vorova, odrzava Cisto¢u prozora, prozorskih dasaka, zastora i roletni, radnih uniformi,
svakodnevno odrzava cvijece i ostalo biljno rastinje, te obavlja i sve druge pratec¢e poslove kao i
poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: zavrSena osnovna $kola, radni staz do Sest (6) mjeseci nakon sticanja
strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti




Grupa poslova: Pomo¢ni poslovi
SloZenost poslova: Jednostavni poslovi
Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢ni radnik
Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

d) Odsjek za informaticke poslove
1.Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka
Opis poslova: rukovodi Odsjekom i ima ovlastenja da organizira i koordinira vr$enje svih poslova iz
nadleznosti Odsjeka, rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i
namjeStenike i daje blize upute o nacinu vrSenja tih poslova osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka, redovno usmeno ili pismeno upoznaje
rukovodioca Sluzbe o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju
tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje, izraduje plan, osigurava tehnicke uslove za rad
uposlenih u organima uprave Grada Sarajeva, ucestvuje i odgovara za realizaciju i1 izvjeStava
rukovodioca Sluzbe o svim preduzetim aktivnostima, koordinira uredno elektronsko vodenje
jedinstvene evidencije imovine u vlasni$tvu organa uprave Grada Sarajeva i projekata organa uprave
Grada Sarajeva, pravi plan ekonomske iskoristivosti racunarske, programske, komunikacione i druge
prateée opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, Stampaci, skeneri, memorijski uredaji i sl.),
ucestvuje u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih
manifestacija, pravi plan unapredenja informacionih i komunikacionih tehnologija za potrebe sluzbi
1 u€estvuje u realizaciji, planira 1 predlaze nabavku nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za
potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave, sacinjava procjenu potrebnih
finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati u budZetu na godi$njem nivou, prati
utrosak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za njihovo namjensko trosenje, organizuje
vrenje video kontrole pristupa objektima putem video nadzora, izraduje program i plan rada iz
nadleZnosti Odsjeka i u¢estvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnika u saradnji sa ostalim
odsjecima, prati i izvjeStava rukovodioca Sluzbe o0 radu i realizaciji poslova Odsjeka, ucestvuje u
izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja
0 radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti
Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe,
dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog 1ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranjakoji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja - prirodno-matematicki fakultet, ekonomski fakultet,
elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompijuterskih nauka ili drugi srodan fakultet
informacionog smjera, polozen struéni ispit i najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)




2.Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za informati¢ke poslove

Opis_poslova: ucestvuje u provodenju plana Sefa Odsjeka i osigurava tehnicke uslove za rad
uposlenih u organima uprave Grada Sarajeva, vrsi uredno elektronsko vodenje jedinstvene evidencije
imovine u vlasni$tvu organa uprave Grada Sarajeva i projekata organa uprave Grada Sarajeva,
ucestvuje u predlaganju elemenata i provodi plan ekonomske iskoristivosti racunarske, programske,
komunikacione i druge prate¢e opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, Stampaci, skeneri,
memorijski uredaji i sl.), uCestvuje u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji i
suorganizaciji javnih manifestacija, ucCestvuje u provodenju utvrdenog plana unapredenja
informacionih 1 komunikacionih tehnologija za potrebe sluzbi i u¢estvuje u realizaciji, ucestvuje u
planiranju i predlaganju nabavke nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za potrebe realizacije
svih poslova iz djelokruga organa uprava, ucestvuje u sacinjavanju procjene potrebnih finansijskih
sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati u budzetu na godi$njem nivou, daje podatke o
utrosak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za njihovo namjensko trosenje, vrsi poslove
video kontrole pristupa objektima putem video nadzora, ucestvuje u izradi program i plan rada iz
nadleznosti Odsjeka i uéestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnika u saradnji sa ostalim
odsjecima, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati
njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja, diploma visokog obrazovanja- prirodno-matematicki fakultet,
ekonomski fakultet, elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompijuterskih nauka ili
drugi srodan fakultet informacionog smjera, polozen stru¢ni ispit i najmanje jedna (1) godine radnog
staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Naziv radnog mjesta: Visi referent za informati¢ku podrsku

Opis poslova: stara se o ispravnosti i funkcionisanju instalirane racunarske, programske,
komunikacione i druge pratee opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, Stampaci, skeneri,
memorijski uredaji 1 sl.), vodi azurnu evidenciju servera, radnih stanica, pratee opreme,
konfiguracija lokalnih mreZa, te sigurnosnih postavki, obavlja tehni¢ke aktivnosti na konfiguraciji
mreze, administriranju 1 zastiti informacionog sistema, te izradi sigurnosnih kopija podataka, pruza
stru¢no-tehnicku pomo¢ korisnicima informacionih, komunikacionih i telematskih tehnologija i
rjeSava softverske 1 mrezne probleme, tehnicki odrzava internet web stranicu, implementira
korisni¢ke politike i educira korisnike, pomaZe korisnicima u slu¢aju greSaka i kod pitanja vezanih
za hardver, softver, komunikacije radnih stanica, otklanja standardne kvarove, tehnicke probleme i
zastoje u radu svih vrsta tehnicke 1 informacione opreme, evidentira uocene teze kvarove na hardveru
1 softveru 1 obavjeStava osobe zaduZene za servisiranje pomenutih tehnologija 1 opreme, pruza obuku
korisnicima tehnologija, vr$i obrade podataka prema uputstvu za rad, u€estvuje u kreiranju baza
podataka, redovno obavlja funkciju arhiviranja podataka na osnovu propisanih procedura,




administrira rad mail servera, uspostavlja nove racune e-mail korisnika i briSe stare racune, postavlja
I nadgleda e-mail filtere po naredbi administratora domene, nadgleda upotrebu e-mail servera,
aktivnosti virusa i upada, pravi email fajlove za podrSku,ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad
Sluzbe, prati realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, uéestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana
rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, uéestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjesStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon
sticanja strucne spreme i polozen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

e) Odsjek za poslove pisarnice
1. Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka
Opis poslova: rukovodi Pisarnicom i ima ovlastenja da organizira i koordinira vr§enje svih poslova
iz nadleznosti Odsjeka, rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluZbenike i
namjestenike i1 daje blize upute o nacinu vrSenja tih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka, redovno usmeno ili pismeno upoznaje
rukovodioca Sluzbe o stanju vr$enja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju
tih poslova 1 predlaze mjere za njihovo rjeSavanje, stara se o implementaciji propisa koji reguliraju
oblast kancelarijskog i arhivskog poslovanja, ucestvuje u izradi propisa iz oblasti kancelarijskog i
arhivskog poslovanja, po nalogu rukovodioca SluZbe izraduje analize, izvjeStaje i informacije na
osnovu odgovarajuc¢ih podataka o vrSenju kancelarijskog 1 arhivskog poslovanja i predlaze mjere za
njihovo unaprijedenje, vodi racuna o prijemu, otpremanju i arhiviranju poste u skladu sa vazeéim
propisima, izraduje prijedlog popisa registraturne i arhivske grade organa uprave Grada Sarajeva 1
brine o njegovoj implementaciji, brine se o provodenju nacela kancelarijskog poslovanja, osigurava
1 nadzire pracenje kretanja predmeta 1 akata u organima uprave Grada Sarajeva, ucestvuje u izradi
prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja
0 radu Sluzbe, uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe, u€estvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe,
dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe .
Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VI/1 stepen, najmanje tri (3) godine radnog staza nakon sticanja
stru¢ne spreme, polozen arhivisticki ispit i poloZen strucni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno tehnicki i operativno - tehnicki
SloZenost poslova: Slozeni
Status izvrSioca: NamjeStenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)




2. Naziv radnog mjesta: Visi referent za kancelarijsko poslovanje

Opis poslova: neposredno prima i zavodi posStu u organima uprave Grada Sarajeva, kao i internu
postu izmedu sluzbi, koristi OWIS program za zavodenje, razvrstavanje i evidentiranje poStw, vodi
temeljne 1 pomoc¢ne knjige evidencije o kancelarijskom poslovanju (djelovodnik predmeta i akata 1
djelovodnik povjerljive i strogo povjerljive poste, interne dostavne knjige, knjiga primljenih racuna,
karton za sluzbena glasila i literaturu, pakovanje, otpremu i dostavu sluzbene poste, neposredno
objedinjava spise (predmete, akte i fascikle), dostavlja postu na uvid i signiranje rukovodiocu ili
ovlastenom sluzbeniku organa uprave Grada Sarajeva, distribuira signiranu poStu, vrsi poslove
preuzimanja predmeta i akata, te ¢uva predmete do odlaganja u arhivu, neposredno saraduje sa
kurirom ili voza¢em, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje
u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, uestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu
realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, u€estvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, 1V stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon
sticanja stru¢ne spreme i poloZen struc¢ni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki i pomo¢ni poslovi

SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3. Naziv radnog mjesta: Visi referent za prijem i otpremu poste

Opis poslova: nakon primljene poste formira predmete; azurira dokumentaciju i ¢uva je; zavodi
dopise u knjigu dostave; obavlja poslove prijema, pakovanja, otpremanja i dostave poste; vodi popise
arhiviranih predmeta; skladisti arhivirane predmete u odgovarajué¢im prostorijama; vodi evidencije
svih skladiStenih arhiviranih predmeta kao 1 izdavanje istih uz odgovaraju¢u dokumentaciju, prati
stanje i predlaze nabavku, uéestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i
uCestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, u¢estvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati
njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, uCestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleZnosti SluZzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, 1V stepen, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja
spreme i polozen stru¢ni ispit

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti, poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki i pomo¢ni poslovi

SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)




4.Naziv radnog mjesta:Referent- kurir

Opis_poslova:blagovremeno obavlja unutrasnju i vanjsku dostavu sve poste i drugih materijala,
pakuje i otprema sluzbenu postu, prema rasporedu koji utvrdi Sef Odsjeka, dostavlja materijale, brine
o urednom popunjavanju dostavnica do predaje ovlastenom sluzbeniku, vodi dostavne knjige, vrsi
kopiranje i umnoZavanje materijala te obavlja i sve druge pratec¢e poslove kao i poslove po nalogu
rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, Il stepen i najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja
strune spreme.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti

Grupa poslova: Pomoéni poslovi

SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Clan 18.
(GRADSKA SLUZBA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | RAZVOJ GRADA)

1. Naziv radnog mjesta: Pomoénik gradonacelnika za lokalnu samoupravu i razvoj grada

Opis poslova: U skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Gradske sluzbeza
lokalnu samoupravu i razvoj grada odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodjeljenih Sluzbi.

Neposredno vrsi sljedece poslove: vrsi izradu prednacrta i nacrta Statuta Grada Sarajeva, daje stru¢na
misljenja o prednacrtima i nacrtima i prijedlozima zakona, Statuta i drugih propisa predlaze,
organizuje i rukovodi izradom programa i planova rada, te organizuje i koordinira izradu godisnjih i
operativnih izvjestaja o radu Sluzbe; stara se i organizuje izvrSenje zadataka iz djelokruga Sluzbe,
utvrdenih Programom rada Gradskog vijeca Grada Sarajeva i Programom rada Gradonacelnika Grada
Sarajeva; stara se o ta¢noj i blagovremenoj izradi odluka, kao i drugih op¢ih i pojedina¢nih akata iz
djelokruga Sluzbe; stara se o provodenju odluka, zakljucaka i stavova Gradskog vijeca i
gradonacelnika, iz okvira djelokruga sluzbe; stara se o davanju misljenja na dostavljene odluke i akte
koje pripremaju gradske sluzbe, s aspekta nadleznosti iz oblasti lokalne samouprave; prati zakonsku
regulativu iz oblasti lokalne samouprave, te predlaze i inicira realizaciju zakonskih obaveza;
osigurava saradnju sa savezima jedinica lokalne samouprave, ombudsmanima, vjerskim zajednicama
i nacionalnim manjinama; stara se o zasStiti prva na lokalnu samoupravu; vrsi druge poslove iz
djelokruga Sluzbe; prisustvuje sjednicama organa uprave GradaSarajeva i sjednicama i rednim
tijelima Gradskog vijeca; vrsi i sve druge poslove koje mu odredi gradonacelnik.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS,VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu, poloZen stru¢ni
ispit i najmanje pet (5) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni i normativno-pravni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Pomoénik gradonacelnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za poslove lokalne samouprave

Opis poslova: prati propise svih nivoa vlasti i pojave u oblasti primjene Zakona o principima lokalne
samouprave u FBiH, kao i propisa iz te oblasti kojima je odredena nadleznost organa uprave Grada
Sarajeva; daje misljenje o uskladenosti sa ustavima, zakonima i Statutom Grada, nacrta i prijedloga




odluka, drugih propisa, op¢ih akata, s aspekta nadleznosti iz oblasti lokalne samouprave; daje stru¢no
misljenje o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima kantonalnih, federalnih i drugih propisa, kad je
gradonacelnik u€esnik u javnim raspravama i konsultacijama, s aspekta nadleznosti iz oblasti lokalne
samouprave; ostvaruje strucnu saradnju s drugim gradskim sluzbama, koja se odnosi na davanje
misljenja 1 pomo¢ pri odredivanju nadleznosti po osnovu principa lokalne samouprave;daje stru¢no
misljene o inicijativama za donoSenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz djelokruga rada Sluzbe
1 izraduje potrebne inicijative koje se upucuju prema istim i viSim nivoima vlasti;ucestvuje u izradi
prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca
Sluzbe, uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja
0 radu Sluzbe, uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti
Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe,
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, fakultet za javnu upravu ili ekonomski
fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje tri (3) godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i normativno-pravni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za privredu i razvoj Grada

Opis poslova: prati propise svih nivoa vlasti i pojave u oblasti primjene Zakona o principima lokalne
samouprave u FBiH i Zakona o javno-privatnom partnerstvu, kao i propisa iz te oblasti kojima je
odredena nadleznost organa uprave Grada Sarajeva; daje miSljenje o uskladenosti sa ustavima,
zakonima 1 Statutom Grada, nacrta 1 prijedloga odluka, drugih propisa, op¢ih akata, s aspekta
nadleznosti 1z oblasti javno-privatnog partnerstva; daje stru¢no misljenje o prednacrtima, nacrtima 1
prijedlozima kantonalnih, federalnih i drugih propisa, kad je gradonacelnik ucesnik u javnim
raspravama 1 konsultacijama, s aspekta nadleznosti iz oblasti javno-privatnog partnerstva, prati i
analizira uslove privredivanja i ekonomskog poloZaja preduzeca u gradu Sarajevu; prati i analizira
rad privrednih subjekata u oblasti robne proizvodnje i usluzne djelatnosti u gradu Sarajevu; prati i
analizira politiku cijena proizvoda i usluga u ovoj oblasti; prikuplja, sreduje, evidentira i vrsi obradu
podataka prema metodoloskim i drugim uputstvima i uspostavlja odgovaraju¢e dokumentacione
materijale iz oblasti lokalnog biznisa; prati i istraZuje stanje i promjene u oblasti lokalnog biznisa 1
vrsi izradu odgovaraju¢ih materijala iz ove oblasti,ostvaruje stru¢nu saradnju s drugim gradskim
sluzbama, koja se odnosi na davanje mi$ljenja i pomo¢; daje stru¢no misljene o inicijativama za
donoSenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz djelokruga rada Sluzbe i1 izraduje potrebne
inicijative koje se upucuju prema istim i viSim nivoima vlasti;ucestvuje u izradi prijedloga budzeta
zarad Sluzbe, prati realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjesStaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i
plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u
izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi
izvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o
svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.




Uslovi za vrSenje poslova:VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, ekonomski fakultet,
pedagoski ili nastavnicki fakultet, polozen strucni ispit i najmanje tri (3) godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni, normativno-pravni i studisko-analiticki

SlozZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

4. Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za pripremu projekata iz oblasti privrede

Opis poslova: uéestvuje u izradi i analizi, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih
materijala po utvrdenoj metodologiji i na osnovu odgovaraju¢ih podataka; ucestvuje u izradi
elaborata, studija, programa, projekata, planova 1 procjena, ucestvuje u predlaganju, predlaze i prati
provodenje mjera za razvoj poduzetnicke infrastrukture preko institucionalne mreze poticanja razvoja
u skladu sa zahtjevima trziSta, pruza savjete u vezi s koriStenjem poduzetnicke infrastrukture;
ucestvuje u izradi, pripremi i realizaciji projekata sa domaéim i stranim investitorima, priprema
projekte za apliciranje u EU fondove, kao i druge medunarodne institucije; ucestvuje u predlaganju
provodenja mjera za povezivanje obrtnika, zanatlija, malih i srednjih poduzetnika preko clustera,
zadruga 1 drugih oblika zajednickog poslovanja; pruza pomo¢ za registraciju poslovnih subjekata na
podrucju grada; radi na razvoju i uspostavljanju poslovne i drugih oblika saradnje izmedu stranih i
domacih privrednika; radi na kreiranju baze podataka o relevantnim poslovnim informacijama;
koordinira razmjenu informacija sa drugim nadleznim institucijama iz ove oblasti, ucestvuje u
pripremi i izradi poslovnih vodica i drugih stru¢nih publikacija iz nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u
organizovanju medunarodnih skupova ¢iji je domaéin Grad Sarajevo; ucestvuje u izradi prijedloga
budZeta za rad SluzZbe, prati realizaciju 1 u¢estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje
u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi
programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju 1 ucestvuje u izradi izvjesStaja o radu Sluzbe,
ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje
u izradi izvjeStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje
u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne
izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, ekonomski fakultet, kriminalisti¢ki fakultet,
fakultet za zdravstvene studije, poljoprivredno-prehrambeni fakultet i fakultet za javnu upravu,
poloZen strucni ispit, najmanje jedna (1) godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5 .Naziv radnog mjesta: Strué¢ni saradnik za saradnju sa vjerskim zajednicama i nevladinim
organizacijama

Opis poslova: ucestvuje u izradi analitickih, informativnih i drugih materijala iz djelokruga rada
Odsjeka; prati i analizira stanje u primjeni propisa iz oblasti lokalne samouprave; prati i analizira




saradnju sa organizacijama civilnog drustva iz djelokruga rada Odsjeka, prati i analizira saradnju sa
vjerskim zajednicama i crkvama, te nacionalnim manjinama, nevladinim organizacijama; prikuplja,
sreduje, evidentira i vrSi obradu podataka znacajnih za ove oblasti; prati i istrazuje stanje i promjene
vezane za lokalnu samoupravu, te vrsi izradu odgovarajuc¢ih materijala o tome; ucestvuje u izradi
prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja
0 radu Sluzbe, uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti
Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe,
dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratec¢e poslove kao i poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, fakultet za
zdravstvene studije, fakultet politickih nauka, kriminalisticki fakultet, pedagoski ili nastavnicki
fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni i studisko- analiticki poslovi

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

6.Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za lokalnu samoupravu i privredu — oblast
lokalnog biznisa

Opis_poslova: priprema dokumentaciju i materijale potrebne za izradu odluka, opcih akata i
informacija iz djelokruga sluzbe; priprema prijedloge odgovora na pitanja i predstavke gradana, koji
su upuceni na nadleZno postupanje Sluzbi, priprema materijal i vodi odgovarajucu prepisku u cilju
provodenja javne rasprave, kada je Sluzba obradiva¢ materijala; ucestvuje u izradi analitickih,
informativnih i drugih materijala o stanju i problemima u oblasti lokalnog biznisa; prati i prikuplja
podatke o uslovima privredivanja 1 ekonomskog polozaja preduzeca u gradu Sarajevu; prati i
prikuplja podatke o radu privrednih subjekata u oblasti robne proizvodnje i usluZne djelatnosti u gradu
Sarajevu; prati i prikuplja podatke o politikama cijena proizvoda i usluga u ovoj oblasti; prati,
analizira i u€estvuje u postupku zasnivanja javno-privatnog partnerstva izmedu organa uprave Grada
Sarajeva i drugih pravnih subjekata, prati stanja i pojave u oblasti javno-privatnog partnerstva,
prikuplja, sreduje, evidentira i vr$i obradu podataka prema metodoloskim i drugim uputstvima i
uspostavlja odgovarajue dokumentacione materijale iz oblasti lokalnog biznisa; prati 1 istrazuje
stanje 1 promjene u oblasti lokalnog biznisa 1 vr$i izradu odgovarajuc¢ih materijala iz ove oblasti,
ucestvuje u organizovanju medunarodnih skupova ¢iji je domacin Grad Sarajevo ucestvuje u izradi
godisnjih 1 operativnih izvjeStaja o radu Sluzbe, safinjava potrebne sluzbene zabiljeske; obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrienje poslova: VSS-VI/1 stepen, najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja
spreme i poloZzen stru¢ni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent




Broj izvrSilaca: 2 (dva)

7._Naziv radnog mjesta:Visi referent za administrativne poslove

Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Sluzbe, prima postu i dostavlja je u rad Pomoéniku
gradonacelnika, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluzbenicima i1 namjeStenicima u
rad, urucuje 1 dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte, vr$i poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleZnosti
Sluzbe, vrsi pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleznosti Sluzbe, prima stranke i daje im
potrebna obavjeStenja o pitanjima iz nadleZnosti ovog radnog mjesta, priprema podatke za izvjestaje,
analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz nadleznosti Sluzbe, obavlja unos i
obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju, uéestvuje u izradi prijedloga budzeta za
rad Sluzbe, prati realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, uc¢estvuje u izradi programa i
plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u
izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi
izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o
svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza u struci nakon
sticanja stru¢ne spreme i polozen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimic¢no slozeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

élalvl 19.

(GRADSKA SLUZBA FINANSIJA)
1. Naziv radnog mjesta: Pomoénik gradonacelnika za finansije
Opis poslova: U skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Gradske sluzbe
finansija 1 odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih
Sluzbi.
Neposredno vrsi sljedeée poslove: rukovodi radom sluzbe, planira, organizuje, prati i usmjerava rad,
rasporeduje poslove i zadatke, predlaZe, organizuje programom rada sluZzbe i prati realizaciju i
izvjeStava Gradonacelnika o rezultatima, predlaze 1 koordinira rad ostalih sluzbi u ovoj oblasti,
odgovara za zakonito i blagovremeno izvrSenje poslova, prati i primjenjuje izmjene propisa,
prisustvuje sjednicama organa uprave Grada Sarajeva 1 sjednicama i radnim tijelima Gradskog vijeca,
priprema Dokument okvirnog budZeta za tri godine, vrSi procjenu privrednog razvoja, prati
makroekonomske indikatore, vrsi prognozu prihoda organa uprave Grada Sarajeva, priprema akt
finansijskog plana, priprema razvojne programe organa uprave Grada Sarajeva, izradu budzeta, radi
na pripremi rebalansa budzeta, vrsi sve druge poslove koje mu odredi Gradonacelnik.
Uslovi za vrSenje poslova: VVSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- ekonomski fakultet, polozen stru¢ni ispit, najmanje pet (5)
godina radnog staza u struci i certifikat ovlastenog racunovode.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji




Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom
Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik gradonacelnika
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

a) Odsjek za finansije, budZet i trezorsko poslovanje
1.Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka
Opis_poslova: organizira obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka; osigurava blagovremeno,
zakonito 1 pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove i1 daje upute o
nacinu vrSenja istih;
Podnosi izvjestaje o svom radu pomoéniku gradonacelnika; uéestvuje u izradi prijedloga budzeta |
Dokumenta okvirnog budzeta , upravlja procesima i poslovima neophodnim za izvr§avanje usvojenog
budzeta; organizuje i aktivno ucestvuje u izradi mjesecnih, kvartalnih, polugodisnjih 1 godisnjih
izvjestaja o izvrSenju budZeta i stara se o njihovom blagovremenom podnosenju na razmatranje i
usvajanje; upravlja poslovima izvrSenja budzeta; nadzire 1 kontroliSe obavljanje posla upravljanja
gotovinom i radom blagajne; radi na provodenju finansijske kontrole nad izvrSenjem budzeta, kako
bi se ogranicila pla¢anja na iznose raspolozivih sredstava; prati izmjene zakon i ostalih propisa iz
oblasti finansija; prati realizaciju i uéestvuje u izradi izvjesStaja za rukovodioca Sluzbe, uéestvuje u
izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi
programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe,
ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe, ucestvuje
u izradi izvjeStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje
u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe.
Uslovi za vrSenje poslova:VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — ekonomski fakultet, polozen struéni ispit i najmanje Cetri (4)
godina radnog staza u Struci.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta:Sef Odsjeka
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za finansije

Opis_poslova: neposredno planira, prati i usmjerava izvrsavanje poslova i zadataka iz oblasti
finansija, budzeta i racunovodstva iz nadleznosti organa uprave Grada Sarajeva; kontira poslovne
promjene; vodi racuna o ostvarivanju prihoda; pruza stru¢nu i drugu pomo¢ saradnicima; knjizi
poslovne promjene u glavnoj knjizi, uskladuje stanje pozicija bilansa sa dobavljac¢ima (IOS),
uskladuje stanje stalnih sredstava, akontacija, blagajne, ziro raCuna i obaveza sa osobama zaduzenim
za te oblasti unutar Sluzbe, uskladuje stanje po inventuri u glavnoj knjizi, pravi,ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i
plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u
izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi
izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o
svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.




Uslovi za vrsenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- ekonomski fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje tri (3)
godine radnog staza u struci

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za budzet i trezorsko poslovanje

Opis poslova: priprema nacrte i prijedloge budzeta i prate¢ih odluka; potvrduje predlozenu budzetsku
poziciju prilikom iskazane potrebe; prati izvrsenje budzeta i predlaze mjere za sprecavanje
prekoracenja planiranih i raspolozivih sredstava; pravi periodi¢ne i godi$nje obracune, popunjava i
Salje obrasce godis$njeg, polugodisnjeg i kvartalnog izvjestavanja prema ministarstvu, daje izvjestaje
ostalim Kkorisnicima, odgovara za zakonitost i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa
pozitivnim propisima; priprema Dokument okvirnog budzeta za tri godine, vrsi procjenu privrednog
razvoja, prati makroekonomske indikatore, vr$i prognozu prihoda Grada, priprema akt finansijskog
plana, priprema razvojne programe Grada, vrsi izradu budzeta, radi na pripremi rebalansa budzeta,
daje izvjestaje korisnicima budZeta, u€estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe,
prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjesStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit i najmanje tri (3)
godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za obracun placa i poreza

Opis_poslova: primjenjuje postojee zakone iz ove oblasti, daje mi$ljenja iz oblasti poreza,
primjenjuje zakone i pravilnike o PDV, dohotku i sl., izvjeStava o promjenama u zakonskoj regulativi,
obracunava PDV 1 predaje prijave poreza, obracunava place 1 ostale naknade; izdaje potvrde o placi
1 drugim primanjima; vrs$i obracun toplog obroka i regresa za godiSnji odmor; poStuje pravilo
povjerljivosti, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja
o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti
Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe,
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po
nalogu rukovodioca Odsjeka.




Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- ekonomski fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje jedna (1)
godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni

SloZenost poslova: SloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Naziv radnog mjesta:Visi referent za poslove finansijske operative

Opis poslova: vrsi placanja prema korisnicima Budzeta, kao i placanja iz sredstava Budzeta; pravi
dnevne, sedmiéne i mjesecne izvjestaje o izvrSenim pla¢anjima; obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
spreme, polozen struén ispit i poznavanje rada na ra¢unaru (sve korisni¢ke aplikacije u sluzbi MC
Office, Interneti dr.).

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni poslovi

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

6. Naziv radnog mjesta: Visi referent za blagajnic¢ke poslove

Opis poslova: vrsi blagajnicke poslove; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
spreme, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru (Sve korisnic¢ke aplikacije u sluzbi MC
Office, Internet i dr.).

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Ra¢unovodstveno-materijalni poslovi

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mijesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

b) Odsjek za racunovodstvo

1.Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka

Opis poslova: organizira obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka; osigurava blagovremeno,
zakonito 1 pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove 1 daje upute o
nacinu vrSenja istih; podnosi izvjestaje o svom radu pomo¢niku gradonacelnika; ucestvuje u izradi
prijedloga budzeta i Dokumenta okvirnog budzeta, upravlja procesima i poslovima neophodnim za
izvrSavanje usvojenog budZeta; organizuje 1 aktivno ucestvuje u izradi mjesecnih, kvartalnih,
polugodiS$njih 1 godiSnjih izvjeStaja o izvrSenju budzeta 1 stara se o njithovom blagovremenom
podnoSenju na razmatranje i usvajanje; upravlja poslovima izvrSenja budZeta; vr$i otvaranje i
zatvaranje perioda na mjeseCnom i godiSnjem nivou; osigurava da se prilikom obavljanja
racunovodstvenih poslova i izrade godiSnjeg obracuna primjenjuju racunovodstveni standardi i drugi
vazeci propisi iz oblasti raCunovodstva; organizuje, nadzire i kontroliSe unos podataka u sistem




Glavne knjige i pomo¢nih knjiga; nadzire i kontroliSe procese evidentiranja stalnih sredstava; azurno
i uredeno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduzen u obavljanju
poslova, ukljucujuci i dokumentaciju u elektronskoj formi; prati izmjene zakon 1 ostalih propisa iz
oblasti ra¢unovodstva; prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe,
ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u
izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu
Sluzbe, uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe,
ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe,
uCestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja
periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge prate¢e poslove kao i poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — ekonomski fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje Cetri (4)
godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za ra¢unovodstvenu analizu

Opis poslova: prati i primjenjuje propise iz oblasti raunovodstvenih poslova; obraduje podatke u
Glavnoj knjizi; azurira knjiZzenja po datumu, mjesecu 1 godini, otvara i zatvara periode u Glavnoj
knjizi; vr$i svakodnevnu analizu vodenja knjigovodstvenih kartica; ucestvuje u izradi prijedloga
budzeta i Dokumenta okvirnog budZeta, organizuje i aktivno ucestvuje u izradi mjese¢nih, kvartalnih,
polugodis$njih 1 godi$njih izvjeStaja o izvrSenju budzeta i stara se o njihovom blagovremenom
podnoSenju na razmatranje i usvajanje; prilikom obavljanja raCunovodstvenih poslova i izrade
godiSnjeg obracuna primjenjuje raCunovodstvene standarde 1 druge vazeli propisi iz oblasti
racunovodstva; kontroliSe unos podataka u sistem Glavne knjige i pomo¢nih knjiga; ucestvuje u
procesima evidentiranja stalnih sredstava; azurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se
nalazi u radu 1 za koju je zaduZen u obavljanju poslova, ukljucuju¢i i dokumentaciju u elektronskoj
formi; prati izmjene zakon i ostalih propisa iz oblasti racunovodstva; prati realizaciju i uéestvuje u
izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe,
prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjesStaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- ekonomski fakultet, poloZzen stru¢ni ispit i najmanje tri (3)
godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik




Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Naziv radnog mjesta: Strué¢ni saradnik za racunovodstvene poslove

Opis poslova: neposredno prati i usmjerava izvrsavanje poslova i zadataka iz oblasti racunovodstva
iz nadleznosti organa uprave GradaSarajeva; neposredeno saraduje sasaradnicima;evidentira
poslovne promjene u glavnoj knjizi, kontira poslovne promjene, uskladuje stanje pozicija bilansa sa
dobavlja¢ima (IOS), evidentira i uskladuje stanje stalnih sredstava, po potrebi i akontacija, blagajne,
ziro rauna i obaveza sa osobama zaduzenim za te oblasti unutar Sluzbe, saraduje prilikom
saCinjavanja akata potrebnih po zavrSetku uskladivanja stanja po inventuri u glavnoj knjizi, u¢estvuje
u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, uéestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe,
prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, u€estvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova:VVSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- ekonomski fakultet, polozen strucni ispit i najmanje jedna (1)
godina radnog staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

4. Naziv radnog mjesta:Visi referent za poslove ra¢unovodstva

Opis poslova: neposredno prati i usmjerava izvrsavanje poslova i zadataka iz oblasti racunovodstva,;
likvidira ulazne i izlazne dokumente u Sluzbi; po potrebi unosi u sistem podatke o novim
dobavljacima; azurno i uredno vodi i1 ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i1 za koju je
zaduzen u obavljanju poslova; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
spreme, polozen stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru (sve korisni¢ke aplikacije u sluzbi MC
Office, Internet i dr.).

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Ra¢unovodstveno-materijalni poslovi

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Naziv radnog mjesta:Visi referent za administrativne poslove

Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Sluzbe, prima postu i dostavlja je u rad Pomoéniku
gradonacelnika, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluzbenicima 1 namjeStenicima u
rad, urucuje 1 dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte, vrs$i poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleZnosti
Sluzbe, vrsi pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleznosti Sluzbe, prima stranke i daje im
potrebna obavjestenja o pitanjima iz nadleZnosti ovog radnog mjesta, priprema podatke za izvjestaje,
analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz nadleznosti Sluzbe, obavlja unos i
obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju, uéestvuje u izradi prijedloga budzeta za




rad Sluzbe, prati realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i
plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u
izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi
izvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o
svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza u struci nakon
sticanja stru¢ne spreme i polozen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimic¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 20.

(GRADSKA SLUZBA ZA EUROPSKE INTEGRACIJE I EU FONDOVE)
1. Naziv radnog mjesta: Pomoénik gradonacelnika za europske integracije i EU fondove
Opis poslova: U skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Gradskesluzbe ua
europske integracije i EU fondovei odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodjeljenih Sluzbi.
Neposredno vrsi sljedeée poslove: organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe; predlaze,
organizuje i rukovodi izradom programa i planova rada sluzbe; predlaZe, organizuje i koordinira
izradu godiSnjih i operativnih izvjestaja o radu sluzbe; organizuje provodenje odluka, stavova i
zaklju¢aka Gradskog vijeéa i gradonacelnika Grada Sarajeva; koordinira odrzavanje sastanaka
Savjeta gradonacelnika za Informativni centar MKSJ, te sastanaka Savjeta sa Savjetodavnom
komisijom MKSJ; predlaZze Plan prikupljanja finansijskih sredstava za rad Informativnog centra i
izvjeStava o njegovoj realizaciji; organizuje saradnju sa predstavnicima MKSJ-a kako bi se
obezbijedio konstantan pristup javnim arhivama MKSJ-a; priprema i organizira poslove vezane za
ukljucivanje Grada Sarajeva u dostupne programe tehnicko-finansijske pomoc¢i te prekograni¢ne
saradnje iz programa EU i drugih fondova i institucija, u izvr$avanju poslova sluzbe ostvaruje
saradnju sa drugim sluzbama i Pravobranilastvom Grada Sarajeva, drZzavnim, federalnim,
kantonalnim, gradskim i op¢inskim organima uprave, organizacijama, preduze¢ima, ustanovamari sl.,
obavlja sve ostale najslozenije poslove kao i sve druge poslove po nalogu gradonacelnika.
Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja - pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet za javnu upravu,
prirodno-matematicki fakultet, elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili
kompijuterskih nauka ili drugi srodan fakultet informacionog smjera, polozen stru¢ni ispit, najmanje
pet (5) godine radnog staza u struci i poznavanje stranog jezika.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom
Pozicija radnog mjesta: Pomoénik gradonacelnika
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)




a) Odsjek za poslove Informacionog centra
1.Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka
Opis_poslova: Izraduje i realizira programe informisanja javnosti o pitanjima ratnih zlocina,
uspostavljenjem snazne vanjske komponente, ukljuc¢ujuci: komponentu tranzicione pravde — doprinos
procesima tranzicione pravde i suoCavanja s proSlos¢u organizovanjem raznih informativnih i
edukativnih javnih dogadaja; komponentu podrske pravnim profesionalcima i grupama civilnog
drustva koji se bave ratnim zlo¢inima pred domac¢im sudovima u BiH; izlozbenu komponentu — prikaz
rada MKSJ-a u sudova u BiH na donosenju presuda u predmetima ratnih zlo¢ina; vrsi poslove vodenja
upravnog rjeSavanja u prvom stepenu, saraduje sa sredstvima informisanja po svim pitanjima
aktivnosti Informativnog centra; priprema i organizira poslove vezane za ukljucivanje Grada Sarajeva
u dostupne programe tehnicko-finansijske pomoci, organizaira i u¢estvuje u izradi stru¢nih misljenja
1 izvjeStaje iz podrucja za koju je osnovan i o aktivnostima Odsjeka, organizira usaglasavanje
programa saradnje koju nude inostrani subjekti, informiSe nadlezne organe, organizacije, institucije i
zainteresirane subjekte sa podrucja Grada Sarajeva i Kantona Sarajevo o moguénostima ostvarivanja
saradnje sa inostranim subjektima, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati
realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada
Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi
godiSnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleZnosti SluZbe, u€estvuje u izradi izvjesStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.
Uvjeti za obavljanje poslova VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za javnu upravu ili kriminalisti¢ki
fakultet, poloZen strucni ispit, najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci i znanje stranog jezika.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni i poslovi
upravnog rjeSavanja
Slozenost poslova: Najslozeni
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za poslove i podr$ku informacionog centra

Opis poslova: Izraduje i realizira programe informisanja javnosti o pitanjima ratnih zlo€ina,
uspostavljenjem snazne vanjske komponente, ukljuc¢ujuci: komponentu tranzicione pravde — doprinos
procesima tranzicione pravde i suoavanja s proSloS¢u organizovanjem raznih informativnih i
edukativnih javnih dogadaja; komponentu podrske pravnim profesionalcima i grupama civilnog
drustva koji se bave ratnim zlo¢inima pred domacim sudovima u BiH; izlozbenu komponentu — prikaz
rada MKSJ-a u sudova u BiH na donoSenju presuda u predmetima ratnih zlo¢ina, izraduje pravne
propise 1 druge odluke iz svoje nadleznosti;saraduje sa sredstvima informisanja po svim pitanjima
aktivnosti Informativnog centra; priprema i organizira poslove vezane za ukljucivanje Grada Sarajeva
u dostupne programe tehnicko-finansijske pomoc¢i, organizaira i ucestvuje u izradi stru¢nih misljenja
1 izvjestaje iz podru¢ja za koju je osnovan 1 o aktivnostima Odsjeka, organizira usaglaSavanje
programa saradnje koju nude inostrani subjekti, informise nadlezne organe, organizacije, institucije i
zainteresirane subjekte sa podruc¢ja Grada Sarajeva 1 Kantona Sarajevo o moguénostima ostvarivanja
saradnje sa inostranim subjektima, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati
realizaciju i ucestvuje u izradi izvjesStaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih




nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada
Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi
godi$njeg Programa rada gradonalelnika za pitanja iz nadleZnosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjeStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge prate¢e poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, prirodno-
matematicki fakultet, elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompijuterskih nauka
ili drugi srodan fakultet informacionog smjera i ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit, najmanje
tri (3) godine radnog staza u struci i znanje stranog jezika.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: _Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni i
normativno — pravni poslovi

SloZenost poslova: Najslozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za informisanje javnosti o aktivnostima Informativnog
centra MKSJ

Opis poslova: Izraduje i realizira programe informisanja javnosti o pitanjima ratnih zlocina,
uspostavljenjem snazne vanjske komponente, ukljucujuéi: komponentu tranzicione pravde — doprinos
procesima tranzicione pravde i suoCavanja s proSloS¢u organizovanjem raznih informativnih i
edukativnih javnih dogadaja; komponentu podrske pravnim profesionalcima i grupama civilnog
drustva koji se bave ratnim zlo¢inima pred domaéim sudovima u BiH; izlozbenu komponentu — prikaz
rada MKSJ-a u sudova u BiH na donosSenju presuda u predmetima ratnih zlo¢ina; priprema sastanke
Savjeta gradonacelnika za Informativni centar 1 Savjetodavne komisije MKSJ-a;uestvuje u izradi
prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca
Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi
izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz
nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Odsjeka, uéestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga
rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao
i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VVSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet za javnu upravu
1 filozofski fakultet, poloZen strucni ispit 1 najmanje jedna (1) godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)




4. Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za implementaciju elektronske arhive MKSJ-a

Opis poslova: U saradnji sa specijalistima MKSJ-a planira i uspostavlja bezbjedan elektronski
pristup svim javno dostupnim spisima MKSJ-a i arhivskom materijalu sadrzanom u online bazama
podataka MKSJ-a; obezbjeduje odrzavanje i nesmetano funkcionisanje sistema; stara se 0 ispravnosti
1 funkcionisanju instalirane racunarske, programske, komunikacione i druge prate¢e opreme u
Informacionom centru; pruza stru¢no-tehni¢ku pomo¢ korisnicima baza podataka, rjeSava softverske
i mrezne probleme; odrzava web stranicu Odsjeka; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad
Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i
plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka, ucestvuje
u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjeStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge prate¢e poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — prirodno-matematicki fakultet, elektrotehnicki fakultet ili
drugi fakultet tehnoloskih ili kompijuterskih nauka ili drugi srodan fakultet informacionog smjera,
polozen strucni ispit i najmanje jedna (1) godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Strué¢no-operativni poslovi

SloZenost poslova:SloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

b) Odsjek za pripremu projekata za EU fondove
1.Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka
Opis poslova: priprema i organizira poslove vezane za uklju¢ivanje Grada Sarajeva u dostupne
programe tehnicko-finansijske pomoc¢i te prekograni¢ne saradnje iz programa EU 1 drugih fondova i
institucija, organizaira 1 ucestvuje u izradi stru¢nih misljenja i izvjestaje i1z podruc¢ja programa EU
fondova i o aktivnostima Odsjeka, organizira pripremu dokumetnacije za projekat i realizaciji
projekata za apliciranje na EU fondove, organizira usaglasavanje programa saradnje koju nude
inostrani subjekti, informi$e nadlezne organe, organizacije, institucije i zainteresirane subjekte sa
podrucja Grada Sarajeva 1 Kantona Sarajevo o mogucnostima ostvarivanja saradnje sa inostranim
subjektima, ucestvuje u izradi prijedloga budZzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati
njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
1 sve druge pratece poslove kao 1 poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.
Uvjeti za obavljanje poslova VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu, polozen stru¢ni
ispit, najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci 1 znanje stranog jezika.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni




SloZenost poslova: NajsloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta; Sef Odsjeka
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za EU fondove

Opis poslova: priprema, organizira i vr$i poslove vezane za medunarodnu saradnju Grada Sarajeva
sa drugim gradovima, pokrajinama, regijama, drzavama i institucijama van BiH u oblasti apliciranja
na sredstva EU i drugih fondova, priprema, organizira i vrsi poslove vezane za ukljucivanje Grada
Sarajeva u dostupne programe tehnic¢ko-finansijske pomo¢i te prekograni¢ne saradnje iz programa
EU 1 drugih fondova i institucija, izraduje stru¢na misljenja i izvjestaje iz podrucja apliciranja na
sredstva EU 1 drugih fondova, pomaze u usaglasavanju programa saradnje koju nude inostrani
subjekti, informiSe nadlezne organe, organizacije, institucije i zainteresirane subjekte sa podrucja
Grada Sarajeva 1 Kantona Sarajevo o moguénostima u oblasti apliciranja na sredstva EU i drugih
fondova i ostvarivanja saradnje sa inostranim subjektima, prati realizaciju zapocetih projekata i o
postignutim rezultatima sacinjava izvjestaje, uCestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odsjeka,
prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, uc¢estvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada
Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjesStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi
godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne
izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova VSS-VII stepen stru¢ne spreme, 0odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, prirodno-matemati¢ki fakultet,
elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompijuterskih nauka ili drugi srodan fakultet
informacionog smjera, ekonomski fakultet i filozofski fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje tri (3)
godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni, informacioni-dokumentacioni

SloZenost poslova: Najslozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

3. Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za pripremu projekata za EU fondove

Opis poslova: ucestvuje u pripremi i organizaciji poslova vezane za medunarodnu saradnju Grada
Sarajeva sa drugim gradovima, pokrajinama, regijama, drzavama i institucijama van BiH u oblasti
apliciranja na sredstva EU i drugih fondova, u¢estvuje u pripremi i organizaciji poslove vezane za
ukljucivanje Grada Sarajeva u dostupne programe tehnicko-finansijske pomoci te prekograni¢ne
saradnje iz programa EU i drugih fondova i institucija, prikuplja dokumentaciju potrebnu za
apliciranje na sredstva EU 1 drugih fondova, izraduje stru¢na misljenja i izvjeStaje iz podrucja
apliciranja na sredstva EU i drugih fondova, pomaze u usaglaSavanju programa saradnje koju nude
inostrani subjekti, informi$e nadlezne organe, organizacije, institucije i zainteresirane subjekte sa
podrucja Grada Sarajeva i Kantona Sarajevo o moguénostima u oblasti apliciranja na sredstva EU 1
drugih fondova i ostvarivanja saradnje sa inostranim subjektima, prati realizaciju zapocetih projekata
I 0 postignutim rezultatima sacinjava izvjestaje, vrsi procjenu dobijenih ili eventualnih sredstava, prati
makroekonomske indikatore, vrsi prognozu prihoda Grada iz sredstva EU i drugih fondova, priprema




akt finansijskog plana, vrsi izradu budzeta na osnovu dobijenih sredstava, daje izvjestaje korisnicima
sredstava, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjeStaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka,
prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju
i uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, ekonomski fakultet, pedagoski ili nastavnicki
fakultet, prirodno-matematicki fakultet, elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili
kompijuterskih nauka ili drugi srodan fakultet informacionog smjera i fakultet za javnu upravu,
polozen stru¢ni ispit i najmanje dvije (2) godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova:Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni, informacioni-dokumentacioni

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove

Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Sluzbe, prima postu i dostavlja je u rad Pomoéniku
gradonacelnika, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluzbenicima i namjeStenicima u
rad, urucuje 1 dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte, vrs$i poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleznosti
Sluzbe, vrsi pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleznosti Sluzbe, prima stranke i daje im
potrebna obavjestenja o pitanjima iz nadleZnosti ovog radnog mjesta, priprema podatke za izvjestaje,
analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz nadleznosti Sluzbe, obavlja unos i
obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju, u¢estvuje u izradi prijedloga budzeta za
rad Sluzbe, prati realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, uéestvuje u izradi programa i
plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u
izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi
1zvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o
svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza u struci nakon
sticanja stru¢ne spreme i polozen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimic¢no slozZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)




Clan 21.
(GRADSKA SLUZBA ZA URBANO PLANIRANJE, INVESTICILJE,
STAMBENE | KOMUNALNE POSLOVE)

1. Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnika za urbano planiranje, investicije, stambene i
komunalne poslove

Opis poslova: U skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Gradske sluzbe za
urbano planiranje i stambene poslove i odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodjeljenih Sluzbi.

Neposredno vrsi sljedece poslove: organizira obavljanje poslova iz nadleznosti Sluzbe; osigurava
blagovremeno, zakonito i1 pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe; predlaze, organizira i
rukovodi izradom programa i planova rada u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Sluzbe;
predlaze, organizira i koordinira izradu godisnjih operativnih izvjesStaja o radu Sluzbe; organizira
provodenje odluka, stavova i zaklju¢aka Gradskog vije¢a i gradonaclnika; ucestvuje u definiranju
politike i nac¢ina djelovanja Sluzbe i Gradske uprave ukupno; organizira i rukovodi poslovima iz
oblasti zastite covjekove okoline u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe; organizira i rukovodi poslovima
pracdenja stanja u oblastima komunalnih djelatnosti (kuéni red, spomenici, vodotoci, odrzavanje
grobalja, pogrebne djelatnosti, kafilerije, dekorisanje, odrzavanje fontana, fasada, javnih Cesmi,
javnih toaleta i javnih satova); organizira i rukovodi realizacijom projekata iz oblasti komunalne
infrastrukture 1 saobracaja; potpisuje interne dopise 1 eksternu korespodenciju za koje je ovlasten
pismenim rjeSenjem gradonacelnika, osigurava saradnju sa odgovaraju¢im subjektima u opéinama,
Kantonu, Federaciji BiH, posebno u programiranju, podsticanju i realizaciji poslova iz djelokruga
sluzbe; prisustvuje sjednicama organa i tijela Grada Sarajeva; obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, prirodno-matematicki fakultet, arhitektonski
fakultet ili gradevinski fakultet, poloZen struéni ispit i najmanje pet (5) godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni, studijsko-analiticki

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

a) Odsjek za urbanizam i investicije

1. Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka

Opis poslova: organizira obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; predlaze, organizira i rukovodi
izradom programa i planova rada u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Sluzbe; predlaze,
organizira 1 koordinira izradu godiSnjih operativnih izvjestaja o radu Odsjeka; organizira provodenje
odluka, stavova 1 zaklju¢aka Gradskog vijeca, gradonaclnika i rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u
definiranju politike 1 nacina djelovanja Sluzbe 1 Grada Sarajeva, predlaze i izraduje informacije,
izvjeStaje 1 analize za potrebe prostornog uredenja; sudjeluje u izradi odluka i drugih propisa i
provedbenih akata iz oblasti urbanog planiranja; sudjeluje u izradi godis$njih i operativnih izvjestaja
o radu Sluzbe i programa i planova rada Sluzbe; parafira akte koje priprema; prati stanje i pojave u
oblasti prostornog uredenja i1 prostornog planiranja; prati i koordinira usaglasenost planova
prostornog uredenja; sudjeluje u pripremi programa za izradu prostorno-planske dokumentacije;
predlaze kriterije za planiranje; prati donoSenje i1 usvajanje planske dokumentacije; sudjeluje u
postupku upravnog rjeSavanja; vrsi uvidaj na licu mjesta i sa€injava strucni nalaz; podnosi izvjestaje




o svom radu pomo¢éniku gradonacelnika; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe, prati
realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, uéestvuje u izradi programa i plana rada
Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjesStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja —pravni fakultet, arhitektonski fakultet, prirodno-matematicki
fakultet ili gradevinski fakultet, poloZen stru¢ni ispit i najmanje Cetri (4) godina radnog staza u Struci.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za prostorno uredenje i investicijske poslove

Opis poslova: predlaze i izraduje informacije, izvjestaje i analize za potrebe prostornog uredenja;
sudjeluje u izradi odluka i drugih propisa i provedbenih akata iz oblasti urbanog planiranja; sudjeluje
u izradi godiSnjih 1 operativnih izvjeStaja o radu Sluzbe 1 programa i planova rada Sluzbe; parafira
akte koje priprema; prati stanje i pojave u oblasti prostornog uredenja i prostornog planiranja; prati i
koordinira usaglasenost planova prostornog uredenja; sudjeluje u pripremi programa za izradu
prostorno-planske dokumentacije; predlaze kriterije za planiranje; prati donosenje i usvajanje planske
dokumentacije; sudjeluje u postupku upravnog rjeSavanja; vrsi uvidaj na licu mjesta 1 sacinjava
struéni nalaz; podnosi izvjeStaje o svom radu pomocniku gradonacelnika; ucestvuje u izradi
prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca
Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi
izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz
nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Odsjeka, uéestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga
rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjesStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao
i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja —arhitektonski fakultet, prirodno-matematicki fakutet ili
gradevinski fakultet, poloZen strucni ispit i najmanje tri (3) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

3. Naziv radnog mjesta: Strué¢ni savjetnik za planiranje, projektovanje i analitiku
Opis poslova: izraduje plan investicionog i tekuc¢eg odrzavanja pokretnih i nepokretnih stvari u
vlasnistvu Grada kao i objekata koje Grad koristi po bilo kojem osnovu, instalacija, postrojenja,




opreme 1 uredaja, predlaze i izraduje tehniCke (investicione) mjere, organizacione mjere i
institucionalnih (infrastrukturnih) mjera za poboljSanje i povecanje iskoristivosti i energetske
efikasnosti u navedenim objektima i aktivno ucestvuje u njihovoj realizaciji, predlaze i Kreira
optimalne modele za realizaciju mjera bilo samostalno ili u saradnji sa ESCO ili drugim
kompanijama, uredno vodi jedinstvenu evidenciju imovine u vlasniStvu Grada i projekata Grada u
saradnji sa Sluzbom sa finansije i Pravobranilastvom Grada Sarajeva, osmislja uredenja enterijera i
eksterijera objekata u vlasniStvu Grada odnosno objekata koje koristi Grad po bilo kojem osnovu i, s
tim u vezi, racionalno planira potrebna sredstava za te namjene, predlaze provodenje javne nabavke,
prati dinamiku realizacije ugovora i obavljanja posla, o svim aktivnostima redovno izvjeStava Sefa
Odsjeka, te preduzima sve ostale neophodne aktivnosti za blagovremeno i valjano izvodenje radova,
predlaze budzet za izvrSenje navedenih poslova, prati utroSak navedenih budzetskih sredstava i
odgovara za njihovo namjensko troSenje, saraduje i prati realizaciju svih poslova sluzbe, a koje za
potrebe Gradske uprave izvrSavaju druga pravna i fizicka lica te vodi racuna o kvaliteti tih poslova i
racionalnom trosenju predvidenih sredstava, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka,
prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, uc¢estvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada
Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjesStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi
godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne
izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja - fakultet politi¢kih nauka, ekonomski fakultet, arhitektonski,
gradevinski ili elektrotehnicki fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje tri (3) godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova:Studijsko analiticki i informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

4. Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za katastar i gradevinsko zemljiste

Opis poslova: uéestvuje u izradi informacija, izvjestaje i analize za potrebe SluZbe; priprema i azurira
geodetske podloge za potrebe projektno-planske dokumentacije; sreduje podatke potrebne za
azuriranje geodetskih planova; vrSi uvidaj na licu mjesta i sacinjava stru¢ni nalaz; parafira akte koje
priprema; sudjeluje u utvrdivanju politike uredenja gradevinskog zemlji$ta i predlaze mjere za njeno
provodenje; prikuplja dokumentacijui predlaze za izradu odluka i drugih propisa 1 provedbenih akata
iz djelokruga Sluzbe; u€estvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i u¢estvuje
u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu
realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS




bodova, diploma visokog obrazovanja - arhitektonski fakultet, prirodno-matematicki fakutet ili
gradevinski fakultet, poloZen strucni ispit i najmanje dvije (2) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5 Naziv radnog mijesta: Stru¢ni saradnik za investicijske poslove i1 regionalno prostorno
planiranje

Opis poslova: vodi evidenciju o modelima ekonomskog iskori$tavanja imovine Grada Sarajeva
(vrsta ugovornog odnosa, ugovorne strane, vrijednost posla, rok trajanja i sl.), kreira, uredno vodi i
azurira jedinstvenu evidenciju (Registar) projekata Grada Sarajeva u kojima je Grad Sarajevo
ucestvovao u finansiranju bilo djelomicno ili u cijelosti ili na bilo koji drugi nacin i to u periodu od
njegove uspostave do danas sa svim prate¢im podacima na osnovu kojim ¢e se redovno pratiti status
i stanje dobara finansiranih ili realiziranih kroz projekte, dizajniranje i uéinkovito postavljanje
infrastrukture u cilju odrzivog razvoja grada, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka,
prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, uc¢estvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada
Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjesStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi
godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne
izvjestaje 0 svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja -prirodno-matematicki fakultet, pravni fakultet, fakultet za
javnu upravu, ekonomski fakultet, kriminalisticki fakultet, arhitektonski, gradevinski ili
elektrotehnicki, polozen stru¢ni ispit 1 najmanje jedna (1) godine radnog staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko analiticki i informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

6. Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove

Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Sluzbe, prima postu i dostavlja je u rad Pomoc¢niku
gradonacelnika, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluZbenicima i namjeStenicima u
rad, urucuje 1 dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte, vrSi poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleznosti
Sluzbe, vrsi pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleznosti Sluzbe, prima stranke i daje im
potrebna obavjestenja o pitanjima iz nadleznosti ovog radnog mjesta, priprema podatke za izvjestaje,
analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz nadleznosti Sluzbe, obavlja unos i
obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za
rad Sluzbe, prati realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i
plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje




u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjeStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge prate¢e poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza u struci nakon
sticanja stru¢ne spreme i polozen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimic¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

b) Odsjek za komunalne poslove
1.Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka
Opis poslova: organizira obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; predlaze, organizira i rukovodi
izradom programa 1 planova rada u skladu sa Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji Sluzbe; utvrduje
stanje u oblasti vodotokova, odrzavanje objekata, fasada, fontana, javnih ¢esmi i toaleta; vrsi poslove
na obnovi i rekonstrukciji objekata kulturno — historijske bastine, ekologije i zastite okolisa na
podruc¢ju Grada, predlaze mjere, radnje i postupke u cilju sprecavanja nastanka Stetnih posljedica i
prati realizaciju tih mjera i radnji; inicira izradu i odgovara za realizaciju planova i projekata obnove,
rekonstrukcije i izgradnje projekata iz oblasti zastite okoliSa; daje stru¢na misljenja u oblasti ekologije
1 zaStite okoliSa; organizira edukaciju u oblasti zaStite okoli$a; analizira stanje 1 predlaze mjere za
unaprijedenje enegretske efikasnosti u objektima koje ima u vlasnistvu ili koje koriste organi uprave
Grad Sarajevo kao 1 na podru¢ju Grada Sarajeva, inicira legislativne aktivnosti, utvrduje tehnicke
uslove za izradu tehni¢ke dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju i sanaciju objekata u oblasti
ekologije 1 zastite okoliSa; vr3i pregled tehni¢ke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa
normama 1 standardima za ovu vrstu djelatnosti; vrs$i uvidaj na licu mjesta i utvrduje stanje zelenih
javnih povrsina i parkovskog drveca; organizira kontrolu kvaliteta izvorske vode iz javnih ¢esama iz
nadleznosti Grada; organizira kontrolu kvaliteta voda rijeka 1 drugih vodotokova iz nadleznosti
Grada; pribavlja neophodna misljenja, nalaze i saglasnosti i daje stru¢no misljenje i nalaz na osnovu
istih o pitanjima sjece 1 sadnje parkovskog 1 alejnog drveca iz nadleZnosti Grada; prima stranke i daje
im strucna objaSnjenja 1 upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz nadleZnosti ovog
radnog mjesta; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u
izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe,
prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja
i sve druge prateée poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe..
Uslovi_za vrsenje poslova:VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, ekonomski fakultet,
arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet ili saobracajni fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje
Cetiri (4) godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko- analiticki i struéno-operativni




SlozZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za komunalne djelatnosti

Opis poslova: utvrduje stanje u oblasti komunalne infrastrukture na podru¢ju Grada (spomenici,
kuéni red, odrzavanje grobalja, pogrebne djelatnosti, kafilerije, dekorisanje, azil za Zzivotinje);
priprema tehni¢ku dokumentaciju i vrsi investicioni nadzor, sa koordinacijom, izvoda¢ radova —
struéni nadzor — projektant; inicira izradu i odgovara za realizaciju planova i projekata obnove,
rekonstrukcije 1 izgradnje objekata komunalne infrastrukture; stara se o primjeni i provodenju
gradskih propisa koji reguliSu sanaciju i rekonstrukciji javnih sanitarnih objekata, fontana i cesmi u
Gradu; sanaciju 1 rekonstrukciju odredenih objekata na gradskim grobljima; nesSkodljivo uklanjanje i
zbrinjavanje strvina i otpada Zivotinjskog i biljnog porijekla; zbrinjavanje i uklanjanje pasa lutalica i
ostalih Zivotinja; prigodno i1 blagdansko uljepSavanje i osvjetljavanje; izgradnja i1 upravljenje
objektima prometa u mirovanju, kao i drugih iz oblasti komunalnih djelatnosti, iz djelokruga Sluzbe;
daje stru¢na misljenja u oblasti komunalne infrastrukture kod realizacije projekata izgradnje objekata
komunalne infrastrukture; vrsi pregled tehni¢ke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa
normama i standardima za ovu vrstu djelatnosti; pribavlja neophodna misljenja, nalaze i saglasnosti,
Zavoda za igradnju Kantona Sarajevo i Zavoda za planiranje razvoja Kantona Sarajevo i daje stru¢no
miSljenje 1 nalaz na osnovu istih; daje potrebna stru¢na objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim
propisima o pitanjima iz oblasti komunalnih djelatnosti; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad
Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i
plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka, ucestvuje
u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne
izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet politickih nauka,
kriminalisti¢ki fakultet arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet ili saobracajni fakultet, polozen
strucni ispit i najmanje tri (3) godine radnog staza u struci

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko- analiticki i struéno-operativni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

3. Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za normativne poslove u oblasti komunalnih
poslova

Opis poslova: prikuplja i dostavlja relevantnu dokumentaciju za izdavanje pojedinacnih akata
vezanih za saglasnosti i odobrenja u pitanjima primjene gradskih propisa iz oblasti vodotoka,
dekorisanja, zauzimanja javne povrsine, kao i drugih propisa iz djelokruga Sluzbe, vrsi izradu
strucnih pravnih misljenja 1 objasnjenja za primjenu zakona drugih propisa i1 op¢ih akata povodom
upita gradana, pravnih i drugih subjekata i po sluzbenoj duznosti; ucestvuje u izradi odluka i drugih
propisa i provedbenih akata iz djelokruga Sluzbe, u oblastima od interesa za Grad, a koje obuhvataju




spomenike, kuéni red, odrzavanje grobalja, pogrebne djelatnosti, kafilerije, dekorisanje, azil za
zivotinje; prati donoSenje propisa u oblasti komunalne djelatnosti; ucestvuje u izradi stru¢nih
misljenje u vezi propisa iz djelokruga Sluzbe i odgovoran je za njihovo sistematizovanje i uvanje;
ucestvuje u pripremi i izradi planova razvoja Grada iz komunalne oblasti; priprema prijedlog propisa
iz nadleZnosti Grada u komunalnoj oblasti; priprema prijedloge svih ugovora u kojima je ugovorna
strana Grad u komunalnoj oblasti i dostavlja nadleznoj sluzbi; priprema prijedloge svih ugovora kojim
se reguliSe nacin naplate koriStenja javnih povrSina iz nadleznosti Sluzbe; izraduje izvjestaje,
informacije i obavijesti, koji se odnose na poslove iz nadleznosti Sluzbe; u¢estvuje u izradi nacrta i
prijedloga gradskih i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe; vodi internu evidenciju predmeta; sastvalja
mjesecne i druge izvjestaje o toku rjeSavanja i rijeSenosti upravnih predmeta; daje potrebna stru¢na
objasnjenja 1 upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u
izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjesStaja za
rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu
realizaciju, uéestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u
izradi izvjestaja o radu Odsjeka, u¢estvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja
iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike
iz djelokruga rada Odsjeka, uéestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga
rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjesStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao
i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu, poloZen stru¢ni
ispit i najmanje dvije (2) godine radnog staza u struci

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

4.Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za energetsku efikasnost

Opis_poslova: informiSe o stanju racionalnog koristenja i upravljanja energijom (energetska
efikasnost) u objektima koje koristi 1 kojima raspolaze Grad Sarajevo, ucestvuje u predlaganju
tehni¢kih (investicionih) mjera (povecanje stepena korisnosti kotlova, §tedljiva troSila rasvjete,
poboljSanja u razvoju energije 1 koriStenju grejnih tijela, njihova zamjena, ugradnja termostatskih
ventila, rekonstrukcija prostora, poboljSanje toplotne zaStite, smanjenje ventilacionih gubitaka,
gubitaka kroz prozore, podne povrsine i sl.), organizacionih mjera (nacin sprovodenja tehnickih
mjera) 1 institucionalnih (infrastrukturnih)mjera za poboljSanje i1 povecanje energetske efikasnosti u
navedenim objektima, daje prijedloge optimalnih modela za realizaciju navedenih mjera bilo
samostalno ili u saradnji sa ESCO kompanijama, te u¢estvuje u njihovoj realizaciji safinjava procjenu
potrebnih finansijskih sredstava koja se za ove namijene trebaju planirati u budzetu na godiSnjem
nivou, vrsi aktivnu analizu 1 pracenje stanja energetske efikasnosti, strateSkih smjernica 1 regulative
energetske politike u smjeru energetski odrzivog razvoja i energetske nezavisnosti na podrucju Grada
Sarajeva te o navedenom kvartalno izvjeStava, vrsi kontinuiranu analizu nacionalnog i europskog
legislativnog okvira (direktiva) u podrucju energetske efikasnosti te o navedenom sacinjava
polugodis$nje izvjestaje, inicira 1 predlaze modele saradnje sa nadleznim organima i tijelima, javnim
i privatnim subjektima sa ciljem kreiranja normativnih standarda koristenja i upravljanja energijom,
a naroCito saradnje sa Centrom za energetsku efikanost pri Privrednoj komori Kantona Sarajevo,
predlaze i kreira prijedloge projekata Grada Sarajeva i za njih potrebnih budzetskih sredstava na
godisnjem nivou koji imaju za cilj unaprijedenje energetske efikasnosti u Gradu Sarajevu, prati javne




pozive, osmiSljava, predlaze i uCestvuje u izradi pisanih projekata za apliciranje na EU i druge
fondove za dobijanje sredstava namijenjenih poboljSanju energetske efikanosti na podru¢ju Grada
Sarajeva, radi na uspostavljanju sistema kontinuiranog pra¢enja potroSnje energije i energenata u
javnim objektima u Gradu Sarajevu, predlaze i ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa i
provedbenih akata s ciljem povecanja energetske efikasnosti u objektima javne namjene te ih
dostavlja nadleznoj sluzbi, priprema programe istrazivanja u oblasti racionalnog koriStenja energije
u gradu Sarajevu i radi na njihovoj realizacij, te o stanju energije i energetske efikasnosti na podruc¢ju
Grada Sarajeva periodi¢no i kontinuirano informira javnost putem prigodnih informativnih
materijala, u¢estvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i u¢estvuje u izradi
izvjeStaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka,
prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju
I uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — elektrotehni¢ki fakultet, maSinski fakultet, arhitektonski
fakultet, gradevinski fakultet ili saobracajni fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje jedna (1) godine
radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova:Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni,

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za komunalnu infrastrukturu

Opis poslova: informise o stanje u oblasti komunalne infrastrukture na podru¢ju Grada, s posebnim
aspektom na izgradnji biciklisti¢ke staze; stara se o primjeni i provodenju gradskih propisa koji
reguliSu sanaciju 1 rekonstrukciji javnih sanitarnih objekata, fontana i ¢esmi u Gradu; sanaciju 1
rekonstrukciju odredenih objekata na gradskim grobljima; inicira prigodno 1 blagdansko uljepSavanje
I osvjetljavanje; izgradnja i upravljenje objektima prometa u mirovanju, kao i drugih iz oblasti
komunalnih djelatnosti, iz djelokruga Sluzbe; ucestvuje u izradi struénih misljenja u oblasti
komunalne infrastrukture kod realizacije projekata izgradnje objekata komunalne infrastrukture;
pribavlja neophodna misljenja, nalaze i saglasnosti, Zavoda za igradnju Kantona Sarajevo i Zavoda
za planiranje razvoja Kantona Sarajevo 1 u€estvuje u izradi stru¢nog misljenja i nalaz na osnovu istih;
ucestvuje u izradi struénih objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz oblasti
komunalnih djelatnosti; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, uéestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati
njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, kriminalisticki fakultet, arhitektonski fakultet,




gradevinski fakultet, saobracajni fakultet ili masinski fakultet, polozen stru¢ni ispit i najmanje jedan
(1) godine radnog staza u struci

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko- analiticki i stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

6. Naziv radnog mjesta: Visi referent za obradu podataka

Opis_poslova: Vrsi tehnicku obradu podnesaka za rjeSavanje putem Komisije za utvrdivanje
prijedloga za davanje saglasnosti za upotrebu priobalnog pojasa rijeke Miljacke u nadleznosti Grada
sarajeva, kao i druge vrste saglasnosti, priprema materijale za potrebe odgovora na vijeénicka pitanja
1 inicijative 1 ostale interne i externe dopise; obilazi teren i vr$i kontrolu vezano za oblast komunalne
djelatnosti i oblast zastite okoliSa, podnosi prijavu inspektoru za nadlezno postupanje,ostvaruje
saradnju sa EKO policijom po pitanju komunalnih djelatnosti i djelatnosti zastite okolisa, vodi
evidenciju podnesenih prijava, ovlasten je za pristup i rad na registru novcani kazni,vodi zabiljeske
sa sastanaka iz djelokruga Sluzbe; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju
i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, uéestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati
njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjestaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrs$enje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
strucne spreme i poloZen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimicni sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 22.

(GRADSKA SLUZBA ZA OBRAZOVANJE, KULTURU, SPORT | MLADE)
1. Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnika za obrazovanje, kulturu, sport i mlade
Opis poslova: U skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Gradske sluzbe za
obrazovanje, kulturu 1 sport 1 odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih 1 ljudskih
potencijala dodjeljenih Sluzbi
Neposredno vrsi sljedece poslove:predlaze, organizuje i rukovodi izradom programa i planova rada
u skladu sa Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji; predlaZe, organizuje i koordinira izradu godiSnjih
1 operativnih izvjestaja o radu Sluzbe; organizuje provodenje odluka, stavova 1 zakljucaka Gradskog
vijeca i gradonacelnika Grada Sarajeva; ucestvuje u definiranju politike i nacina djelovanja Sluzbe 1
Gradske uprave ukupno; obezbjeduje saradnju sa odgovaraju¢im subjektima u opéinama, Kantonu,
Federaciji BiH 1 BiH, posebno u programiranju, podsticanju i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe;
prisustvuje sjednicama organa i tijela Grada Sarajeva; vrsi i sve druge poslove koje mu odredi
gradonacelnik.




Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, faklultet politickih
nauka, pedagoski ili nastavnicki fakultet ili fakultet za fizicku kulturu i sport, polozen stru¢ni ispit i
najmanje pet (5) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za pripremu projekata iz oblasti kulture

Opis poslova: radi na izradi analiza, izvjestaja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala
po utvrdenoj metodologiji i na osnovu odgovaraju¢ih podataka; radi na izradi elaborata, studija,
programa, projekata, planova i procjena, predlaze i prati provodenje mjera za razvoj kulture u Gradu,
ostvaruje neposrednu saradnju i1 kontakte sa ustanovama, udruzenjima i drugim pravnim i fizickim
licima angaziranim u oblasti kulture; daje misljenja i prijedloge u vezi sa zahtjevima upucenim
gradonacelniku od strane pravnih i fizi¢kih lica; prati stanje i pojave u oblasti kulture; ucestvuje u
predlaganju mjera za obezbjedenje materijalnih i drugih uslova za rad i organizovanje institucija
kulture; prati tekuéu medunarodnu saradnju i pruza stru¢nu pomo¢ u realizaciji programa i
manifestacija kulture; uéestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje
u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu
realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjesStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
1 sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:VVSS-VII stepen struc¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova - diploma visokog obrazovanja, pravni fakultet, ekonomski fakultet, pedagoski ili nastavnicki
fakultet ili fakultet za javnu upravu, polozen stru¢ni ispit i najmanje tri (3) godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki i informaciono-dokumentacioni poslovi

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Naziv radnog mjesta: Strué¢ni savjetnik za obrazovanje, nauku i sport

Opis poslova: izraduje informacijae, programe i analize u svim oblastima obrazovanja, nauke i
sporta; saraduje sa nadleznim organima neposredno zaduzenim za realizaciju mjera iz oblasti
obrazovanja, nauke i sporta; ostvaruje neposrednu saradnju i kontakte sa javnim ustanovama u oblasti
obrazovanja, nauke i sporta; daje misljenja i prijedloge u vezi sa zahtjevima upuc¢enim gradonacelniku
i Gradskoj upravi od strane javnih ustanova u oblasti obrazovanja, nauke i sporta; prati stanje i pojave
u oblasti obrazovanja, nauke i sporta; predlaze mjera za obezbjedenje materijalnih i drugih uslova za
rad i organizovanje javnih ustanova u oblasti obrazovanja, nauke i sporta; prati manifestacije i druge
vannastavne aktivnosti javnih ustanova u oblasti obrazovanja, nauke i sporta; ucestvuje u izradi




prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja
0 radu Sluzbe, uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti
Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe,
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratec¢e poslove kao i poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja - pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet za javnu upravu,
pedagoski ili nastavnicki fakultet ili fakultet za fizicku kulturu i sport, poloZen strucni ispit i najmanje
tri (3) godine radnog staza u struci

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za pravna pitanja

Opis poslova: izraduje odobrenja i saglasnosti, vodi postupak rjeSavanja u jednostavnijim stvarima
u upravnom postupku, priprema stru¢na misljenja i objasnjenja iz oblasti zakona i dmgih propisa
vezanih za poslove Sluzbe, uCestvuje u izradi nacrta i prijedloga uputstava, odluka, rjesenja i drugih
pravnih akata iz nadleznosti Sluzbe, ucestVUJe u pripremi i provodenju javnog poziva iz oblasti
Sluzbe, te na osnovu pristiglih prijava priprema akte koje dostavlja nadleznoj sluzbi, prati propise iz
oblasti koje su u nadleZnosti Sluzbe, provodi i vr$i struéni nadzor nad realizacijom opStih i
pojedinacnih akata Sluzbe iz oblasti prava, ucestvuje u izradi programa, izvjestaja i drugih materijala,
priprema pravna misljenja 1 prati zakonitost u donoSenju i realizaciji odluka i drugih akata SluZbe,
ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za
rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu
realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u
izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja
1z nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Sluzbe, uéestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada
Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao 1
poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu, poloZen stru¢ni
ispit i najmanje dvije (2) godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni, stru¢no-operativni i poslovi upravnog rjesavanja
SloZenost poslova: SloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)




5. Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za kulturno-historijsko naslijede

Opis poslova: ucestvuje u izradi informacija, programa i analiza iz oblasti kulturne bastine; daje
prijedlog misljenja o pravu koristenja iskopanih ili nadenih arheoloskuh dobara kulturne bastine, u
slu¢aju spora o njihovoj prirodi; vodi evidenciju lokaliteta, nekretnina i pokretnih stvari utvrdenih
kao dobara kulturne bastine od interesa za Grad Sarajevo; ucestvuje u izradi op¢ih 1 drugih akata iz
oblasti zastite kulturne bastine; predlaze i podstice aktivnosti na zastiti, koristenju i obnovi kulturne
bastine u cilju ocuvanja kulturoloskog identiteta Grada; predutima aktivnosti nadgledanja i uvida u
stanje dobara kulturne bastine; pokreée inicijative i prijedloge za provodenje procedura stavljanja
dobara kulturne bastine pod zasStitu; obavlja i1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja—pravni fakultet, ekonomski fakultet, prirodno-matematicki
fakultet, arhitektonski fakultet, akademija likovnih umjetnosti ili fakultet za javnu upravu, polozen
stru¢ni ispit i najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6.Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za kulturu i mlade

Opis _poslova: redovno prati i kvartalno izvjeStava o provodenju politike prema mladim, njenoj
kvaliteti i svrsishodnosti kako na nivou Grada Sarajeva tako i na svim ostalim nivoima vlasti kao i od
strane nevladinog sektora i ostatka omladinskog sektora, ucestvuje u kreiraju i predlaze strategiju
Grada Sarajeva prema mladim,akcioni plan djelovanja na sprovodenju tako kreirane strategije |
ucestvuje u predlaganju potrebnih budzetskih sredstava za te namjene, osmisljava projekte za mlade
na nivou Grada, predlaze njihovu realizaciju i potrebna finansijska sredstava, predlaze i ucestvuje u
kreiranju institucionalnog okvira na nivou Grada Sarajeva, Kantona Sarajevo, Federacije BiH i drzave
Bosne 1 Hercegovine za sprovodenje omladinske politike u svim njenim segmentima u saradnji sa
ostalim sluzbama i radnim tijelima Gradskog vije¢a za pitanja mladih, resornim ministarstvima i
odjelima za mlade, Komisijom/Povjerenstvom za koordinaciju pitanja mladih BiH, te omladinskim
sektorom, vodispisak svih udruzenja, institucija, ustanova, medunarodnih i drugih organizacija koje
rade sa mladima ili pruzaju podrsku omladinskim aktivnostima, te u realizaciji poslova sa njima
aktivno saraduje i razmjenjuje informacije, koordinira aktivnosti u vezi sa radom sa mladima i
omladinskim aktivnostima, uocava i izvjestava o negativnim uticajima na mlade bilo koje institucije,
udruzenja ili organizacije, ukljucujué¢i i medunarodne organizacije, a koje su u suprotnosti s Ustavom
i zakonom, savjetuje mlade i njihove predstavnike o njihovim pravima, naro¢ito o pravnim
postupcima ostvarivanja prava i izvr§avanja obaveza zasnovanih na Zakonu o mladima u FBiH i
drugim relevantnim propisima, izraduje analiticke, informativne, statisticke i druge materijale iz
oblasti omladinske politike, izraduje informacije, programe i analize u oblasti svih segmenata
kulture; saraduje sa nadleznim organima neposredno zaduzenim za realizaciju mjera iz segmenata
kulture; ostvaruje neposrednu saradnju i1 kontakte sa ustanovama, udruzenjima i drugim pravnim i
fizickim licima angaziranim u oblasti kulture; daje miSljenja i prijedloge u vezi sa zahtjevima
upucenim gradonacelniku od strane pravnih i fizickih lica; prati stanje i pojave u oblasti kulture;
ucestvuje u predlaganju mjera za obezbjedenje materijalnih i1 drugih uslova za rad i1 organizovanje
institucija kulture; prati teku¢u medunarodnu saradnju i pruza stru¢nu pomo¢ u realizaciji programa
i manifestacija kulture; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati




njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, uCestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranjakoji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, ekonomski fakultet ili fakultet za javnu
upravu, poloZen stru¢ni ispiti, namjanje jedna (1) godina radnog staza u struci i posjedovanje
certifikata za sluzbenike zamlade.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova:Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove

Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Sluzbe, prima postu i dostavlja je u rad Pomoéniku
gradonacelnika, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluzbenicima i namjestenicima u
rad, urucuje 1 dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte, vrsi poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleznosti
Sluzbe, vrsi pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleznosti Sluzbe, prima stranke i daje im
potrebna obavjestenja o pitanjima iz nadleznosti ovog radnog mjesta, priprema podatke za izvjestaje,
analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz nadleznosti Sluzbe, obavlja unos i
obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju, uéestvuje u izradi prijedloga budzeta za
rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i
plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u
izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi
izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o
svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.
Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza u struci nakon
sticanja stru¢ne spreme i poloZen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

8. Naziv radnog mjesta: Visi referent za obradu podataka

Opis_poslova: Vrsi tehnicku obradu podnesaka za rjeSavanje putem Komisije za utvrdivanje
prijedloga za finansijsku pomo¢ iz nadleznosti Sluzbe, vr$i tehnicku obradu podnesaka po javnim
pozivima za dodjelu sredstava za projekte iz nadleznosti Sluzbe, vrsi tehnicku obradu podnesaka po
javnim pozivima za dodjelu sredstava kao i druge vrste saglasnosti, priprema materijale za potrebe
odgovora na vije¢ni¢ka pitanja i1 inicijative i ostale interne i externe dopise; vodi zabiljeske sa
sastanaka iz djelokruga Sluzbe; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju
I uCestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbeucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad




Sluzbe, prati realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, u¢estvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana
rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, uéestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjestaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrs$enje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
strucne spreme i poloZen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimicni sloZeni

Status izvrSioca: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 22.
(Gradska sluzba za internu reviziju)

1. Naziv radnog mjesta: Pomoénik gradonacelnika za internu reviziju

Opis poslova: U skladu sa ovlastenjima neposredno rukovodi sluzbom za koju je zaduzen i
odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih sluzbi; planira
I organizuje poslove i aktivnosti koordinacije na uspostavljanju sveobuhvatnog sistema unutrasnjih
kontrola u sluzbama organa uprave Grada Sarajeva, ¢ime se osigurava ostvarivanje ciljeva uz
pravilno, eti¢no, ekonomicno, djelotvorno i uéinkovito koristenje javnih i drugih sredstva; priprema
Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva; priprema strateski plan interne revizije organizacije
za period od tri godine; priprema godi$nji plan interne revizije na osnovu ocjene rizika i Usvojenog
strateSkog plana, te nakon njegovog odobravanja od rukovodioca organizacije, osigurava njegovu
adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem; organizira i koordinira aktivnosti
interne revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti; informira rukovodioca organizacije o
postojanju sukoba interesa; informira rukovodioca organizacije ukoliko se pojavi sumnja na
nepravilnosti 1/ili prevare koje mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili krSenjem propisa radi
daljnjeg postupanja; dostavlja izvjestaj interne revizije rukovodiocu organizacije; priprema godis$nji
izvjestaj o aktivnostima interne revizije; osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa
pravilima izdatim od Centralne harmonizacijske jedinice; evidentira sve aktivnosti revizije i ¢uva
dokumentaciju vezanu za internu reviziju; osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja
godisnji plan obuke rukovodiocu organizacije radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju;
vr$i godis$nju ocjenu moguénosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja preporuke rukovodiocu
organizacije radi uskladivanja sa godiSnjim planom revizije; saraduje sa Uredom za reviziju
institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja, dokumentacije i misljenja; po
potrebi inicira angazman eksternih eksperata; osigurava efikasno koristenje resursa dodijeljenih za
vrsenje funkcije interne revizije; usmjerava paznju Centralne harmonizacijske jedinice na sve razlike
u misljenjima izmedu internih revizora i rukovodioca organizacije; vrsi poslove pra¢enja imovine i
obveza, te odgovarajuce provjere sigurnosti i zastite finansijske i nefinansijske imovine, postupaka
javne nabavke i upravljanja projektima, kontrole poslovnih transakcija, konkursnih procedura i
ugovora; radi na jacanju odgovornosti za uspjesno ostvarivanje postavljenih ciljeva; ucestvuje u izradi
prijedloga budzeta za rad SluZbe; prati realizaciju 1 u€estvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca,
ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u
izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu




Sluzbe; ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe;
ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe;
uCestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe; dostavlja
periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge prate¢e poslove kao i poslove po nalogu
gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit,
najmanje pet (5) godina radnog staza u struci, od ¢ega minimalno tri (3) godine na nekim od poslova:
revizije, interne revizije, budZetiranja u javnom sektoru, trezorskom poslovanju ili finansijsko-
racunovodstvenim poslovima, certifikat internog revizora za javni sektor u FBiH izdat od Federalnog
ministarstva finansija i poznavanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Upravno — nadzorni, studijsko-analiticki poslovi i struéno-operativni poslovi
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik gradonaéelnika za internu reviziju

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Interni revizor

Opis poslova: _odgovoran je za blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova u nadleznosti
Sluzbe; obavlja isklju¢ivo poslove interne revizije koja se odnosi na: implementaciju programa
revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije; informisanje rukovodioca revidirane organizacije o
pocetku revizije, uz prezentaciju pisanog ovlastenja; proucavanje dokumentacije i uslova znacajnih
za formulisanje objektivnog misljenja; obrazlaganje nalaza objektivno i istinito u pisanoj formi uz
prilozene dokaze; informisanje pomoc¢nika gradonacelnika za internu reviziju ako se, za vrijeme
obavljanja revizije, pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare; safinjavanje nacrta revizorskog
izvjeStaja 1 njegovo razmotranje sa upravom u revidiranoj organizaciji; ukljucivanje u zavrsni
revizorski izvjeStaj sva misSljenja uprave revidirane organizacije; dostavljanje nacrta i finalnog
revizorskog izvjestaja pomocniku gradonacelnika za internu reviziju; u slucaju sukoba interesa
vezano za reviziju odmah informirati pomo¢nika gradonacelnika za internu reviziju; vracanje svih
originalnih dokumenata nakon zavrsetka revizije; ¢uvanje svake drzavne, profesionalne ili poslovne
tajne koju je saznao u toku interne revizije i ¢uvanje svih radnih zabiljeski nastalih u vrijeme
obavljanja interne revizije; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluzZbe,
prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe, uCestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu.

Interni revizor ima ovlastenja propisana Zakonom o internoj reviziju u javnom sektoru u Federaciji
Bosne i Hercegovine i nezavisan je u svom radu. U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove iz
djelokruga Sluzbe,te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.
Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit,
najmanje tri (3) godine ranog staza u struci, certifikat internog revizora za javni sektor u FBiH izdat
od Federalnog ministarstva finansija i poznavanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Upravno — nadzorni, studijsko-analiti¢ki poslovi i struéno-operativni poslovi




SloZenost poslova: Najslozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Interni revizor
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za poslove interne revizije

Opis poslova: Ucestvuje u poslovima vezanim isklju¢ivo za internu reviziju, pomaze internom
revizoru u planiranju, izvrSavanju, analizi i izvjestavanju o sprovedenim internim revizijama u skladu
sa Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH, kodeksom profesionalne etike za
internu reviziju, a uz uvazavanje standarda interne revizije; ucestvuje u pripremi izrade StrateSkog i
godisSnjeg plana interne revizije i u svim zadacima koji proisticu iz navedenih revizorskih
dokumenata; priprema i kontrolise podatke u vezi sprovedenih revizija; ucestvuje u izradi izvjeStaja
o izvrSenoj reviziji i davanju preporuka i mjera za otklanjanje utvrdenih nedostataka, uz pojedinacne
revizije iz StrateSkog plana rada 1 godisnjih planova interne revizije; ucestvuje u drugim revizijskim
poslovima a koji se obavljaju po nalogu gradonacelnika; slobodno pristupa u prostorije organizacione
jedinice u kojoj se vrsi revizija, uzimajuci u obzir sigurnosna pravila i pravila dobrog ponasanja,
pristupa odgovarajucoj dokumentaciji vezanoj za reviziju u organizacionoj jedinici u kojoj se vrsi
revizija, ukljucujuéi i dokumentaciju koja ima karakter poslovne tajne i podacima koji su elektronski
cuvani, osiguravajuci zastitu tajnosti podataka u skladu sa zakonom, podzakonskim i internim aktima,
trazi fotokopije, izvode ili potvrde spomenutih dokumenata i u izvjesnim slucajevima izuzima
originalne dokumente ostavljajuci kopiju sa potvrdom o izuzimanju; zahtijeva usmenu ili pisanu
informaciju od bilo kojeg zaposlenog ili rukovodioca organizacione jedinice u kojoj se vrsi revizija;
zahtijeva informacije od drugih institucija vezano za aktivnosti i upravljanje u organizacionim
jedinicama u kojima se vrsi revizija; po nalogu internog revizora ostvaruje saradnju s ostalim
gradskim sluzbama i zaposlenicima radi usaglaSavanja konacnog revizorskog izvjestaja, pomaze
internom revizoru u pracenju datih preporuka, a u skladu s provedenim internim revizijama;
odgovoran je za zakonito, stru¢no, savjesno i blagovremeno obavljanje zadataka iz opisa radnog
mjesta; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe; prati realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjeStaja Sluzbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe i prati njegovu
realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i prati njegovu realizaciju; ucestvuje u
izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi
izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o
svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao 1 poslove po nalogu pomo¢nika gradonacelnika
Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit,
najmanje tri (3) godine ranog staza u struci, i poznavanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi i stru¢no-operativni poslovi

SloZenost poslova: Najslozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)




4. Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za poslove interne revizije

Opis poslova: Ucestvuje u poslovima vezanim isklju¢ivo za internu reviziju, pomaze internom
revizoru u planiranju, izvrSavanju, analizi i izvje$tavanju o sprovedenim internim revizijama u skladu
sa Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH, kodeksom profesionalne etike za
internu reviziju, a uz uvazavanje standarda interne revizije; u¢estvuje u pripremi izrade StrateSkog i
godisSnjeg plana interne revizije i u svim zadacima koji proisticu iz navedenih revizorskih
dokumenata; ucestvuje u izradi izvjeStaja o izvrSenoj reviziji; uestvuje u drugim revizijskim
poslovima, a koji se obavljaju po nalogu internog revizora; po nalogu internog revizora ostvaruje
saradnju s ostalim gradskim sluzbama i zaposlenicima radi usaglasavanja konacnog revizorskog
izvjeStaja; pomaze internom revizoru u prac¢enju datih preporuka, a u skladu s provedenim internim
revizijama; odgovoran je za zakonito, stru¢no, savjesno i blagovremeno obavljanje zadataka iz opisa
radnog mjesta; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja
Sluzbe; uestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe i prati njegovu realizaciju;
ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i prati njegovu, u¢estvuje u izradi godi$njeg Programa
rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjesStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZzbe; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZbe; dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili ekonomski fakultet, polozen stru¢ni ispit i
najmanje jedna (1) godine ranog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

Clan 23.
(Gradska sluzba za Gradsko vijece)

1. Naziv radnog mjesta: Sekretar Gradskog vije¢a

Opis poslova: u skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Gradske sluzbe za
Gradsko vijece. Neposredno vrsi slijedece poslove: pomaze Predsjedavaju¢em Gradskog vijeca i
zamjenicima Predsjedavajuéeg u organizaciji i1 pripremanju sjednica Gradskog vijeca, priprema
sjednice Kolegija Gradskog vije¢a, pomaze Predsjedavaju¢em Gradskog vije¢a u organizaciji rada
Gradskog vijeca, Kolegija Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca, stara se o ostvarivanju
prava i duznosti gradskih vije¢nika 1 osigurava, uslove za rad Predsjedavaju¢eg Gradskog vijeca i
zamjenika Predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca i za rad Gradskog vije¢a, Kolegija Gradskog vijeca €iji
je €lan 1 radnih tijela Gradskog vijeca ¢ijem radu, po potrebi, prisustvuje;prima inicijative i prijedloge
upucene Gradskom vijecu i daje ih na daljnju obradu nadleznim organima i sluZzbama; izradu
prednacrta, nacrta 1 prijedloga propisa i drugih op¢ih akata iz nadleZznosti Gradskog vije¢a Grada
Sarajeva, stara se 0 pravno-tehnickoj obradi akata usvojenih na sjednici Gradskog vijeca,
blagovremenom objavljivanju propisa i drugih akata koje je donijelo Gradsko vijece i o dostavljanju
zakljucaka 1 vijeénickih pitanja 1 inicijativa Gradonacelniku i drugim nadleznim organima i
organizacijama; ucestvuje u pripremanju sjednica Gradskog vije¢a; stara se o informiranju javnosti u
vezi sa radom Gradskog vijeca; stara se o realizaciji poslova i zadataka u vezi sa sjednicama, te
obavlja druge poslove utvrdene Poslovnikom Gradskog vije¢a, odnosno poslove za koje ga Gradsko
vije¢e zaduzi u skladu sa zakonom; osigurava ¢uvanje i upotrebu pecata Gradskog vijeca,predlaze
plan javnih nabavki za koje su planirana sredstva u BudZetu Grada Sarajeva na razdjelu Gradsko




vijece, ukljucujuci i sredstva planirana za rad Sluzbe, predlaze rjeSenja o pristupu informacijama iz
evidencije Gradskog vije¢a, vrSi i druge poslove utvrdene ustavom, zakonom, Statutom i
Poslovnikom, te druge poslove po nalozima Predsjedavaju¢eg Gradskog vijeca, koordinira i
usmjerava rad osnovnih organizacionih jedinica s ciljem realizacije poslova Gradske sluzbe za
Gradsko vijece, a vezanih za realizaciju Programa rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva; prati
realizaciju programiranih aktivnosti i drugih poslova, zajedno s Sefovima odsjeka u Gradskoj sluzbi
za Gradsko vijece 1 upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te
predlaze poduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojeéih problema; osigurava vrsenje i drugih
poslova i zadataka za potrebe Gradskog vijeca i radnih tijela, prema uputstvima Predsjedavajuéeg
Gradskog vijeca u skladu sa Zakonom, obavezanje izvjestavati Gradsko vijece o izvrsavanju zakona
i drugih propisa, Statuta, drugih akata, uputa ismjernica Gradskog vijec¢a, u okviru djelokruga
Gradske sluzbe za Gradsko vijece; preduzima i druge mjere za obavljanje poslova iz nadleznosti
Gradske sluzbe za Gradsko vijece, odnosno predlaze mjere za rjeSavanje pitanja iz djelokruga
Gradske sluzbe za Gradsko vijece.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu, poloZen stru¢ni
ispit 1 najmanje Sest (6) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv_grupe poslova: Normativno-pravni, studijsko-analiticki, informaciono—dokumentacioni
poslovi

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sekretar Gradskog vijeca

Broj izvsilaca: 1 (jedan)

a) Odsjek za kabinetske poslove

1. Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka
Opis_poslova: neposredno rukovodi Odsjekom za kabinetske poslove, organizira, osigurava i
usmjerava rad Kabineta Predsjedavajuceg i zamjenika Predsjedavajuceg; odgovara za blagovremeno,
zakonito 1 pravilno, odnosno kvalitetno izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga Kabineta;
rasporeduje poslove 1 zadatke na neposredne izvrSioce i daje upute o nacinu vrSenju tih poslova,
1zvrSava poslove po nalogu sekretara Gradskog vije€a 1 redovno upoznaje sekretara Gradskog vijeca

o stanju i problemima u vezi s vrSenjem poslova iz nadleZnosti Kabineta, predlaze poduzimanje
potrebnlh mjera, vrs$i najslozenije poslove iz djelokruga Kabineta, obavlja koordinaciju unutar
Kabineta, organizuje i planira sastanke po odluci Predsjedavajuceg, odnosno zamjenika
Predsjedavaju¢eg Gradskog vijeca, prisustvuje sastancima, vodi zabiljeSke 1 prati realizaciju
dogovorenog; priprema dopise i druge akte koje upucuje Predsjedavajuci, odnosno zamjenici
Predsjedavaju¢eg u Kabinetu; priprema podsjetnike i govore Predsjedavajuc¢eg i zamjenika
Predsjedavaju¢eg za javne istupe, prima pozive za protokolarne obaveze Predsjedavajuceg i
zamjenika Predsjedavajuceg i predlaze i organizira sudjelovanje Predsjedavaju¢eg i1 zamjenika
Predsjedavajuceg u protokolarnim obavezama; upucuje odgovore na pozive; sudjeluje u pripremanju
Programa rada Gradskog vije¢a Grada Sarajevai prati njegovu realizaciju, prati primjenu Statuta
Grada Sarajeva, Poslovnika Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i drugih propisa; prisustvuje sjednicama
Gradskog vijeca, prati relizaciju odluka, zakljucaka, vijeénickih pitanja i inicijativa Gradskog vijeca
Grada Sarajeva; sudjeluje u izradi Izvjestaja o radu Gradskog vije¢a Grada Sarajeva, kao i u
pripremanju i izradi nacrta i prijedloga odluka i drugih propisa, rasporeduje poslove na sluzbenike i
namjestenike u Kabinetu Predsjedavajuceg i zamjenika Predsjedavajué¢eg Gradskog vijeca i daje blize
upute o nacinu vrsenja tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova




u Kabinetu, obavlja i druge poslove po nalogu Predsjedavajueg, zamjenika Predsjedavajuceg i1
sekretara Gradskog vijeca, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe, uCestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad
Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i
plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka, ucestvuje
u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjeStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge prate¢e poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno Visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, polozen strucni ispit i najmanje 4 (Cetiri)
godina radnog staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni, stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za pracenje rada sjednice Gradskog vijeca i radnih
tijela Gradskog vijeca

Opis poslova: prati i proucava stanje u oblasti provodenja zakona i drugih propisa iz nadleznosti
Grada Sarajeva, ucestvuje u izradi pravnih akata koje predlaze i donosi predsjedavajuéi, odnosno
zamjenici predsjedavajueg 1 sekretar Gradskog vije¢a; obezbjeduje pravnu pomo¢ za
predsjedavajuceg, odnosno zamjenike predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca i sekretara Gradskog vijeca;
prati primjenu Statuta Grada Sarajeva, Poslovnika Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i drugih propisa;
prisustvuje sjednicama Gradskog vijeca, prati relizaciju odluka, zakljucaka, vijeénickih pitanja 1
inicijativa Gradskog vijeta Grada Sarajeva; sudjeluje u izradi i prati realizaciju Programa rada
Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i [zvjeStaja o radu Gradskog vijeca, sudjeluje u pripremanju 1 izradi
nacrta 1 prijedloga odluka i drugih propisa i opcih akata, vrSi i druge poslove po nalogu
Predsjedavajuc¢eg, zamjenika predsjedavajuceg i1 sekretara Gradskog vijeca, ucestvuje u izradi
prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca
Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi
izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz
nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Odsjeka, uéestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga
rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjesStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao
i poslove po nalogu rukovodioca OdsjekaUslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme,
odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, fakultet za
javnu upravu 1 fakultet politickih nauka, poloZen stru¢ni ispit, najmanje jedna (1) godina radnog staza
u struci 1 poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki

SloZenost poslova: Slozeni




Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik
Broj izvrsilaca:1 (jedan)

3. Naziv radnog mjesta: Strué¢ni saradnik za pracenje rada radnih tijela Gradskog vijeca

Opis poslova: prati i proucava stanje u oblasti provodenja zakona i drugih propisa iz nadleznosti
Grada Sarajeva, ucestvuje u izradi pravnih akata koje predlaze 1 donosi Predsjedavaju¢i, odnosno
zamjenici Predsjedavajuc¢eg i Sekretar Gradskog vijeéa; prati primjenu Statuta Grada Sarajeva,
Poslovnika Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i drugih propisa; prisustvuje sjednicama radnih tijela
Gradskog vijeca, te prati relizaciju odluka, zakljucaka, vije¢nickih pitanja i inicijativa radnih tijela
Gradskog vijeca; sudjeluje u izradi Izvjestaja o radu Gradskog vijeca u dijelu koji se odnosi na radna
tijela Gradskog vije¢a, po nalogu Predsjedavajuceg, zamjenika predsjedavajuéeg i1 sekretara
Gradskog vijeca, uCestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i u¢estvuje u
izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu
realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, fakultet za javnu upravu ili filozofski fakultet,
polozen strucni ispit i najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

4. Naziv radnog mjesta:Visi referent - tehnicki sekretar

Opis poslova:obavlja poslove tehnickog sekretara u Odsjeku za kabineske poslove za
Predsjedavajuceg, zamjenika Predsjedavajuceg i Sekretara Gradskog vijeca; priprema, zavodi,
razvodi, rasporeduje 1 arhivira predmete; vodi potrebne evidencije; prima i najavljuje stranke; prima
1 Salje poruke, vodi kalendare poslovnih sastanaka 1 blagovremeno informira osobe na koje se odnose;
brine se 0 nabavci potro$nog materijala i sitnog inventara za Kabinet; vrSi sve administrativno-
tehnicke poslove, ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u
izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu
realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacéelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
spreme i polozen stru¢ni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni




Status izvrsioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

b) Odsjek za strucne poslove

1.Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka

Opis poslova: neposredno rukovodi Odsjekom za stru¢ne poslove, organizira, osigurava i usmjerava
rad Odsjeka za stru¢ne poslove; odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno, odnosno kvalitetno
izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka za stru¢ne poslove; rasporeduje poslove i
zadatke na neposredne izvrSioce i daje upute o nacinu vrSenja tih poslova, redovno upoznaje sekretara
Gradskog vije¢a o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti organizacione jedinice,
predlaze poduzimanje potrebnih mjera, vrsi najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka za struc¢ne
poslove Gradskog vijec¢a, odgovara za koristenje finansijskih i materijalnih potencijala tako da se
sredstva u Odsjeku za stru¢ne poslove Gradskog vijeca koriste iskljucivo za namjene za koje su
dodijeljana, te svojom odlukom ne moze mijenjati njihove namjene bez saglasnosti rukovodioca;
izvrSava poslove po nalogu sekretara Gradskog vije¢a i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim aktom sekretara Gradskog vijeca; obavlja koordinaciju unutar Odsjeka za stru¢ne poslove,
vr§i, odnosno organizira poslove vezane za stru¢nu i administrativno - tehnicku organizaciju,
pripremanje, odrzavanje i realizaciju sjednica Gradskog vijeca, te drugih poslove vezanih za sluzbenu
komunikaciju u Gradskom vije¢u i komunikacije s javnos¢éu Gradskog vijeca, Kolegija Gradskog
vije¢a iradnih tijela Gradskog vijeca; vr$i poslove na pripremi i odrzavanju konsultativnih sastanaka
klubova vije¢nika politi¢kih stranaka koje participiraju u Gradskom vijecu; priprema nacrte propisa,
opce akate i pojedinacne akte iz nadleznosti Gradskog vije¢a, odnosno ranih tijela Gradskog vijeca;
radi na izradi prednacrta, nacrta, i prijedlog propisa i op¢ih akata, nomotehni¢ku obradu propisa, kao
I pripremanje izrade izmjena i dopuna propisa, daje stru¢na misljenja o prednacrtima, nacrtima,
prijedlozima propisa i op¢ih akata, 1 vrsi stru¢nu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za
izradu propisa i op¢ih akta, izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne i analiteicke
materijale na osnovi odgovarajuc¢ih podataka. Izraduje materijal za predlaganje plana sredstava za
rad Gradskog vijeca 1 Odsjeka za stru¢ne poslove za izradu Budzeta Grada Sarajeva i prati njegovu
realizaciju, izraduje programe, planove i procjene, te projektene zadatke, izraduje metodologije za
potrebe odredenih procesa u Gradskom vije¢u 1 Odsjeka za strucne poslove, izraduje analitiCke,
informativne 1 druge materijale u okviru propisane metodolgije iz djelokruga rada Gradskog vijeca,
radnih tijela Gradskog vijeca, odnosno Odsjeka za stru¢ne poslove Gradskog vijeca, provodi propise
vezane za rad Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a, odnosno Odsjeka za stru¢ne poslove
Gradskog vijeca, te priprema i poduzima odgovarajue mjere s ciljem poboljSanja stanja i
sprjecavanja nastajanja Stetnih posljedica u radu Gradskog vije¢a 1 Odsjeka za stru¢ne poslove
Gradskog vijeca; koordinira aktivnosti na pripremi organizaciji, odrzavanju, te realizaciji sjednica
radnih tijela Gradskog vije¢a i Gradskog vijeca, te im prisustvuje po potrebi; prisustvuje sjednicama
Kolegija Gradskog vijeca, stara se o realizaciji zakljucaka Kolegija Gradskog vije¢a, sudjeluje u
pripremanju programa rada Gradskog vije¢a, kao 1 na pracenju njihovog izvrSavanja, 1 izradi
informacija 1 izvjesStaja za potrebe radnih tijela Gradskog vijeca i Gradskog vije€a; prati i proucava
materijale i prijedloge upucene radnim tijelima Gradskog vije¢a; ucestvuje u izradi prijedloga
budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i uc¢estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje
u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi
programa 1 plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe,
ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZzbe, dostavlja
periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja 1 sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu
rukovodioca SluZbe.




Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu, poloZen stru¢ni
ispit i najmanje Cetiri (4) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno - pravni, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni,

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za odnose s javnoséu

Opis poslova: prati aktivnosti Gradskog vije¢a i funkcionera Gradskog vije¢a i o tome informise
javnost uz odobrenje Sekretara Gradskog vijeca, odnosno Predsjedavajuceg Gradskog vijeca,
akreditiranje novinara i komunikaciju s tim u vezi; priprema i koordinira aktivnosti Predsjedavajuéeg
I zamjenika Predsjedavajuceg, te gradskih vijeénika u komunikaciji s javno$c¢u;priprema i koordinira
istupe u medijima i sudjelovanje na press konferencijama za funkcionere Gradskog vijeca i gradske
vijeénike;vrsi kontinuiranu komunikaciju iprati objavu akata Gradskog vijeca i drugih informacija o
radu Gradskog vije¢a na web stranici Grada Sarajeva, u drugim medijima javnog informiranja,
komunicira sa predstavnicima medija zainteresiranim za informacije u vezi sa radom Gradskog vijeca
1 funkcionera Gradskog vijeca, analizira medijske aktivnosti i inicira mjere za unapredenje saradnje
sa medijima, inicira, planira istrazivanje javnog mnijenja, pravi analize i predlaze mjere uz saglasnost
Predsjedavajuceg, izraduje analiti¢ko sinteticku dokumentaciju, informacije, izvjestaje za potrebe
Gradskog vije¢a, sudjeluje u izradi strateskih, programskih i drugih dokumenata iz oblasti
komunikacija s javnoSc¢u; postavlja materijale za sjednice Gradskog vijeca na stranicu za sluzbenu
elektronsku komunikaciju, sudjeluje u organizaciji sjednica Gradskog vijeca u okviru svog djelokruga
posla; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjeStaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka,
prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju
I uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- fakultet politickih nauka ili filozofski fakultet, poloZen stru¢ni
ispit i najmanje tri (3) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsilaca:1 (jedan)

3. Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za pripremanje i pracenje rada sjednica Gradskog
vijeca i radnih tijela Gradskog vijec¢a

Opis poslova: prati primjenu Statuta Grada Sarajeva, Poslovnika Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i
drugih propisa; sudjeluje u pripremanju i izradi nacrta i prijedloga odluka i drugih propisa i opéih
akata, kao 1 akata ¢iji su predlagaci radna tijela Gradskog vijeca; vrsi strucnu obradu stavova,




zakljucaka i1 misljenja usvojenih na sjednicama Gradskog vijec¢a i radnih tijela Gradskog vijeca; radi
na izradi programa rada Gradskog vijeca Grada Sarajeva i njegovih radnih tijela kao i izvjestaja o
radu Gradskog vijeca; priprema nacrte propisa i op¢ih akata iz nadleznosti Gradskog vijeca; radi na
izradi analitickih, informativnih i stru¢nih materijala, prisustvuje sjednicama radnih tijela Gradskog
vijeca, izraduje dokumentacione materijale po utvrdenoj metodologiji; vrsi stru¢nu obradu zapisnika,
stavova, zakljucaka i misljenja i drugih akata usvojenih na sjednicama Gradskog vije¢a i radnih tijela
Gradskog vijeca; prati i proucava stanje u oblasti provodenja zakona i drugih propisa iz nadleznosti
Grada Sarajeva, ucestvuje u izradi pravnih akata iz nadleznosti Gradskog vijeca i obezbjeduje pravnu
pomo¢ za Gradsko vijece; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, uéestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati
njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu, polozen stru¢ni
ispit i najmanje dvije (2) godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni, stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

4.Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za najavu i pracenje realizacije sjednica radnih tijela
Gradskog vijeca

Opis poslova: prati aktivnosti u pripremi, organizaciji i realizaciji sjednica radnih tijela Gradskog
vije¢a; najavljuje sjednice radnih tijela Gradskog vije¢a 1 objavljuje realizaciju sjednica
postavljanjem materijala potrebanih za rad radnih tijela Gradskog vije¢a na sluZzbenoj stranicia
Gradskog vijeca i drugih informacija o radu radniuht ijela Gradskog vijeca, te po potrebi postavlja
materijale za sjednice Gradskog vije¢a na stranicu za sluzbenu elektronsku komunikaciju, sudjeluje
u izradi analiticko sinteticke dokumentacije, informacija, izvjeStaja za potrebe radnih tijela 1
Gradskog vijeCa, sudjeluje u izradi strateskih, programskih i drugih dokumenata iz oblasti
komunikacija s javnoS¢u;sudjeluje u organizaciji sjednica radnih tijela Gradskog vijeca; ucestvuje u
izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu
realizaciju, uéestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u
izradi izvjestaja o radu Odsjeka, u¢estvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja
iz nadleznosti Odsjeka, uéestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike
iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga
rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao
i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- fakultet politickih nauka, filozofski fakultet, ekonomski




fakultet, pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu, polozen stru¢ni ispit i najmanje jedna (1) godina
radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Naziv radnog mijesta: Visi referent za poslove pripreme sjednica radnih tijela i Gradskog
vije¢a Grada Sarajeva

Opis poslova: vrsi dopunske poslove osnovne djelatnosti, administrativno tehnicke poslove u vezi
pripreme i organizovanja sjednica radnih tijela i sjednica Gradskog vijeca; priprema i postavlja
materijale na stranicu za sluzbenu elektronsku komunikaciju, azurira i ¢uva dokumentaciju sa
sjednica Gradskog vijec¢a, radnih tijela Gradskog vijeca; stara se o osiguranju prostora za odrzavanje
sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca i organizira snimanje sjednica; otprema
materijale proizasle iz rada na sjednicama Gradskog vijeca 1 njegovih radnih tijela, te vodi njthovu
evidenciju; vodi evidenciju prisustva vijeénika i ¢lanova radnih tijela sjednicama; obavlja prema
rasporedu prepisivanje materijala iz Stampanog ili pisanog teksta, a prema potrebi i po diktatu; brine
se o ispravnosti birotehnickih uredaja, u¢estvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati
realizaciju i uéestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Odsjeka, uéestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada
Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi
godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne
izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, 1V stepen, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja
spreme i polozen stru¢ni ispit

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: NamjesStenik

Pozicija radnog mijesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

6.Naziv radnog mjesta: Visi referent za prijem i otpremu poste

Opis poslova: prima postu, zavodi je u internu dostavnu knjigu; razvrstava i $alje u rad unutar Sluzbe;
formira predmete; azurira dokumentaciju 1 ¢uva je; zavodi dopise u knjigu dostave; obavlja poslove
prijema, pakovanja, otpremanja i dostave poste; vodi popise arhiviranih predmeta Sluzbe; skladisti
arhivirane predmete u odgovaraju¢im prostorijama; vodi evidencije svih skladiStenih arhiviranih
predmeta kao i izdavanje istih uz odgovarajuc¢u dokumentaciju, prati stanje i predlaze nabavku, pravi
ulaze robe za kancelarijski materijal, materijal za odrzavanje Cisto¢e, potro$ni materijal, sitni inventar,
1 za osnovna sredstva; vodi stanje i evidenciju zaduzenja, odnosno utroska, ucestvuje na godisnjem
popisu inventarisanja i na sravnavanju popisa; priprema i postavlja materijale na stranicu za sluzbenu
elektronsku komunikaciju, umnozava i slaze materijale; vrsi fotokopiranje materijala; ucestvuje u
izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca Odsjeka, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu
realizaciju, uéestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u



izradi izvjestaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja
iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike
iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga
rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao
i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja
spreme i poloZzen stru¢ni ispit

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti, poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki i pomo¢ni poslovi

SloZenost poslova: Djelomi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Naziv radnog mjesta: Visi referent za tehni¢ku obradu materijala

Opis poslova: obraduje materijale na raCunaru po prijepisu ili diktatu (prijepis tekstova, tabela i sl.),
vodi 1 azurira baze podataka i izraduje izvjeStaje 1 druge akte o podacima iz baze podataka; rukuje
uredajem za kopiranje, umnozava, uvezuje, skenira ili Stampa materijale, obavlja stenografske
poslove, pretvara tonski zapis u tekstualni zapis;priprema i postavlja materijale na stranicu za
sluzbenu elektronsku komunikaciju, uestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odsjeka, prati
realizaciju i uéestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Odsjeka, uéestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada
Odsjeka, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka, ucestvuje u izradi
godi$njeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuje u izradi
izvjesStaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka, ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, dostavlja periodi¢ne
izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, 1V stepen, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja
spreme i polozen struc¢ni upravni ispit

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Operativno - tehnicki poslovi

SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

IV RUKOVODPENJE ORGANIMA UPRAVE, GRADSKIM SLUZBAMA ZA UPRAVU I
POSEBNIM ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Clan 24.

(Rukovodenje i ovlastenja gradonacelnika u donoSenju pojedinacnih i op¢ih akata)
Organima uprave Grada Sarajeva, odnosno svim gradskim sluzbama za upravu, unutra$njim
organizacionim jedinicama i posebnim organizacionim jedinicama rukovodi gradonacelnik i u tom
pogledu ima ovlastenja utvrdena ustavom, zakonom, Statutom Grada Sarajeva, te drugim propisima.
Gradonacelnik moZze donositi opce akte za izvrSavanje zakona i drugih propisa, kada je na to ovlastena
tim zakonima i propisima.



Gradonacelnik moze donositi op¢e akte za izvrSavanje propisa koje donosi Gradsko vije¢e Grada
Sarajeva iz oblasti lokalne samouprave Grada Sarajeva, kada je na to ovlaSten Statutom Grada
Sarajeva i tim propisom.

Gradonacelnik donosi pojedinacne akte koji se odnose na upravno rjesavanje i rjesavanje o pravima,
duznostima i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, kao i u drugim
pojedinacnim stvarima, te u tom smislu donosi rjesenja, zakljucke i druge pojedinacne akte,
predvidene posebnim propisom.

Gradonacelnik moze ovlastiti drzavne sluzbenike koji rukovode organizacionim jedinicama, ili druge
drzavne sluzbenike da donose pojedinacne akte za odredena pitanja iz prethodnog stave ovog ¢lana,
0 ¢emu donosi pisano rjesenje.

Clan 25.
(Zamjenici gradonacelnika)
Zamjenici gradonacelnika pomazu gradonacelniku u radu, a u njegovoj odsutnosti zamjenjuju ga u
vrsenju funkcije, u skladu sa odredbama Statuta Grada Sarajeva.

Clan 26.

(Sekretar organa uprave)
Sekretar organa uprave ima ovlastenja utvrdena u skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u
Kantonu Sarajevo i 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.
Naziv radnog mjesta: Sekretar organa uprave
Opis poslova: Obavlja poslove od znaaja za unutras$nju organizaciju i rad organa uprave Grada
Sarajeva, koordinira radom svih gradskih sluzbi za upravu i strénim sluzbama, a sve u cilju realizacije
poslova koji su utvrdeni u programu rada Gradonacelnika i Gradskog vije¢a kao i osigurava izvrSenje
poslova po nalogu Gradonacelnika, izradu prednacrta, nacrta i prijedloga propisa i drugih op¢ih akata
iz nadleznosti gradonacelnika Grada Sarajeva, stara se o pravno — tehnickoj obradi akata
gradonacelnika, stara se o realizaciji programa rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca, saraduje
izmedu organa uprave Grada Sarajeva 1 drugih tijela drzavne sluzbe 1 preduzeca, koordinira radom
drzavnih sluZbenika i namjeStenika koji nisu sistematizovani u okviru gradskih sluzbi, predlaze
gradonacelniku planove i programe rada organa uprave Grada Sarajeva, upoznaje Gradonacelnika o
stanju 1 problemima u vrSenju planiranih poslova i predlaze preduzimanje potrebnih mjera na
rjeSavanju postoje¢ih problema i na taj nacin pomaZe Gradonacelniku u rukovodenju organima
uprave Grada Sarajeva, odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
koji su mu povjereni i obavlja i druge poslove koje mu odredi Gradonacelnik.
Navedene poslove, Sekretar organa uprave ostvaruje u koordinaciji sa drzavnim sluzbenicima koji
rukovode organizacionim jedinicama.
Sekretar organa uprave za svoj rad odgovara gradonacelniku.
Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja— pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu, poloZen stru¢ni
ispit 1 najmanje Sest (6) godina radnog staZa u struci
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Normativno — pravni, studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa uprave
Broj izvSilaca: 1 (jedan).




Clan 27.

(Rukovodenje gradskim sluzbama)
Gradskom sluzbom neposredno rukovodi pomo¢nik gradonacelnika.
Pomoc¢nik gradonacelnika, ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena Zakonom o drzavnoj sluzbi u
Kantonu Sarajevo vrsi na nacin da organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe, rasporeduje
poslove na sluzbenike i namjesStenike i daje upute o nadinu vrSenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakoniti i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe kojom rukovodi,
redovno upoznaje Gradonacelnika i stanju i probelmima u vezi vr§enja poslova iz nadleznosti sluzbe,
predlaze preduzimanje potrebnih mjera, vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe, izvrSava
poslove po nalogu Gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem
gradonacelnika.
Pomo¢nik gradonacelnika, za svoj rad odgovara gradonacelniku.

Clan 28.

(Rukovodenje unutra$njim organizacionim jedinicama)
Unutrasnjim organizacionim jedinicma - odsjecima neposredno rukovodi Sef odsjeka.
Sef odsjeka ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena Zakonom o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo
vr$i na nacin da organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,obavlja najslozenije poslove
iz nadleznosti odsjeka, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje upute o nacinu vrSenja
tih poslova, osigurava blagovremeno, zakoniti i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka
kojom rukovodi, redovno upoznaje pomocnika gradonacelnika u sluzbi u ¢ijem sastavu se nalazi
odsjek, stanju i probelmima u vezi vrsenja poslova iz nadleznosti odsjeka, predlaze preduzimanje
potrebnih mjera, izvrSava poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.
Sef odsjeka, za svoj rad odgovara pomocéniku gradonadelnika.

Clan 29.

(Sluzbenik sa posebnim ovlastenjima)
Sluzbenik sa posebnim ovlastenjima u organu uprave Gradski inspektor, koji ima ovlastenja utvrdena
Zakonom o inspekcijama u FBiH i Zakonom o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo i propisima
donesenim na osnovu tih zakona
Naziv radnog mjesta: Gradski inspektor
Opis poslova: U skladu sa ovlastenjima vrsi inspekcijski nadzor za koji je zaduzen i direktno je
odgovoran gradonacelniku za rad, koriStenje finansijskih i materijalnih potencijala dodjeljenih za
inspekcijske poslove; vrsi inspekcijski nadzor nad izvrSavanjem propisa i opcih akata koje donosi
Gradsko vijece, iz oblasti komunalnih djelatnosti (kuéni red, dekorisanje, uredenje vodotokova,
uredenje grobalja lokalnog znacaja vrSenje kafilerijskih usluga i sl.); vrSi inspekcijski nadzor nad
vrSenjem propisa 1 op¢ih akata Gradskog vijeca iz oblasti stambene politike; ucestvuje u izradi
propisa;saraduje sa javnim komunalnim preduze¢ima sa podru¢ja Grada, u cilju prikupljanja
informacija, kojima bi se na osnovu iskustava iz prakse, eventualno inicirale i donijele izmjene i
dopune pozitivnih propisa; saraduje sa kantonalnim 1 op¢inskim inspekcijama u cilju razmjene
iskustava, posebno sa stanovista kaznene politike za neizvrSavanje pojedinih propisanih odredaba;
poduzima upravne i druge mjere u obavljanju inspekcijskog nadzora; donosi programe i planove u
obavljanju inspekcijskog nadzora; podnosi izvjestaje o radu inspekcije gradonacelniku; ucestvuje u
izradi budzeta, prati realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki,
prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz €
nadleznosti inspekcije, ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz
nadleznosti inspekcije, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz nadleznosti
inspekcije, dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i
poslove po nalogu gradonacelnika.




Gradski inspektor za svoj rad odgovara gradonacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova:VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja- pravni fakultet, fakultet za javnu upravu ili kriminalisticki
fakultet, polozen struéni ispit i najmanje tri (3) godina radnog staza u struci.

Vrsta djelstnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Upravno — nadzorni

Slozenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik sa posebnim ovlastenjima

Pozicija radnog mjesta: Gradski inspektor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

V STRUCNI KOLEGIJ GRADONACELNIKA I RADNA TIJELA

Clan 30.

(Gradski savjet)
Gradski savjet je pomo¢ni organ gradonacelnika, a ¢ine ga, pored gradonacelnika koja njime
rukovodi, zamjenici gradonacelnika, rukovodilac Strucne sluzbe, Sekretar organa uprave i pomoc¢nici
gradonacelnika.
Gradski savjet se sastaje u pravilu jedanput sedmicno na sjednici, na kojoj ¢lanovi Gradskog savjeta
razmatraju sve zadatke organa uprave zajednicki i daju gradonacelniku preporuke za odlucivanje koje
se odnosi na pripremu odluka koje ¢e se razmatrati na sjednicama Gradskog vijeca ili provodenje
odluka Gradskog vije¢a, odnosno pomazu gradonacelniku u donoSenju, pripremanju i izvrsavanju
odluka i drugih akata iz njegove nadleznosti.
Gradonacelnik donosi poslovnik o radu Gradskog savjeta, kojim se ureduje nacin rada i druga pitanja
od znacaja za rad tog tijela.

Clan 31.
(Strucni kolegij gradonacelnika)

Strucni kolegij gradonacelnika Cine sekretar organa uprave, rukovodilac Stru¢ne sluzbe i pomo¢nici
gradonacelnika.

Strucni kolegija raspravlja o znac¢ajnim, odnosno najslozenijim stru¢nim pitanjima iz djelokruga rada
gradskih sluzbi za upravu 1 strucne sluzbe, te daje misljenja gradonacelniku, o rjeSavanju tih pitanja.
Strucni kolegij gradonacelnika donosi poslovnik o svom radu, kojim se ureduje nacin rada i druga
pitanja od znacCaja za rad tog tijela.

Clan 32.

(Kolegij)
Kolegij gradonacelnika, pored gradonacelnik ¢ine zamjenici gradonacelnika, Sekretar organa uprave
i rukovodilac strucne sluzbe.
Kolegij raspravlja o pitanjima rada organa uprave 1 strucne sluzbe, pitanjima koje se odnose na
protokolarne aktivnosti, organizovanje posjeta i susreta, kao i o drugim pitanjima od znacaja za rad i
funkcionisanje organa uprave.

Clan 33.

(Komisije i druga radna tijela)

Za izvrSenje pojedinih slozenijih poslova i zadataka (npr. izrada pravilnika, izbor najpovoljnijeg
ponudaca u postupku javnih nabavki, popis sredstava i sl.) gradonacelnik, moZe formirati komisije ili
druga radna tijela, te angaZirati nau¢ne ili strucne institucije ili pojedince, radi pripremanja
odgovarajucih akata ili materijala za potrebe organa uprave Grada Sarajeva u skladu sa zakonom.



U komisije i druga radna tijela, iz stava 1. ovog ¢lana, mogu se angazovati strucnjaci iz drugih organa
i drugih institucija ili pojedinci, ako je angazovanje tih osoba neophodno, s obzirom na posao koji
komisija ili radno tijelo, treba izvrsiti.

Clanovi komisije i drugog radnog tijela, imaju pravo na naknadu za svoj rad u komisiji ili u drugom
radnom tijelu, u skladu s odgovaraju¢im propisom Gradskog vije¢a Grada Sarajeva.

Pitanja koja se odnose na sastav, zadatke i druge uslove, kao i sredstva za finansiranje rada komisije
1 drugih radnih tijela, utvrduju se rjeSenjem o formiranju komisije, odnosno radnog tijela, koje donosi
gradonacelnik.

VI SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA

Clan 34.
(Vidovi saradnje)
U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleznosti Gradske uprave ostvaruju se sljedeci vidovi
saradnje:
- saradnja izmedu drzavnih sluzbenika i namjesStenika unutar gradske sluzbe za upravu, kao i
saradnja drzavnih sluzbenika i namjestenika sa drugim drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
u organima uprave, koju drzavni sluzbenici i namjestenici ostvaruju u cilju realizacije poslova za
¢ije je izvrSenje neophodna medusobna saradnja;
saradnja izmedu gradskih sluzbi za upravu, kao organizacionih jedinica, koju osiguravaju
pomoc¢nici gradonacelnika, te drugi drzavni sluZbenici, u skladu sa nalogom rukovodioca Sluzbe;
saradnja sa opS$tinama koju osiguravaju pomoc¢nici gradonacelnika i to svaki iz oblasti svoje
nadleZnosti;
saradnja sa privrednim subjektima koju osiguravaju pomocnici gradonacéelnika i to svaki iz oblasti
svoje nadleznosti;
saradnja sa drzavnim, Federalnim i kantonalnim organima koju osiguravaju gradonacelnik,
zamjenici gradonacelnika, Sekretar organa uprave, rukovodilac stru¢ne sluzbe i1 pomocnici
Gradonacelnika, u skladu sa svojim ovlasStenjima.

VII PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

Clan 35.

(Program rada Gradonacelnika)
Program rada donosi Gradonacelnik na kraju tekuce godine, za narednu godinu.
Izrada Programa rada podrazumijeva planove i1 program djelovanja gradonacelnika, objedinjavanje
planova, projekata i programa gradskih sluzbi za upravu, kao i stru¢ne sluzbe.
Sadrzaj programa rada, iz prethodnog stava, ¢ini pregled tema koje razmatra 1 usvaja Gradsko vijece,
na prijedlog Gradonacelnika, kao i pregled projekata, tema i aktivnosti koje provodi organi uprave u
izvrSavanju svojih nadleZnosti.

VIII NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI 1Z RADNOG ODNOSA | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 36.
(Zakoni i interni op¢i akti koji reguliSu prava i duznosti iz radnog odnosa)
Drzavni sluzbenici i namjeStenici u organu uprave ostvaruju prava, duznosti i odgovornosti iz radnog
odnosa, u skladu sa Zakonom o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, Zakonom o namjeStenicima u



organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakonom o radu, kao i odredbama ovog
pravilnika i Pravilnika o radnim odnosima drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima uprave
Grada Sarajeva i Struc¢noj sluzbi gradonacelnika Grada Sarajeva i Pravilnika o platama, naknadama 1
drugim materijalnim pravima drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima uprave Grada Sarajeva
1 Strucne sluzbe gradonacelnika Grada Sarajeva.

Clan 35.
(Pripravnici i volonteri)
Broj pripravnika i1 volontera koji se primaju u organ uprave, odreduje se godiSnjim Planom prijema
pripravnika i volontera, a kojim se pored broja, definise i struktura pripravnika i volontera.
Godisnji plan iz stava 1. ovog ¢lana, donosi gradonacelnik, na pocetku svake kalendarske godine.

Clan 36.
(Preuzimanje drzavnih sluzbenika)
Gradonacelnik, uz saglasnost drzavnog sluzbenika, moze preuzeti drzavnog sluzbenika, sa iste ili
sli¢ne pozicije iz drugog odrgana drzavne sluzbe u BiH, neovisno od nivoa vlasti, po osnovu pisanog
sporazuma izmedu rukovodioca organa drzavne sluzbe i gradonacelnika.

Clan 37.
(Disciplinska odgovornost)
Drzavni sluzbenici i namjestenici disciplinski odgovaraju za povredu sluzbene duznosti.
Disciplinska odgovornost postoji samo za povredu sluzbene duznosti utvrdene zakonom.
Pokretanje i vodenje disciplinskog postupka obavlja se na nacin propisan zakonom i podzakonskim
propisima.

IX OSTVARIVANJE TRANSPARENTNOSTI RADA GRADSKE UPRAVE

Clan 38.

(Nacin ostvarivanja javnosti rada)
Rad Gradske uprave je javan.
Gradonacelnik, u obavljanju poslova iz samoupravnog djelokruga Grada Sarajeva, podnosi izvjeStaja
Gradskom vijecu 1 javnosti o provodenju gradske politike 1 svojim aktivnostima, svake godine, za
proteklu godinu.
Javnost rada ostvaruje se putem sredstava informisanja, WEB stranice Grada Sarajeva, odrzavanjem
konferencija za Stampu, saopStenja za javnost, davanja intervjua na radio i TV stanicama i drugim
na¢inima saradnje sa sredstvima informisanja.
Gradsku upravu prema javnosti predstavlja gradonacelnik.
Kontakte sa sredstvima informisanja mogu ostvarivati zamjenici gradonacelnika, Sekretar organa
uprave, rukovodilac stru¢ne sluzbe i drzavni sluzbenici koji rukovode organizacionim jedinicama,
isklju¢ivo po ovlastenju gradonacelnika i iz djelokruga svoje nadleznosti, ukoliko se ne radi o
informacijama koje predstavljaju sluzbenu tajnu.

X PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 39.
(Obaveza donoSenja rjeSenja o postavljenju)
U roku od 15 dana od dana donoSenja ovog pravilnika gradonacelnik je duzna donijeti rjeSenja o
postavljenju drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta za koja ispunjavaju uslove utvrdene
ovim Pravilnikom.



Clan 40.
(Nacin donoSenja izmjena i dopuna Pravilnika)
Izmjene i dopune Pravilnika vrSe se na nacin i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 41.
(Prestanak vaZenja dosadasnjeg Pravilnika)
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta organa uprave Grada Sarajeva broj: 01/04-34-4204/19 od 05.06.20109.
godine

Clan 42.
(Ravnopravnost spolova)
Odredbe ovog Pravilnika odnose se podjednako na lica muskog i Zenskog spola, bez obzira na rod
imenice upotrijebljen u tekstu Pravilnika.

Clan 43,
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti na Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta organa uprave Grada Sarajeva od strane Gradskog vije¢a Grada
Sarajeva.

GRADONACELNIK GRADA SARAJEVA
mr. Abdulah Skaka s.r.

Broj: 01/04-30-2804/20
Sarajevo, 05.05.2020. godine

Na ovaj Pravilnik Gradsko vije¢e Grada Sarajeva dalo je saglasnost na sjednici odrZanoj
, Svojim aktom broj: od - Odluka o davanju saglasnosti
na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji organa uprave Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo* broj )




OBRAZLOZENJE
PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika sadrzan je u ¢lanu 52. stav 1. tacka 4. Zakona o organizaciji
organa uprave u Federaciji Bosne 1 Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine",
broj 35/05), kojim je propisana nadleznost gradonacelnika za donoSenje Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji za sve organe uprave i gradske upravne organizacije uz saglasnost Gradskog vijeca, kao
iu ¢lanu 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine Federacije BiH* broj 49/06) kojim je propisano da Gradonacelnik u okviru svoje nadleznosti
donosi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji sluzbi jedinice lokalne samouprave.

RAZLOZI DONOSENJA

Gradsko vijece Grada Sarajeva je u skladu sa odredbama ¢lana 50. Zakona o organizaciji organa
uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH, broj 35/05) i ¢lanu 26
stav l.tacka 2. i 14. Statuta Grada Sarajeva ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj: 34/08 —
Precisceni tekst), na prijedlog gradonacelnika organizovalo i propisalo djelokrug gradskih organa
uprave donosenjem Odluke o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva (,,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo* broj 27/17).

U skladu sa obavijesti Centralne harmonizacijske jedinice Federalnog ministarstva finansija, date su
preporuke za unaprijedenje sadrzaja pravilnika u cilju kvalitetne uspostave funkcije interne revizije
u Gradu Sarajevo, a vode¢i se odredbama Pravinika o Kriterijima za uspostavljanje jedinica za
unutarnju reviziju u javnom sektoru u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine F BiH* broj 82/13). Clanom
10. Pravilnika o kriterijima za uspostavljanje jedinica za unutarnju reviziju u javnom sektoru u
Federaciji BiH (,,Sluzbene novine F BiH* broj 82/13) propisana je obaveza Grada Sarajeva za
uspostavljanje jedince za internu reviziju

U skladu sa naprijed navedenim i ¢lanom 20. Odluke o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada
Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj 27/17) na 36. sjednici Gradskog vije¢a Grada
Sarajeva donesena je Odluka o izmjenama i dopunama Odluke o organizaciji i djelokrugu organa
uprave Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo broj 9/20), kojim je ispoStovana
obaveze uskladivanja unutrasnje organizacije sa odredbama Pravilnika o kriterijima za uspostavljanje
jedinica za internu reviziju u javnom sektoru u Federaciji BiH.

Postujuci sve odredbe Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe
u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni sluZbenici, uslovima za vrSenje tih poslova 1 ostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 39/16) i Uredbe o
nacelima za utvrdivanje unutrasnje organizacije kantonalnih, gradskih i op¢inskih organa uprave 1
upravnih organizacija (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 36/06, 8/12 i 39/16), te Misljenje
Centralne harmonizacijske jedine Federalnog ministarstva finansija broj: 10-02-4-4010/20 od
10.06.2020. godine, pristupilo se izradi ovog pravilnika.



