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Na osnovu ¢lana 52. stav (1) tatka 4. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 35/05), ¢lana 26. stav (1)
tatke 2. i tacka 15. Statuta Grada Sarajeva, te u vezi sa ¢lanom 39. stav (1) tatka 2. Statuta Grada
Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 34/08 — pre€iSceni tekst) Gradsko vijece Grada
Sarajeva, na . sjednici odrZzanoj dana __._ .2023. godine, donijelo je:

(Prijedlog)

Odluku
o davanju saglasnosti na Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
organa uprave Grada Sarajeva i Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta Stru¢nih sluzbi gradonadelnice Grada Sarajeva
Clan 1.
Daje se saglasnost na Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta organa
uprave Grada Sarajeva, broj 01/04-30-444/23 od 19.01.2023. godine i Pravilnik o unutradnjoj

organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Stru¢nih sluZbi gradonacelnice Grada Sarajeva broj: 01/04-
30-457/23 od 19.01.2023. godine.

Clan 2.

Odluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ée se u ,,SluZzbenim novinama Kantona Sarajevo®.

PREDSJEDAVAJUCI GRADSKOG VIJECA

Jasmin Ademovié

Broj:
Sarajevo, . .2023. godine



OBRAZLOZENJE

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za dono$enje Odluke sadrZan je u ¢lanu 52. stav (1) tacka 4. Zakona o organizaciji
organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine kojim je propisano da Pravilnik o unutra$njoj
organizaciji organa uprave donosi gradonadelnik za gradske organe uprave i gradske upravne
organizacije, uz saglasnost Gradskog vijeca, kao i u ¢lanu 26. stav (1) tacke 2. i 15. Statuta Grada
Sarajeva kojim je propisano da Gradsko vije¢e Grada Sarajeva donosi odluke, druge propise i op¢e
akte i daje njihovo tumadenje, te da daje saglasnost na Pravilnik o unutra3njoj organizaciji organa
uprave Grada Sarajeva. Pravni osnov, takoder, je u vezi sa odredbom ¢lana 39. stav (1) tacka 2.
Statuta Grada Sarajeva, kojom je, izmedu ostalog, propisano da je gradonaCelnik nadleZan za
utvrdivanje unutrainje organizacije Gradske uprave Grada Sarajeva i donoSenje pravilnika o
unutradnjoj organizaciji Gradske uprave Grada Sarajeva i upravne organizacije, uz saglasnost
Gradskog vijeca.

RAZLOZI DONOSENJA

Gradsko vijeée 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 (1) tacka 2. i 14, Statuta Grada Sarajeva (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj 34/08 —
predideni tekst), na prijedlog gradonacdelnice Grada Sarajeva osnovalo organ uprave i propisalo
djelokrug gradskih organa uprave dono$enjem Odluke o organizaciji i djelokrugu organa uprave
Grada Sarajeva (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 24/21, 16/22 i 42/22).
Navedenom Odlukom organizovane su sljedece gradske sluZbe za upravu, kao osnovne organizacione
jedinice:

a) Gradska sluZba za opéu upravu i zajednicke poslove;

b) Gradska sluzba za lokalnu samoupravu;

¢) Gradska sluZba finansija;

d) Gradska sluzba za lokalno poslovanje;

€) Gradska sluzba za urbano planiranje, investicije, stambene i komunalne poslove;

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

g) Gradska sluzba za internu reviziju;

h) Gradska sluzba za inspekcijski nadzor;

i) Gradska sluZba za odrZivi razvoj.

Za obavljanje stru¢nih poslova koji pretezno zahtijevaju primjenu stru¢nih i nau¢nih metoda i sa
njima povezanih upravnih poslova, organizovana je Gradska upravna organizacija u sastavu organa
uprave — Informativni centar Sarajevo.
Clanom 4. Odluke o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva predvideno je da ¢e se
za obavljanje stru¢nih, tehni€kih i drugih poslova za potrebe Gradskog vijeca i gradonalelnice
osnovati odgovarajuée stru¢ne, tehni¢ke i druge sluzbe, temeljem ¢ega je gradonalelnica Grada
Sarajeva donijela Odluku o osnivanju Struénih sluZzbi gradonacelnice Grada Sarajeva (,,SluZbene
novine Kantona Sarajevo”, broj 22/22). Na taj nadin su formirane tri stru¢ne sluzbe, i to:

— Stru¢na sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave;

—  Struéna sluzba za protokolarne poslove, odnose s javno$¢u i medunarodnu saradnju i

— Struéna sluzba za poslove Gradskog vije¢a Grada Sarajeva.



Postupajuéi u skladu sa ovlastenjem datim ¢lanom 21. Odluke o organizaciji i djelokrugu organa
uprave Grada Sarajeva, gradonadelnica Grada Sarajeva donijela je Pravilnik o unutraSnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta organa uprave Grada Sarajeva, broj: 01/04-30-4328/22 od
30.05.2022. godine i broj: 01/04-30-4328-1/22 od 21.11.2022. godine, i Pravilnik o unutra3njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Stru¢nih sluzbi gradonadelnice Grada Sarajeva, broj:
01/13-04-4389/22 od 30.05.2022. godine i broj: 01/14-30-4389-1/22 od 21.11.2022. godine.
Pravilnici su radeni uz postivanje odredbi Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti
organa drZavne sluzbe u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni sluZbenici, uslovima za vrenje tih
poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br.
39/16 i 10/17), Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomo¢ne djelatnosti
iz nadleZnosti organa drZavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,SluZbene novine Federacije BiH*,
br. 69/05, 29/06 i 65/20) i Uredbe o naéelima za utvrdivanje unutranje organizacije kantonalnih,
gradskih i opéinskih organa uprave i upravnih organizacija (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br.
36/06, 8/12 i 39/16), kao i drugih zakona i propisa kojima je regulisana predmetna oblast.

Nakon $to je Ustavni sud Federacije BiH donio Presudu broj: U-12/22 od 12.10.2022. godine koja je
objavljena u ,,Sluzbenim novinama Federacije BiH*, broj 88/22 dana 04.11.2022. godine, i nakon 3to
je Grad Sarajevo dana 21.12.2022. godine zaprimio podnesak Agencije za drZavnu sluzbu FBiH, broj:
07-02-2-1342-2/22 od 16.12.2022. godine, u prilogu kojeg je dostavljeno misljenje Federalnog
ministarstva pravde broj: 09-45-4583/22 od 12.12.2022. godine, pristupilo se sa¢injavanju novih
Pravilnika u cilju pribavljanja saglasnosti Gradskog vije¢a Grada Sarajeva na iste.

Naime, u misljenju Federalnog ministarstva pravde broj gornji, izmedu ostalog, navedeno je i
sljedeée: ,,¢injenicu da je Presudom Ustavnog suda Federacije Bosne i Hercegovine otklonjena svaka
dilema o potrebi davanja saglasnosti na pravilnik o unutrainjoj organizaciji opéinskog/gradskog
organa uprave od strane op¢inskog/gradskog vijeca, misljenja smo da je na sve pravilnike donesene
nakon Presude Ustavnog suda Federacije Bosne i Hercegovine potrebna suglasnost
opcinskog/gradskog vijeca“.

Dakle, u konkretnom sludaju, radi se o misljenju organa koji, shodno odredbi ¢lana 148. Zakona o
organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine, vrsi nadzor nad primjenom istog, kao
Sto isti organ shodno odredbi ¢lana 57. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne
i Hercegovine, vr§i nadzor i nad primjenom ovog Zakona i koji organ je u vrSenju prava nadzora
pored naprijed citiranog mi§ljenja dao svoja misljenja 2008. godine i 2020. godine, i to oba u pogledu
primjene Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine i Zakona o
principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine u vezi sa nadleZnostima organa
jedinica lokalne samouprave (gradsko/opéinsko vijeée i gradonadelnik/opéinski nalelnik) za
osnivanje, ukidanje i uredenje djelokruga rada gradskih i op¢inskih organa uprave/upravnih
organizacija, kao i nadleZnosti za dono3enje pravilnika o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji
gradskih i op¢inskih organa uprave i upravnih organizacija.

Iako u pogledu struénih sluzbi koje osniva gradonadelnica Grada Sarajeva zakonom nije na direktan
i precizan nadin odreden organ koji donosi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta struénih sluZbi, a cijenivsi aktuelnu situaciju u vezi sa donesenom Presudom Ustavnog suda
Federacije Bosne i Hercegovine, broj: U-12/22 od 12.10.2022. godine, misljenje Federalnog
ministarstva pravde broj: 09-45-3583/22 od 12.12.2022. godine dostavljeno dopisom Agencije za
drzavnu sluzbu Federacije BiH, broj: 07-02-2-1342-2/22 od 16.12.2022. godine, kao i ¢injenicu da



po ovom pitanju Grad Sarajevo jo§ uvijek nije dobio bilo kakve zvaniéno zauzete stavove,
opredjeljenje predlagaca je da se i u pogledu ovog Pravilnika postupi identi€no kao i sa Pravilnik o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta organa uprave Grada Sarajeva.

Slijedom naprijed navedenog, prevashodno postupajuéi u skladu sa pobrojanim zakonima, opéim i
pojedina¢nim aktima, Pravilnici su dostavljeni Gradskom vijeéu Grada Sarajeva radi davanja
saglasnosti na iste.

FINANSIJSKA SREDSTVA
Za realizaciju Pravilnika sredstva su predvidena u BudZetu Grada Sarajeva za 2023. godinu.
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Na osnovu ¢lana 52. stav (1) tatka 4. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i

Hercegovine (,,Sluzbene novine FBiH*, broj 35/05), ¢lana 74. stav (5) Zakona o drzavnoj sluzbi uw(¥

Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 31/16 i 45/19), ¢lana 76. Zakona o
namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 49/05 i 103/21), odredaba Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluzbe u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drZavni
sluZbenici, uslovima za vrienje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 39/16 i 10/17), odredaba Uredbe o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluzbe koje
obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine FBiH*, broj: 69/05, 29/06 i 65/20), odredaba Uredbe o
na¢elima za utvrdivanje unutra$nje organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih organa uprave i
upravnih organizacija (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 36/06, 8/12 i 39/16), ¢lana 76.
Statuta Grada Sarajeva (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo®, broj 34/08 — pre€iSceni tekst) i ¢lana
16. Odluke o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, broj: 24/21, 16/22 i 42/22), gradonadelnica Grada Sarajeva, donosi:

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

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom i propisima utvrduju se: unutra$nja organizacija organa
uprave Grada Sarajeva (u daljem tekstu: organ uprave Grada Sarajeva), vrste organizacionih
jedinica i njihova nadleZnost, sistematizacija radnih mjesta po organizacionim jedinicama, koja
obuhvata nazive radnih mjesta, opis poslova, uslove za vrienje poslova, vrstu djelatnosti, naziv
grupe u koju spadaju poslovi, sloZenost poslova i druge elemente; na¢in rukovodenja organom i
organizacionim jedinicama; programiranje i planiranje poslova; ovlastenja u rukovodenju i
odgovornost za obavljanje poslova; ovladtenja i odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika
u vrienju poslova; struéni kolegij gradonacelnice; saradnja u izvrSavanju poslova; javnost rada,
programiranje i planovi rada; ostvarivanje transparentnosti rada, kao i druga pitanja od znacaja
za unutra$nju organizaciju i funkcionisanje organizacionih jedinica.

(2) Odredbe ovog Pravilnika odnose se podjednako na lica muskog i Zenskog spola, béz obzira na
rod imenice upotrijebljen u tekstu Pravilnika.

Clan 2.
(Osnovni principi)

Unutradnja organizacija organa uprave, utvrdena je prema sluZbama za upravu i upravnoj organizaciji
u sastavu organa uprave koje su predvidene u Odluci o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada
Sarajeva, a unutra$nja organizacija utvrdena je na osnovu slijede¢ih principa:
a) da se unutra$nje organizacione jedinice formiraju tako da budu nadleZne za iste i sli¢ne poslove;
b) da se utvrdi dovoljan broj organizacionih jedinica radi efikasnijeg rukovodenja sluzbama za

upravu;
c) da se isti i sli¢ni poslovi, po vrsti i sloZenosti, objedine na jednom radnom mjestu,
d) da opis poslova svakog radnog mjesta bude tako utvrden da obezbjeduje punu zaposlenost i

odgovornost svih drzavnih sluZbenika i namjestenika u izvrSavanju poslova i zadataka radnog

mjesta;
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" ¢) dase osigura blagovremeno ostvarivanje prava i obaveza gradana i pravnih lica;

; D) dase obezbjedi zakonito, struéno, efikasno i racionalno vrienje poslova i zadataka svakog radnog
mjesta, odnosno svih poslova iz nadleznosti svake sluzbe za upravu, i
g) da se obezbjedi racionalna organizacija rada i uspjesno rukovodenje, ostvarivanje pune saradnje
sa drugim organima, grupisanje poslova u skladu sa njihovom prirodom i nagin njihovog
obavljanja, potpunije objedinjavanje zajednitkih i opéih poslova radi njihovog racionalnog
obavljanja.

Clan 3.
(Op¢i uslovi za postavljenje)
DrZavni sluzbenici i namjestenici u organima uprave Grada Sarajeva moraju ispunjavati opée uslove
propisane €lanom 35. Zakona o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo i ¢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 strucne
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.

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA ORGANA
UPRAVE GRADA SARAJEVA

POGLAVLIJE I - ORGANIZACIONE JEDINICE

Clan 5.
(Organizacione jedinice)
(1) U organima uprave Grada Sarajeva organizovane su gradske sluZbe za upravu, kao osnovne organizacione
jedinice:
a) Gradska sluzba za opéu upravu i zajednitke poslove;
b) Gradska sluzba za lokalnu samoupravu;
c¢) Gradska sluzba finansija;
d) Gradska sluzba za lokalno poslovanje;
¢) Gradska sluzba za urbano planiranje, investicije, stambene i komunalne poslove;
f) Gradska sluZba za obrazovanje, sport, kulturu i mlade;
g) Gradska sluzba za internu reviziju;
h) Gradska sluZba za inspekcijski nadzor;

i) Gradska sluzba za odrZivi razvoj.
2) Za obavljanje stru¢nih poslova koji preteZno zahtijevaju primjenu strudnih i nauénih metoda i sa njima

povezanih upravnih poslova, organizuje se Gradska upravna organizacija u sastavu organa uprave -
Informativni centar Sarajevo (u daljem tekstu: Informativni centar Sarajevo).
3) Izvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi Sekretara organa uprave.

Clan 6.
(Unutrasnje organizacione jedinice)

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

a) Gradska sluzba za opéu upravu i zajedni¢ke poslove:



- Odsjek za pravne i kadrovske poslove;
- Odsjek za zajednicke poslove; i
- Odsjek za poslove pisarnice.

b) Gradska sluzba za lokalnu samoupravu
- Odsjek za lokalnu samoupravu;
- Odsjek za saradnju sa vjerskim zajednicama, nacionalnim manjinama, nevladinim

organizacijama i udruZenjima gradana.

¢) Gradska sluzba finansija
- Odsjek za finansije, budZet i trezorsko poslovanje;
- Odsjek za ra¢unovodstvo.

d) Gradska sluzba za lokalno poslovanje
- Odsjek za lokalno poslovanje;
- Odsjek za saradnju sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama.

¢) Gradska sluzba za urbano planiranje, investicijske, stambene i komunalne poslove
- Odsjek za urbanizam;
- Odsjek za komunalne i stambene poslove;
- Odsjek za investicije.

f) Gradska sluZzba za obrazovanje, sport, kulturu i mlade
- Odsjek za obrazovanje i sport;
- Odsjek za kulturu i mlade.

POGLAVLJE II - DJELOKRUG RADA

Clan 7.
(Djelokrug i poslovi gradskih sluzbi za upravu)
Djelokrug rada i poslovi gradskih sluzbi za upravu iz €lana 5. Pravilnika, utvrdeni su u Odluci o

organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva.

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

(1) Gradska sluzba za opéu upravu vrsi sljedece poslove: priprema propise i druge akte iz svoje
nadleZnosti koje donosi Gradsko vijeée i gradonadelnica Grada Sarajeva i stara se o njihovom
izvrSavanju; 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 uCestvuje u izradi i
realizaciji planova, projekata i programa u oblastima za koje je osnovana; inicira uskladivanje
propisa sa propisima vi§e pravne snage iz svoje oblasti; vrSi upravne i stru¢ne poslove i prenesene
poslove federalne i kantonalne uprave u skladu sa zakonom; obavlja normativno pravne, upravne
i struéne poslove vezane za radne odnose, upotrebu ljudskih resursa i kadrovsku politiku; obavlja
poslove prijave i odjave, kao i promjenu stanja drZavnih sluzbenika, namje$tenika i lica koji se
nalaze na stru¢nom osposobljavanju, te izabranih i imenovanih zvani¢nika Grada kod nadleZzne
poreske uprave i Zavoda zdravstvenog osiguranja; obavlja poslove koji se ti¢u oglasnih i
konkursnih procedura prijema u radni odnos; vrsi nabavku i distribuciju kancelarijskog
potroSnog materijala i ostalih materijalno-tehnickih sredstava, te vr$i njihovu evidenciju; vrsi
poslove tekuéeg odrZavanja i uredivanja prostorija (klimatizacija, grijanje, instalacije, odrZavanje



)

higijene objekata i prostora Grada Sarajeva, protiv-poZarna zastita, dezinfekcija, dezinsekcija,

deratizacija, i dr.); v1$i poslove odrZavanja i koridtenja voznog parka; vr$i poslove pisarnice za

potrebe jedinstvenog organa uprave u kojem djeluju gradske sluzbe za upravu kao gradski organi
uprave, a to ukljucuje poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja u skladu sa pozitivnim
propisima; daje primjedbe, misljenja, prijedloge i sugestije prilikom izrade akata koji se odnose

na oblast koja obuhvata djelokrug rada sluzbe, a koje donose organi Kantona Sarajevo i

Federacije BiH, vrsi i druge poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u

zadatak stavi gradonadelnica.

U okviru SluZbe obrazuju se odsjeci i to:

a. Odsjek za pravne i kadrovske poslove vr3i slijedeée poslove i zadatke: normativno-pravne
i upravne poslove; poslove vezane za ljudske resurse i kadrovsku politiku; poslove izrade
provedbenih propisa, opéih i pojedinadnih akata iz svoje nadleznosti; inicira i priprema
donoSenje propisa i uskladivanje postojecih sa propisima viSe pravne snage iz svoje oblasti;
poslove blagovremenog upravnog rjesavanje u prvom stepenu; izraduje struéna misljenja u
odnosu na primjenu propisa kojima se ureduje radno- pravni status drZavnih sluZbenika i
namjestenika i drugih propisa zna¢ajnih za primjenu u organima uprave; vrsi prijavu, odjavu
i promjenu stanja drzavnih sluzbenika i namjestenika, kao i lica koji se nalaze na struénom
osposobljavanju i izabranih i imenovanih zvani¢nika Grada kod nadle?ne poreske uprave i
Zavoda zdravstvenog osiguranja; vodi evidencije i redovno izvjestava pomoénika
gradonacelnice o organizovanim i izvr§enim obukama za drZavne sluZbenike i namjestenike i
efektima izvrSene obuke; organizuje odrzavanje internih obuka i transfera znanja sa drZavnih
sluzbenika i namjestenika koji su uspje$no okondali obuku na ostale drZavne sluzbenike i
namjestenike; u€estvuje u raspisivanju, odnosno sprovodenju javnih konkursa i oglasa za
prijem drZavnih sluZbenika, namjestenika, pripravnika ili volontera, internih konkursa za
unaprjedenje drZzavnih sluZbenika, internih oglasa za prijem namjestenika; stara se o upotrebi
imena i simbola Grada Sarajeva; aktivno saraduje sa organima i tijelima sa kojima je za
potrebe obavljanja poslova potrebna saradnja; organizuje saradnju sa ostalim organima uprave
i Pravobranila$tvom Grada Sarajeva; obavlja i druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove
koje u nadleznost stavi gradonadelnica.

b. Odsjek za zajednitke poslove vrsi slijedeée poslove i zadatke: izraduje i izvrSava plan
obezbjedenja, investicionog i tekuceg odrzavanja i uredenja pokretnih i nepokretnih stvari
odnosno objekata koji se po bilo kojem osnovu koriste za potrebe Grada Sarajeva; izraduje
tehnicke (investicione) mjere (povedanje stepena korisnosti kotlova, $tedljiva trogila rasvjete,
poboljSanja u razvoju energije i koriftenju grijnih tijela, njihova zamjena, ugradnja
termostatskih ventila, rekonstrukcija prostora, poboljSanje toplotne zadtite, smanjenje
ventilacionih gubitaka, gubitaka kroz prozore, podne povrSine i sl.); osigurava tehnitke
uslove za rad uposlenih u organima uprave Grada Sarajeva; koordinira uredno vodenje
jedinstvene evidencije imovine u vlasni$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; udestvuje 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;
vrsi nabavku sredstava za rad i potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave
Grada Sarajeva u segmentu koji su mu stavljeni u nadleZnost; sadinjava 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 troenje, kao
i druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u nadleZnost stavi gradonadelnica.

c. Odsjek za poslove pisarnice vr3i slijedece poslove i zadatke: Osigurava blagovremeni
prijem i slanje poste; vrSi implementaciju propisa koji reguliraju oblast kancelarijskog i
arhivskog poslovanja; ucestvuje u izradi propisa iz oblasti kancelarijskog i arhivskog



(1)

)

. .

poslovanja; po nalogu rukovodioca SluZbe izraduje analize, izvjeStaje i informacije na osnovu

odgovarajué¢ih podataka o vrSenju kancelarijskog i arhivskog poslovanja i predlaze mjere za H,

njihovo unaprjedenje; vodi raduna o prijemu, otpremanju i arhiviranju poste u skladu sa
vaZe¢im propisima; izraduje prijedlog popisa registraturne i 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

gradonacelnica.

Clan 9.
(Gradska sluZzba za lokalnu samoupravu)

Gradska sluzba za lokalnu samoupravu vr§i sljedece poslove: prati stanje i pojave u oblasti

donoSenja i primjene propisa iz oblasti lokalne samouprave, te s tim u vezi uCestvuje u

obezbjedivanju saradnje Grada sa nadleZnim organima opéinama koje ¢ine Grad, ali i opéina

koje nisu u sastavu Grada, a imaju zajednicke interese lokalnog karaktera, te obezbjeduje
saradnju sa lokalnim vlastima u najboljem interesu lokalne samouprave u Kantonu Sarajevo,

Federaciji Bosne i Hercegovine i Bosne i Hercegovine; obavlja poslove saradnje sa

Ombudsmenima iz djelokruga rada; stara se o zastiti prava na lokalnu samoupravu Grada, kao i

o internoj edukaciji o zna€aju lokalne samouprave i Grada kao jedinice lokalne samouprave i

glavnog grada BiH i FBiH; osigurava saradnju sa vjerskim zajednicama, nacionalnim

manjinama, nevladinim organizacijama i udruZenjima gradana koji nisu iz nadleZnosti druge
gradske sluZbe; predlaZe aktivnosti i zalaZe se za poStivanje rodne ravnopravnosti u Gradu

Sarajevu, te vodi brigu o za$titi ljudskih prava i osnovnih sloboda sa aspekta gradskih

nadleZnosti; osigurava sprovodenje neposrednog odludivanja gradana putem gradskog

referenduma; stara se o realizaciji gradanskih inicijativa iz djelokruga SluZbe; inicira i realizuje

saradnju Grada sa asocijacijama, gradovima, vladinim i nevladinim organizacijama 1 stara se o

izvr§enju saradnje uspostavljene odgovaraju¢im aktima iz djelokruga rada Sluzbe; predlaze i

stara se o provodenju odluka o uspostavljanju statusa posebnog znafaja Grada Sarajeva za

fondacije i udruZenja koja su taj status stekla na prijedlog iz nadleznosti SluZbe; vrsi i druge
poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stavi gradonadelnica.

U okviru SluZbe obrazuje se Odsjek, i to:

a. Odsjek za lokalnu samoupravu koji vri sljedeée poslove i radne zadatke: prati stanje i
pojave u oblasti donoSenja i primjene propisa iz oblasti lokalne samouprave, te s tim u vezi
udestvuje u obezbjedivanju saradnje Grada sa nadleZnim organima op¢inama koje ¢ine Grad,
ali i opéina koje nisu u sastavu Grada, a imaju zajednicke interese lokalnog karaktera, te
obezbjeduje saradnju sa lokalnim vlastima u najboljem interesu lokalne samouprave u
Kantonu Sarajevo, Federaciji Bosne i Hercegovine i Bosne i Hercegovine; obavlja poslove
saradnje sa Ombudsmenima iz djelokruga rada; stara se o zastiti prava na lokalnu samoupravu
Grada, kao i o internoj edukaciji o znacaju lokalne samouprave i Grada kao jedinice lokalne
samouprave i glavnog grada BiH i FBiH te vodi brigu o zastiti ljudskih prava i osnovnih
sloboda sa aspekta gradskih nadleZnosti; osigurava sprovodenje neposrednog odlucivanja
gradana putem gradskog referenduma i stara se o realizaciji gradanskih inicijativa iz
djelokruga Odsjeka i Sluzbe.

b. Odsjek za saradnju sa vjerskim zajednicama, nacionalnim manjinama, nevladinim
organizacijama i udruZenjima gradana koji vr$i sljedeée poslove i zadatke: osigurava
saradnju sa vjerskim zajednicama, nacionalnim manjinama, nevladinim organizacijama i
udruzenjima gradana koji nisu iz nadleznosti druge gradske sluZbe; daje doprinos u internoj
edukaciji o znadaju lokalne samouprave i Grada kao jedinice lokalne samouprave i glavnog
grada BiH i FBiH s aspekta saradnje sa nevladinim sektorom; inicira i realizuje saradnju Grada
sa srodnim medunarodnim asocijacijama, gradovima, vladinim i nevladinim organizacijama i



stara se o izvrSenju saradnje uspostavljene odgovaraju¢im aktima iz djelokruga rada Odsjeka
i Sluzbe.
Clan 10.
(Gradska sluzba finansija)

(1) Gradska sluzba finansija v13i sljedece poslove: prati stanje i pojave u oblasti primjene propisa iz
oblasti finansija; provodi utvrdenu politiku u oblasti budzeta i finansija prema principima
trezorskog poslovanja; priprema BudZet, izmjene i dopune BudZeta, izvjestaj o izvr$enju BudZeta
i zavrsni raun BudZeta; analizira, inicira i izraduje propise iz oblasti finansija; planira, prati i
izvjestava o izvrSenju BudZeta; osigurava prihode Grada u skladu sa Statutom Grada Sarajeva i
zakonom, to inicira donoSenje zakonskih rjeSenja u interesu Grada Sarajeva; vodi finansijske i
knjigovodstvene poslove; inicira i uCestvuje u izradi planova i programa iz oblasti finansija;
priprema propise i druge akte iz nadleZnosti SluZbe koje donosi Gradsko vijece i gradonadelnica;
vrsi obradun i isplatu plada za sve korisnike gradskog budzeta kao i obra¢un i isplate naknada za
gradske vijeénike, drZavne sluZzbenike i namjestenike; inicira rjeSenja od interesa za Grad
Sarajevo prema viSim nivoima vlasti; predlaze donoSenje propisa o porezima, naknadama,
taksama, javnim zajmovima, zaduZivanju; daje primjedbe, miSljenja, prijedloge i sugestije
prilikom izrade akata koji se odnose na oblast koja obuhvata djelokrug rada sluzbe, a koje donose
organi Kantona Sarajevo i Federacije BiH; vr$i i druge poslove iz oblasti za koje je osnovana,
kao i poslove koje joj u zadatak stavi gradonacelnica.

(2) U okviru sluzbe organizuju se odsjeci, i to:

a) Odsjek za budzZet, finansije i trezorsko poslovanje vri slijedee poslove i zadatke:
Priprema BudZet, izmjene i dopune BudZeta, izvjestaj o izvrSenju BudZeta i zavrsni radun
BudZeta; analizira, inicira i izraduje propise iz oblasti finansija; planira, prati i izvje§tava o
izvrSenju BudZeta; osigurava prihode Grada u skladu sa Statutom Grada Sarajeva i zakonom,
te inicira donoSenje zakonskih rje$enja u interesu Grada Sarajeva; inicira i uestvuje u izradi
planova i programa iz oblasti finansija; priprema propise i druge akte iz nadleZnosti SluZbe
koje donosi Gradsko vijece i gradonacelnica; inicira rjeSenja od interesa za Grad Sarajevo
prema viS§im nivoima vlasti; predlaze dono$enje propisa o porezima, naknadama, taksama,
javnim zajmovima, zaduZivanju; vr§i obraCun i isplatu placa za sve korisnike gradskog
budZete kao i obracun i isplate naknada za gradske vijeénike, drzavne sluZbenike i
namjestenike kao i druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u nadleZnost stavi
gradonacelnica.

b) Odsjek za racunovodstvo vrii slijedece poslove i zadatke: Vr$i izradu raGunovodstvenih
procedura i politika; osigurava finansijske i radunovodstvene kontrole nad poslovnim
promjenama; koordinira ra¢unovodstvene 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
knjiZzenje podataka korisnika nabavke, obaveza, glavne knjige i potraZivanja; kao i druge
poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje joj u nadleZnost stavi gradonadelnica.

Clan 11.
(Gradska sluzba za lokalno poslovanje)

(1) Gradska sluzba za lokalno poslovanje vrsi sljede¢e poslove: prati stanje i pojave u oblasti
primjene propisa za oblast za koju je osnovana; prati stanje, safinjava i priprema prijedloge
propisa iz oblasti lokalnog poslovanja; stara se o provodenju politike utvrdene Strategijom
razvoja Grada; predlaZze aktivnosti za razvoj turizma i turistiCke infrastrukture Grada i
saraduje sa turisti¢kim zajednicama; predlaZze mjere za razvoj Grad; u smislu ulaganja i
investiranja u projekte koji podrazumijevaju i saradnju sa regijama i drugim gradovima u BiH,
stranim partnerima i privatnim investitorima; redovno odrZava kontakte sa lokalnim organima
uprave Federacije Bosne i Hercegovine to priprema analize, informacije i izvjeitaje vezano



.
za odrZane sastanke sa predstavnicima drugih lokalnih zajednica; inicira i predlaZze zajednicke
projekte sa lokalnim zajednicama u Federaciji Bosne i Hercegovine; inicira i realizuje
saradnju Grada sa medunarodnim asocijacijama, gradovima, vladinim i nevladinim ~
organizacijama; obezbjeduje saradnju sa Savezom opéina i gradova Federacije Bosne i
Hercegovine i srodnim savezima u Bosni i Hercegovini i regiji; inicira i realizuje saradnju
Grada sa medunarodnim asocijacijama, gradovima, vladinim i nevladinim organizacijama, te
priprema odluke i akte potrebne za bilateralnu i multilateralnu saradnju Grada i stara se o
njihovom izvr$enju; inicira i realizuje saradnju sa zdravstvenim ustanovama, kao i javnim
ustanovama, vladinim i nevladinim organizacijama dje¢je i porodi¢ne zastite; ucestvuje u
organizovanju lokalnih, regionalnih kao i medunarodnih skupova ¢iji je domacin Grad; daje
primjedbe, misljenja, prijedloge i sugestije prilikom izrade akata koji se odnose na oblast koja
obuhvata djelokrug rada sluzbe, a koje donose organi Kantona Sarajevo i Federacije BiH; vr3i
druge poslove za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stavi gradonacelnica.

(2) U okviru sluzbe organizuju se odsjeci i to:
a) Odsjek za lokalno poslovanje vrsi slijede¢e poslove i zadatke: stara se o provodenju politike

b)

utvrdene Strategijom razvoja Grada; predlaZze aktivnosti za razvoj turizma i turisticke
infrastrukture Grada i saraduje sa turistickim zajednicama; predlaZze mjere za razvoj Grad; u
smislu ulaganja i investiranja u projekte koji podrazumijevaju i saradnju sa regijama i drugim
gradovima u BiH, stranim partnerima i privatnim investitorima; redovno odrZava kontakte sa
lokalnim organima uprave Federacije Bosne i Hercegovine to priprema analize, informacije i
izvjeStaje vezano za odrZane sastanke sa predstavnicima drugih lokalnih zajednica; inicira i
predlaze zajednicke projekte sa lokalnim zajednicama u Federaciji Bosne i Hercegovine; inicira i
realizuje saradnju Grada sa medunarodnim asocijacijama, gradovima, vladinim i nevladinim
organizacijama; obezbjeduje saradnju sa Savezom opcina i gradova Federacije Bosne i
Hercegovine i srodnim savezima u Bosni i Hercegovini i regiji; inicira i realizuje saradnju Grada
sa medunarodnim asocijacijama, gradovima, vladinim i nevladinim organizacijama, te priprema
odluke i akte potrebne za bilateralnu i multilateralnu saradnju Grada i stara se o njihovom
izvr$enju; uCestvuje u organizovanju lokalnih, regionalnih, kao i medunarodnih skupova ¢iji je
domacin Grad, kao i druge poslove koje joj u zadatak stavi gradonacelnica.

Odsjek za saradnju sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama vrsi sljedeée poslove i
zadatke: inicira i realizuje saradnju s lokalnim i drugim zdravstvenim ustanovama i
organizacijama; u saradnji s javnim ustanovama zdravstvene zaStite predlaZe mjere za
unapredenje infrastrukture lokalnih zdravstvenih sluzbi; poduzima aktivnosti na realizaciji
zahtjeva za dodjelu jednokratnih pomoéi licima u stanju socijalne potrebe; poduzima aktivnosti
na realizaciji sredstava iz BudZeta Grada Sarajeva u skladu s operativnim planovima; priprema
odgovore na vijeéni¢ka pitanja i inicijative; priprema materijale u skladu s Programom rada
Gradskog vije¢a Grada Sarajeva; saraduje s drugim sluzbama Gradske uprave u poslovima iz
djelokruga rada Odsjeka; priprema izvjeStaje o radu za potrebe izrade izvjestaja o radu Sluzbe,
kao i druge poslove koje joj u zadatak stavi pomoénik gradonacelnice.

Clan 12,
(Gradska sluzba za urbano planiranje, investicije, stambene i komunalne poslove)

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

poslove: izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona i drugih propisa iz oblasti za koje je osnovana;
priprema propise i druge akte iz nadleZnosti sluzbe koje donosi Gradsko vijece i gradonacelnica;
izraduje informacije, izvjestaje, analize i miSljenja iz oblasti prostornog uredenja predlaze
smjernice za izradu regulacionih planova; priprema plan gradevina od znacaja za Grad,; prati
stanje i pojave u oblasti urbanizma i prostornog uredenja, te inicira rjeSenja od interesa za Grad
Sarajevo prema vi$im nivoima vlasti; rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleZnosti; vrsi
poslove planiranja zaStite okoliSa i zaStite Zivotne sredine; vrSi poslove iz oblasti upotrebe



)

lokalnog zemljiSta; priprema program i plan aktivnosti za izradu i donogenje planova prostornog
uredenja; inicira, ucestvuje u izradi i realizaciji planova, programa i projekata u oblasti
prostornog uredenja i planiranja; vrsi poslove iz oblasti izvrinih aspekata stambene politike; vodi
evidenciju o nepokretnoj imovini u vlasni§tvu Grada u saradnji sa Sluzbom finansija i
PravobranilaStvom Grada Sarajeva, vodi brigu o uredenju enterijera i eksterijera objekata u
vlasni§tvu Grada, odnosno objekata koje koristi Grad; vrsi analizu i pradenje stanja energetske
efikasnosti, strateSkih smjernica i zakonske i druge regulative energetske politike u smjeru
energetski odrZivog razvoja i poboljSanju energetske efikanosti na podruéju 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 opéinama, kao i sa drugim drZavnim
organima i susjednim opéinama; priprema i realizuje investicione projekte iz svog djelokruga;,
predlaZe i implementira projekte u oblasti zastite okolisa; vrsi i druge poslove iz oblasti za koje
je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stavi gradonadelnica.

U vrSenju poslova organizuju se odsjeci i to:

a) Odsjek za urbanizam vrsi slijedece poslove i zadatke: provodi odluke, stavove i zakljutke
Gradskog vijeca, gradonadelnice i rukovodioca Sluzbe; ugestvuje u definiranju politike i
nacina djelovanja Sluzbe i Grada Sarajeva, predlaZe i izraduje informacije, izvjestaje i analize
za potrebe prostornog uredenja; uéestvuje 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 usagladenost planova prostornog uredenja; uéestvuje u pripremi
programa za izradu prostorno-planske dokumentacije; predlaZe kriterije za planiranje; prati
donosenje i usvajanje planske dokumentacije; uéestvuje u postupku upravnog rjesavanja; vrsi
uvidaj na licu mjesta i safinjava 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 ugestvovao u finansiranju bilo djelomi¢no
ili u cijelosti ili na bilo koji drugi nagin i to u periodu od njegove uspostave do danas sa svim
prate¢im podacima na osnovu kojim ée 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; vrii uvidaj na licu
mjesta i sacinjava struéni nalaz, izraduje plan tekuceg 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 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, osmisljava 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, provodi upravne i druge postupke iz oblasti
urbanizma i investicija, kao i druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u
nadleZnost stavi gradonadelnica.

b) Odsjek za komunalne i stambene poslove vrii slijedece poslove i zadatke: provodi odluke,
stavove i zakljucke Gradskog vijeca, gradonaGelnice i rukovodioca SluZbe; ulestvuje u
definiranju politike i naina djelovanja Sluzbe i Grada Sarajeva, predlaZe i izraduje
informacije, izvjeStaje; 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 okoli§a na podru¢ju Grada Sarajeva; poduzima mjere,
radnje i postupke u cilju spre€avanja nastanka Stetnih posljedica; inicira i izraduje planove i
projekate obnove, rekonstrukcije i izgradnje projekata iz oblasti zaStite okoliSa; priprema
stru¢na misljenja u oblasti ekologije i zastite okoliSa; organizuje edukaciju u oblasti zastite
okoli$a; analizira stanje i predlaZe mjere za unaprjedenje energetske efikasnosti u objektima
koje ima u vlasnistvu ili koje koriste organi uprave Grad Sarajevo kao i na podrucju Grada
Sarajeva, vrs§i uvidaj na licu mjesta i utvrduje stanje zelenih javnih povrSina i parkovskog
drveca; organizuje kontrolu kvaliteta izvorske vode iz javnih ¢esama iz nadleZnosti Grada;
stara se o provodenju Odluke o koriStenju, odrZavanju i ¢uvanju uredenih korita i obala
vodotoka na podru¢ju Grada Sarajeva i provodi upravne i druge postupke u oblasti
komunalnoj i stambenoj, pribavlja neophodna misljenja, nalaze i saglasnosti i daje stru¢no
miSljenje i nalaz na osnovu istih o pitanjima sjede i sadnje parkovskog i alejnog drveca iz
nadleZnosti Grada; prima stranke i daje im stru¢na obja$njenja i upute u skladu sa zakonskim
propisima, kao i druge poslove iz djelokruga Odsjeka i poslove koje mu u nadleZnost stavi
gradonacelnica.

¢) Odsjek za investicije vrsi slijedece poslove i zadatke: provodi odluke, stavove i zakljucke
Gradskog vijeca, gradonacelnice i rukovodioca SluZbe; ucestvuje u definiranju politike i
nacina djelovanja SluZzbe i Grada Sarajeva; prati stanje u oblasti za koju je organizovana;
poduzima mjere za koje je ovlastena i predlaze odgovarajuée mjere nadleZnim organima;
analizira, inicira i priprema prijedloge propisa iz svoje nadleznosti, te priprema prijedloge
gradskih propisa iz oblasti investicija za gradonacelnicu i Gradsko vijece; inicira i uestvuje
u izradi planova, analiza, programa i projekata od interesa za Grad Sarajevo; vrsi poslove
pripreme, pracenja i realizacije kapitalnih, investicionih i drugih projekata, implementira
projekte i koordinira sve vrste radova koji se obavljaju na podruCju grada Sarajeva
(gradevinski radovi, tekuée i investiciono odrZavanje), obezbjeduje koordinaciju sa Zavodom
za planiranje razvoja Kantona Sarajevo, Zavodom za izgradnju Kantona Sarajevo i drugim
institucijama u svrhu realizacije kapitalnih projekata; priprema investicionu i tehni¢ku
dokumentaciju za projekte koji se realizuju putem Grada Sarajeva; podnosi konacan i
finansijski izvje$taj po zavrSenim projektima i investicijama; vrsi struéne analize i priprema
izvjestaje i informacije za potrebe Sluzbe, gradonadelnice i Gradskog vijeca.

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

(1) Gradska sluZba za obrazovanje, sport, kulturu i mlade vrsi sljedece poslove: prati stanje zakonske

regulative u oblasti za koju je osnovana i inicira rjeSenja od interesa za Grad Sarajevo prema
vi§im nivoima vlasti; priprema propise i druge akte iz nadleZnosti sluzbe, koje donosi Gradsko
vije¢e i gradonadelnica; izvrSava upravne i struéne poslove u okviru samoupravnog djelokruga
Grada u oblasti muzejske djelatnosti, bibliotekarske djelatnosti, arhivske djelatnosti i pozori§ne
djelatnosti i pitanja miladih; izvr§ava upravne i struéne 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 i vr$i nadzor nad ostvarivanjem Odluke o utvrdivanju i na¢inu sufinansiranja kulturnih
manifestacija od posebnog interesa za Grad Sarajevo, prati provodenja politike prema mladima i
aktivno ostvaruje saradnju sa omladinskim sektorom na kreiranju i sprovodenju omladinske
politike i pobolj$anju poloZaja mladih, u skladu sa 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 u¢estvuje u izradi planova, programa, informacija i drugih dokumenata iz
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svog djelokruga; vrsi i druge poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u

zadatak stavi gradonacelnica.

* (2) U okviru Sluzbe obrazuju se odsjeci i to:

a) Odsjek za obrazovanje i sport vrii sljedece poslove i zadatke: prati stanje zakonske
regulative u oblasti za koju je osnovan i inicira rjeSenja od interesa za Grad Sarajevo prema
vi§im nivoima vlasti; priprema propise i druge akte iz nadleZnosti sluZzbe, koje donosi
Gradsko vijeCe i gradonacelnica; 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;
vodi sve potrebne evidencije iz oblasti za koje je osnovan; organizuje, podsti¢e i vr$i nadzor
nad realizacijom obrazovnih i sportskih manifestacija koje organizuje Grad, samostalno ili u
saradnji s drugim subjektima; inicira i uestvuje u izradi planova, programa, informacija i
drugih dokumenata iz svog djelokruga; vrsi i druge poslove iz oblasti za koje je osnovan, kao
i poslove koje joj u zadatak stavi gradonadelnica.

b) Odsjek za kulturu i mlade vr3i sljedece poslove i zadatke: prati stanje zakonske regulative
u oblasti za koju je osnovan i inicira rjeSenja od interesa za Grad Sarajevo prema vi§im
nivoima vlasti; priprema propise i druge akte iz nadleZnosti sluzbe, koje donosi Gradsko
vije¢e i gradonalelnica; izvr$ava upravne i struéne poslove u okviru samoupravnog
djelokruga Grada u oblasti muzejske djelatnosti, bibliotekarske djelatnosti, arhivske
djelatnosti i pozori$ne djelatnosti i pitanja mladih; provodi i vr$i nadzor nad ostvarivanjem
Odluke o utvrdivanju i na¢inu sufinansiranja kulturnih manifestacija od posebnog interesa za
Grad Sarajevo, prati provodenja politike prema mladima i aktivno ostvaruje saradnju sa
omladinskim sektorom na kreiranju i sprovodenju omladinske politike i pobolj$anju poloZaja
mladih, u skladu sa Zakonom o mladima FBiH; vodi sve potrebne evidencije iz oblasti za
koje je osnovan; organizuje, podsti¢e i vr§i nadzor nad realizacijom kulturnih i drugih
manifestacija koje organizuje Grad, samostalno ili u saradnji s drugim subjektima; inicira i
ulestvuje u izradi planova, programa, informacija i drugih dokumenata iz svog djelokruga;
vrdi i druge poslove iz oblasti za koje je osnovan, kao i poslove koje joj u zadatak stavi

gradonacelnica.

Clan 14.
(Gradska sluzba za internu reviziju)
Gradska sluzba za internu reviziju vrsi sljedece poslove: obavlja poslove u skladu sa Zakonom o
intrenoj reviziji i javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine, Metodologijom rada interne
revizije u javnom sektoru u Federacije Bosne i Hercegovine, Priruénikom za procjenu rizika i
planiranje interne revizije u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine, Poveljom interne
revizije i drugim propisima iz oblasti interne revizije; priprema pravilnik o reviziji i operativna
uputstva; vrsi reviziju izvrSenja 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
identifikaciji rizika, ocjeni rizika i upravljanja rizikom; priprema strateski plan interne revizije
organizacije za period od tri godine, koji usvaja gradonacelnica; priprema godi$nji plan interne
revizije, koji usvaja gradonadelnica, to osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor nad
njegovim izvrSvanjem, vrdi kontrolu uskladenosti sa uspostavljenim politikama, procedurama,
zakonima i regulativama, to podrazumijeva pregled finansijske dokumentacije i izrazavanje uvjerenja
da li su izvjestaji korisnika sredstava i grada prikazani fer, objektivno i istinito, a u vezi sa &im se
saCinjava revizorski nalaz i predlaZu preporuke; vrsi kontrolu ¢uvanja sredstava organa uprave od
gubitka kao rezultata svih vidova nepravilnosti; informise rukovodioca organa o postojanju sukoba
interesa kao i u slucajevima da se pojavi sumnja u nepravilnosti i/ili prevare koje mogu rezultirati
kriminalnim aktivnostima iii krSenjem propisa radi daljnjeg postupanja; priprema godisnji izvjestaj o
aktivnostima interne revizije; osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima
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izdanim od Centralne Harmonizacijske Jedinice (CHJ); osigurava obuku internih revizora; priprema
i dostavlja godi$nji plan obuke rukovodiocu organa radi odobravanja i osigurava njegovu
implementaciju; osigurava efikasno koriStenje resursa dodijeljenih za vrSenje funkcije interne”
revizije, vrii kontrolu integriteta i vjerodostojnosti informacija, rauna i podataka, ukljucujuéi
procese; izraduje preporuke kojima se obezbjeduje funkcionalnost interne kontrole, to prati
postupanja po preporukama; dostavlja popunjeni godiSnji GI-IR obrazac CHJ, te informiSe CHJ o
eventualnim razlikama u misljenjima izmedu Sluzbe i rukovodioca organa; saraduje sa Uredom za
reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvje$taja, dokumentacije i misljenja;
satinjava redovne izvjeStaje prema gradonacelnicu kojima su obuhvadena sva bitna pitanja interne
revizije i predlaZe/inicira odredene specifi¢ne zadatke konsultantske prirode koji nisu predmetom
godi$njeg plana interne revizije Grada; prati stanje u oblasti za koju je osnovana; ucestvuje u pripremi
propisa i drugih akata iz oblasti za koju je osnovana, a koje donosi Gradsko vijece i gradonacelnica;
vr8i i druge poslove za oblast za koju je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stavi

gradonacelnica.

Clan 15.
(Gradska sluzba za inspekcijski nadzor)
Gradska sluZba za inspekcijski nadzor vrsi sljedeée poslove: obavlja iskljuivo poslove inspekcijskog
nadzora nad primjenom i izvr§avanjem zakona i drugih propisa iz oblasti za koju je osnovana, kao i
poslove inspekcijskog nadzora nad provodenjem propisa iz nadleznosti Grada Sarajeva iz oblasti
komunalnih poslova; prati stanje i pojave te cijeni podatke i informacije iz oblasti obavljanja
komunalnih djelatnosti i komunalne infrastrukture; ostvaruje saradnju po pitanju inspekcijskog
nadzora sa kantonalnim organima i gradskim opé¢inama, kao i sa drugim drZavnim organima i
susjednim opéinama, to drugim subjektima; prati stanje zakonske regulative u oblasti za koju je
osnovana te inicira rjeSenja od interesa za Grad Sarajevo vi§im nivoima vlasti; ucestvuje u pripremi
propisa i drugih akata iz nadleznosti koje donosi Gradsko vije¢e Grada Sarajeva i gradonacelnica;
daje primjedbe, misljenja, prijedloge i sugestije prilikom izrade akata koji se odnose na oblast,
odnosno djelokrug rada sluzbe, a koje donose nadleZzni organi Kantona Sarajevo i Federacije BiH;
vr$i i druge poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stavi
gradonacelnica.
Clan 16.
(Gradska sluZzba za odrZivi razvoj)

Gradska sluzba za odrZivi razvoj vréi sljedece poslove: prati stanje i primjenu propisa iz oblasti
odrzivog razvoja; prati informacije u vezi dostupnih fondova i javnih poziva na koje Grad Sarajevo
moZe aplicirati sa projektima iz oblasti odrzivog razvoja; inicira i uspostavlja saradnju sa gradovima,
opéinama i drugim relevantnim institucijama i organizacijama iz BiH, regiona, Evrope i cijelog
svijeta, sa ciljem zajedni¢kog definisanja projekata, obezbjedivanja sredstava i implementacije
projekata; inicira i uspostavlja saradnju sa Cetiri bitna stuba u drustvu — javnim sektorom, civilnim
drustvom, privatnim sektorom i akademijom, a u cilju definisanja zajednickih projekata i procesa koji
podrZavaju odrzivi razvoj, predlaze mjere za odrZivi razvoj grada, radi provodenja aktivnosti i
apliciranja na relevantne fondove sa projektnim idejama koje doprinose razvoju Grada sa posebnim
fokusom na odrzivi razvoj; implementira odobrene projekte; organizuje i ucestvuje na relevantnim
dogadajima iz oblasti odrZivog razvoja; odaziva se na pozive medunarodnih partnera za ucesée u
dogadajima, projektima i procesima iz oblasti odrZivog razvoja; u€estvuje i inicira izradu relevantnih
dokumenata iz oblasti odrzivog razvoja; u saradnji sa relevantnim Gradskim sluZzbama detektuje
prioritetne oblasti i projekte Grada Sarajeva, te preduzima aktivnosti za obezbjedivanje dodatnih
sredstava za njihovu realizaciju; promovise sve aktivnosti Grada Sarajeva iz oblasti odrzZivog razvoja;
vr$i i druge poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stavi

gradonacelnica.
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Clan 17.
(Djelokrug i poslovi Informativnog centra Sarajevo)

Djelokrug rada i poslovi Informativnog centra Sarajevo iz ¢lana 5. ovog Pravilnika utvrdeni su
Odlukom o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva.

DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 18.
(Broj sistematizovanih radnih mjesta)

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga organa uprave Grada Sarajeva, utvrduje se ukupno
112 izvrsilaca, od Cega: 1 sekretar, 9 rukovodilaca osnovnih organizacionih jedinica, 1 direktor, 14
rukovodilaca unutra$njih organizacionih jedinica, 55 drZavni stuzbenik i 34 namjestenika.

POGLAVLJE I - GRADSKA SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I ZAJEDNICKE POSLOVE

(1)
)

€)

(4)
)
(6)
(7)
8

Clan 19.

(Radno mjesto' Pomo¢nik gradonadelnice za opéu upravu i zajednicke poslove)
Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnice za opéu upravu i zajednicke poslove.
Opis poslova: neposredno rukovodi organizacionom jedinicom za koju je zaduZen; odgovaran je
za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi; organizuje
vrSenje svih poslova iz nadleZnosti SluZbe; rasporeduje poslove na Sefove odsjeka, drzavne
sluzbenike i namjeStenike i daje upute o nacinu vrSenja tih poslova; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrenje svih poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice kojom rukovodi;
redovno upoznaje rukovodioca organa drZavne sluzbe o stanju i problemima u vezi vrenja
poslova iz nadleZnosti Sluzbe; predlaZe preduzimanje potrebnih mjera; vrii najsloZenije poslove
iz nadleZnosti SluZbe; vrsi izradu nacrta i prednacrta propisa organa uprave Grada Sarajeva;
predlaZe, organizuje i rukovodi izradom Plana rada iz djelokruga Sluzbe te organizuje i
koordinira izradu godisnjih operativnih izvjestaja o radu SluZbe; stara se o izvrSenju radnih
zadataka iz djelokruga SluZbe utvrdenih programom rada Gradskog vijeéa Grada Sarajeva i
programom rada Gradonacelnice 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 vije¢a Grada Sarajeva i gradonadelnice, iz okvira djelokruga
SluZbe; organizuje obavljanje normativno-pravnih i upravnih poslova, poslova vezanih za
ljudske resurse, kadrovsku politiku; vrsi poslove koordinacije zajednigkih poslova za sve gradske
i druge sluzbe; koordinira rad poslova kancelarijskog i arhivskog poslovanja za potrebe
jedinstvenog organa uprave u kojem djeluju gradske sluzbe za upravu i druge sluzbe; izvrsava
poslove po nalogu gradonagelnice i odluduje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem
gradonacelnice; za svoj rad neposredno odgovara gradona&elnici.
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
pet godina radnog staza u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno
mjesto.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Normativno-pravni.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom.
Pozicija radnog mjesta: Pomoénik gradonagelnice.
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Broj izvriilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK A. Odsjek za pravne i kadrovske poslove

)
@)

€)

(4)
©)
(6)
(7)
(8)
)

5 Clan 20.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za pravne i kadrovske poslove)

Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za pravne i kadrovske poslove.

Opis poslova: rukovodi Odsjekom i ima ovlastenja da organizuje 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; organizuje i vr§i izradu provedbenih propisa, op¢ih i pojedina¢nih akata,
donosenje propisa i uskladivanje postojecih sa propisima viSe pravne snage; organizuje i vrsi
poslove blagovremenog upravnog rjeSavanje u prvom stepenu iz nadleZnosti Sluzbe; organizuje
i vr8i izradivanje struénih misljenja u odnosu na primjenu propisa kojima se ureduje radno pravni
status drZavnih sluZbenika i namje§tenika i drugih propisa zna€ajnih za primjenu u organima
uprave; inicira dono$enje i izmjenu svih propisa od znacaja za rad Sluzbe; aktivno saraduje sa
organima i tijelima sa kojima je za potrebe obavljanja poslova potrebna saradnja; organizuje
saradnju sa ostalim organima uprave i Pravobranila§tvom Grada Sarajeva; redovno izvjeStava
pomoc¢nika gradonadelnice o organizovanim i izvrSenim obukama za drzavne sluZbenike i
namjestenike i efektima izvr§ene obuke; organizuje odrZavanje internih obuka i transfera znanja
sa drzavnih sluZbenika i namje$tenika koji su uspje$no okoncali obuku na ostale drZavne
sluzbenike i namjestenike; ucestvuje u raspisivanju, odnosno sprovodenju javnih konkursa i
oglasa za prijem drZavnih sluZbenika, namjestenika, pripravnika ili volontera, internih konkursa
za unaprjedenje drzavnih sluzbenika, internih oglasa za prijem namjeStenika; ucestvuje u izradi
godi$njeg Programa rada gradonadelnice u saradnji sa ostalim odsjecima; izvjeStava rukovodioca
Sluzbe o radu i realizaciji poslova Odsjeka; u€estvuje u izradi prijedloga budzeta za rad SluZbe i
prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka i prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi
programa i plana rada SluZbe i prati njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi izvjeStaja o radu
Sluzbe; udestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti
Odsjeka; udestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Sluzbe; uestvuje 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 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
Setiri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za
radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Normativno-pravni.

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 21.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove)
Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za normativno-pravne poslove.

Opis poslova: vr$i nadzor i daje mi$ljenje o uskladenosti sa ustavima, zakonima i Statutom
Grada, nacrta i prijedloga odluka, drugih propisa, op¢ih akata i ugovora iz svoje nadleZnosti; daje
stru¢no misljenje o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima kantonalnih, federalnih i drugih propisa
kada je gradonacelnica uCesnik u javnim raspravama i konsultacijama; izraduje prijedloga
odluka, drugih propisa, opéih akata i ugovora, a na osnovu pripremljene dokumentacije nadleZne
sluzbe, ostvaruje struénu saradnju s drugim gradskim sluZbama, koja se odnosi na davanje
misljenja i pomo¢ pri izradi odluka i drugih akata; priprema predid¢ene tekstove odluka i propisa
koje donosi gradonacelnica, 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 iz nadleZnosti SluZbe, inicira donoSenje ili
uskladivanje propisa, te sadinjava nacrte tako iniciranih propisa, daje struéno misljenje o
inicijativama za donoSenje zakona, drugih propisa i opéih akata, te izraduje potrebne inicijative
koje se upucuju prema istim i vi$im nivoima vlasti; vr§i poslove vodenja upravnog rjesavanja u
prvom stepenu; viSi izradu ugovora i drugih akata koji se odnose na rjeSavanja obligacino-
pravnog odnosa iz nadleZnosti Odsjeka; uéestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe i
prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; uestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka i prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi
programa i plana rada SluZzbe i prati njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi izvjedtaja o radu
Sluzbe; ucestvuje u izradi godiS$njeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice 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 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, poloZen struéni ispit i tri godine
radnog staZa u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnostii.

Grupa poslova: Normativno-pravni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 22.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za kadrovsku politiku)

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, opéih akata i ugovora; izraduje pojedinaéne akte koji se odnose
na prava, duZnosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa; vri
poslove vodenja upravnog rjeSavanja u prvom stepenu iz oblasti radnih odnosa, izraduje
pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje potvrda, odobrenja i saglasnosti; izraduje Program
prijema pripravnika i volontera u organima uprave Grada Sarajeva; vodi 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 sluZzbenika i namjestenika
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udedéem na raznim seminarima i drugim vidovima edukacije, 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; uéestvuje u raspisivanju, odnosno sprovodenju
javnih konkursa i oglasa za prijem drZavnih sluzbenika, namjeStenika, pripravnika ili volontera,
internih konkursa za unaprjedenje drZavnih sluzbenika; u¢estvuje u izradi prijedloga budzeta za
rad SluZbe i prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe;
udestvuje 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 izvjestaja o
radu Sluzbe; udestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe; udestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga
rada Sluzbe; ulestvuje 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 Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja— pravni fakultet, poloZen stru¢ni ispit i tri godine
radnog staZa u struci nakon zavr§ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 23.
(Radno mjesto Visi strué¢ni saradnik za kadrovske poslove)

Naziv radnog mjesta: Vigi stru¢ni saradnik za kadrovske poslove.

Opis poslova: vrii struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluZe za izradu normativnih
akata iz oblasti radnih odnosa (poslovnika, odluka, pravilnika, uputstava i svih drugih opéih
akata); vi3i pripremu preéiéenih tekstova internih akata Grada Sarajeva i predlaZze ispravke
istih; prati i proudava stanja i pojave u oblasti radnih odnosa; izvrSava i osigurava izvrSavanje
zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti radnih odnosa; ucestvuje u stru¢nom kreiranju
baze podataka i unosu podataka koji se odnose na zaposlene i s tim u vezi kreiranju izvjestaja i
tipskih rjeSenja koja se iz te baze podataka mogu odstampati; izraduje pojedina¢ne akte kojima
se u skraéenom postupku rjesava o zahtjevima koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti
drZavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa; vr$i uvid u personalne dosjee zaposlenih;
popunjava i aZurira vazece personalne knjige, te prikuplja i dostavlja statisticke i druge podatke
iz opéih i personalnih poslova; utvrduje radni staZ svih zaposlenih i vodi preciznu evidenciju o
radnom staZu svih zaposlenih; inicira dostavljanje i objedinjava popunjene planove drugih stuzbi
u Plan godi8njih odmora koji se dostavlja Gradonadelnici na odobrenje i izraduje rjeSenje kojim
se usvaja Plan godi$njih odmora te ¢uva Plan i arhivira ga protekom zakonskog roka za koriStenje
godiSnjih odmora; izraduje akt o regresu utvrduje broj dana godiSnjeg odmora za svakog
zaposlenog na osnovu podataka iz sluzbene evidencije i podataka koje dostave zaposleni o
njihovim zdravstvenim i socijalnim uslovima; kontakt je osoba za obuku koju provodi ADS; vodi
evidencije i redovno izvjeStava Sefa Odsjeka o organizovanim i izvrSenim obukama za drZavne
sluzbenike i namjestenike i efektima izvr§ene obuke te s tim u vezi izraduje i aZurira proceduru
za obuku sluZzbenika i namje$tenika; ucestvuje u raspisivanju, odnosno sprovodenju javnih
konkursa i oglasa za prijem drZavnih sluzbenika, namjeStenika, pripravnika ili volontera, internih
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konkursa; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe i prati njegovu realizaciju;
ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga SluZbe i prati njegovu realizaciju; uestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i
prati njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; uéestvuje u izradi godisnjeg
Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; udestvuje u izradi izvjestaja
gradonacCelnice 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 i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, poloZen struéni ispit i dvije godine
radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje.

Slozenost poslova: SloZeniji.

Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 24.
(Radno mjesto Strué¢ni saradnik za opéu upravu)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za opéu upravu.

(2) Opis poslova: izvrSava i osigurava izvr§avanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata; priprema
i izraduje nacrte odluka, opéih akata i ugovora; uéestvuje u kreiranju baze podataka i unosu
podataka koji se odnose na zakljuéene ugovore &iji obradivaé je Sluzba i prati njihovu
realizaciju; vodi skraceni postupak za izdavanje odobrenja o upotrebi naziva i grba Grada
Sarajeva u nazivu udruZenja odnosno fondacija shodno pozitivnim pravnim propisima;
izraduje nacrte odgovora na vijeénitka pitanja, pitanja/molbe gradana i drugih subjekata;
ulestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u
izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe; uéestvuje 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 izvjestaja o radu SluZbe; udestvuje u izradi godisnjeg
Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; udestvuje u izradi izvjedtaja
gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe; udestvuje 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 Odsjeka.

(3) 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
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, poloZen struéni ispit i
jedna godina radnog staZa u struci nakon zavrene visoke struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto ili namjestenik organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme
ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni
fakultet), a koji ima najmanje pet godina radnog staza u organima drzavne sluZbe nakon
poloZenog struénog ispita za namjeStenika u organima drZavne sluzbe i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
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(9) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 25.

(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.
Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Odsjeka; prima postu i dostavlja je u rad Sefu
Odsjeka; evidentira kretanje predmeta; dostavlja predmete sluzbenicima i namjeStenicima u rad;
uruduje i dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte; viSi poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz
nadleZnosti Odsjeka; vr8i pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleZnosti Odsjeka; prima
stranke i daje im potrebna obavje$tenja o pitanjima iz nadleZnosti radnog mjesta; priprema
podatke za izvjeStaje, analize, informacije i druge akte koji se odnose na poslove iz nadleznosti
Sluzbe; obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju; ucestvuje u
izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi izvjestaja
za rukovodioca Sluzbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe i prati
njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i prati njegovu realizaciju;
uestvuje u izradi izvje$taja o radu Sluzbe; ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnice 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 Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, tekstilna, trgovacka, saobracajno-tehni¢ka, gradevinsko-tehniCka,
masinsko-tehni¢ka, elektrotehni¢ka, zubotehnicka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon zavrSene struCne
spreme koja je propisana za radno mjesto i poloZen strucni 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: 1 (jedan).

ODJELJAK B. Odsjek za zajednicke poslove

Clan 26.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za zajednicke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za zajedni¢ke poslove.

(2) Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrSenje svih
poslova iz nadleZnosti Odsjeka; rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odsjeka na drZavne
sluzbenike i namjeStenike i daje blize upute o nadinu vrienja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca SluZzbe o stanju vrienja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje; izraduje plan obezbjedenja, investicionog i tekuéeg odrZavanja i uredenja
pokretnih i nepokretnih stvari u vlasni$tvu Grada Sarajeva, odnosno objekata koji se po bilo
kojem osnovu koriste za potrebe grada; predlaZe i izraduje tehnike (investicione) mjere
(povecanje stepena korisnosti kotlova, §tedljiva troSila rasvjete, poboljsanja u razvoju energije
i koritenju grejnih tijela, njihova zamjena, ugradnja termostatskih ventila, rekonstrukcija
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prostora, poboljSanje toplotne zastite, smanjenje ventilacionih gubitaka, gubitaka kroz
prozore, podne povrsine i sl.); osigurava tehnic¢ke uslove za rad uposlenih u organima uprave
Grada Sarajeva; ucestvuje i odgovara za realizaciju i izvje$tava 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 vlasni$tvu ili kori$tenju organa uprave Grada Sarajeva i
predlaze modele; uestvuje u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji i
suorganizaciji javnih manifestacija; brine se za odrZavanje i ¢uvanje voznog parka organa
uprave Grada Sarajeva i njenog parking prostora: planira i predlaze nabavku nove opreme,
tehnologija i 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 utroak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za
njihovo namjensko troSenje; izraduje program i plan rada iz nadleZnosti Odsjeka i uéestvuje
u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice u saradnji sa ostalim odsjecima; prati i
izvjeStava rukovodioca SluZbe o radu i realizaciji poslova Odsjeka; uestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad SluZbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi izvje$taja za
rukovodioca SluzZbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe i prati
njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i prati njegovu realizaciju;
uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe; ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice
o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe; u€estvuje 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.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu,
ekonomski fakultet, fakultet politickih nauka, arhitektonski fakultet ili gradevinski fakultet
poloZen struéni ispit i najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon zavriene visoke
stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Strué¢no-operativni.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 27.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za tehnic¢ko-operativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za tehni¢ko-operativne poslove.

(2) Opis poslova: vrsi kontrolu izvrienih usluga po pristiglim radunima; vr§i pracenje realizacije
ugovora iz djelokruga Odsjeka; vr$i prikupljanje 1 izradu dokumentacije za potrebe provodenja
procedura javnih nabavki koje su direktno vezane za poslove iz nadleZnosti Odsjeka te drugih
nabavki po nalogu nadredenog rukovodioca; udestvuje u izradi plana ¢uvanja, obezbjedenja,
investicionog i tekuceg odrZavanja imovine u vlasni$tvu Grada Sarajeva odnosno objekata koji
se po bilo kojem osnovu koriste za potrebe organa uprave Grada Sarajeva; organizuje i uestvuje
u izvrSavanju svih poslova koji se odnose na Cuvanje, obezbjedenje, investiciono i tekuée
odrZavanje navedene imovine; predlaze i kreira mjere za poboljianje stanja imovine, uslova rada
i ucestvuje 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
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poslova koji se odnose na zaduZenja novog inventara i opreme u ¢ijoj je nabavci i rasporedivanju
udestvovao Odsjek; ucestvuje u godi$njem popisu - inventura i sravnjavanja popisa, stavlja
inventurni broj na nabavljena osnovna sredstva nakon §to isti dodjeli SluZba finansija; predlaze
oblike saradnje i prati valjano i pravovremeno izvrSavanje tih poslova od strane angazovanih lica
i racionalno troSenje finansijskih sredstava za te namjene; ucestvuje u realizaciji, planira i
predlaZe nabavku nove opreme, tehnologija i sredstava za rad; obavlja poslove povjerenika za
za$titu na radu; za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga Sluzbe sainjava procjenu
potrebnih finansijskih sredstava; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati
njegovu realizaciju; uestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; u€estvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga SluZbe i prati njegovu realizaciju; uestvuje u izradi programa i
plana rada Sluzbe i prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe;
ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe;
ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe; uestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZbe;
dostavlja periodiéne izvje$taje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove
po nalogu rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strune 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 upravu, fakultet
kriminalistickih nauka, arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet ili saobradajni fakultet,
poloZen struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja
je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: DrZavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvr$ilaca: 1 (jedan).

Clan 28.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za tehni¢ko-operativne poslove

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

Opis poslova: udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe i prati njegovu
realizaciju; u€estvuje u izradi programa i plana rada SluZbe i prati njegovu realizaciju; u¢estvuje
u izradi izvjes$taja o radu SluZbe; priprema dokumentacije za pokretanje javnih nabavki vezanih
za nabavku kancelarijskog materijala i sluZbena vozila Grada Sarajeva (nabavka goriva,
odrzavanje vozila, pranje vozila, sigurnost) prati realizaciju ugovora koji su direktno vezani za
poslove koji se obavljaju unutar Odsjeka; prati realizaciju ugovora vezanih za nabavku
kancelarijskog materijala, sluzbena vozila Grada Sarajeva i drugih ugovora po nalogu
rukovodioca Odsjeka; ucestvuje u godi$njem popisu - inventura i sravnjavanja popisa; stara se o
zaStiti vanjskog parking prostora Grada Sarajeva; vrsi redovnu analizu servisnih intervala za
vozni park organa uprave Grada Sarajeva; redovno vrsi kontrole utro$ka goriva i drugih potrosnih
derivata; uéestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju; ucestvuje
u izradi izvje$taja za rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Sluzbe i prati njegovu realizaciju; u¢estvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i prati njegovu
realizaciju; ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZzbe; ucestvuje u izradi godi$njeg Programa
rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; u€estvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnice
o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; u€estvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZbe; dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
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Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, fakultet
kriminalisti¢kih nauka, saobracajni fakultet i poljoprivredno-prehrambeni fakultet, poloZen
struéni ispit 1 jedna godina radnog staZa u struci nakon zavrene visoke struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto ili za namje$tenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen
struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja (pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, fakultet kriminalisti¢kih nauka, saobra¢ajni
fakultet i poljoprivredno-prehrambeni fakultet), a koji ima najmanje pet godina radnog staza u
organima drZavne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita za namjestenika u organima drZzavne
sluzbe i poloZen strudni ispit.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni.

SlozZenost poslova: SloZeni.

Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 29.

(Radno mjesto Visi referent za odrzavanje objekata i magacinerske poslove)
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 vlasniStvu ili koriStenju organa uprave Grada Sarajeva; vrii 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; koordinira na aktivnostima na zastiti objekta od poZara; brine se o
ispravnosti opreme za pocetno gaZenje poZara, hidranta i uredaja za gaSenje poZara; vr$i redovit
obilazak radnih i drugih prostorija; kontroli§e ispravnost uredaja; izvjestava nadleZne organe, a
posebno vatrogasne u slu¢aju poZara; vr$i dopremu i distribuciju roba iz magacinskog prostora,
inventara, repromaterijala i drugih tehni¢kih materijala; doprema nabavljenu robu, inventar,
repromaterijal i druge tehni¢ke materijale u magacinski prostor; po jedan primjerak ulaza robe i
otpremnicu dobavljaca dostavlja Gradskoj sluzbi finansija; vr§i kontrolu primljenih roba po
kvalitetu, kvantitetu i cijenama u skladu sa tenderskom dokumentacijom i ugovorom: obavlja
poslove za pripremu i izdavanje potro§nog 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; odrZava magacinski
prostor urednim i brine se o predlaganju za otpis stalnih sredstava Grada; uéestvuje u godisnjem
popisu — inventura i sravnjavanja popisa; 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, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka,
ugostiteljsko-turisticka, tekstilna, trgovacka, saobracajno-tehnika, gradevinsko-tehnicka,
maSinsko-tehni¢ka, elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena Skola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon zavr$ene strutne
spreme koja je propisana za radno mjesto i poloZen strucni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.
Grupa poslova: Operativno-tehni¢ki.
SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.
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Status izvr§ioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 30.

(Radno mjesto Visi referent — vozac)
Naziv radnog mjesta: Visi referent — vozac.
Opis poslova: odgovorno upravlja motornim vozilom i po nalogu obavlja prijevoz lica i stvari;
odrZava i vodi brigu o tehni¢koj 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
prateée poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: VKV voza¢, KV vozac¢ ili SSS III ili IV stepen, gimnazija,
ekonomska, ugostiteljsko-turistika, saobra¢ajno-tehnitka, gradevinsko-tehnitka, maSinsko-
tehni¢ka, elektrotehni¢ka, poloZen vozalki ispit ,,B“ kategorije, najmanje deset mjeseci radnog
staza nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.
Grupa poslova: Operativno-tehnicki.
SloZenost poslova: Djelomiéno sloZeni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrSioca: 4 (Cetiri).

Clan 31.

(Radno mjesto Visi referent za rad na recepciji)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za rad na recepciji.
Opis poslova: vrsi kontrolu i identifikaciju osoba prilikom njihovog ulaska i izlaska; daje
osobama potrebne informacije uz izdavanje propusnice za ulazak u radne prostorije Grada
Sarajeva i preuzima propusnice nakon posjete; obavlja kontrolu ulaska i izlaska uposlenika Grada
Sarajeva, stranaka i boravka stranaka; kontaktira sa uposlenicima u vezi s mogu¢no$cu prijema
stranaka i drugih osoba; obavlja usmenu eksternu komunikaciju sa drugim institucijama;
strankama daje informacija o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili
izvr$avanje obaveza, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: SSS kategorije III ili IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna,
birotehni¢ka, ugostiteljsko-turisti¢ka, tekstilna, trgovacka, saobracajno-tehnicka, gradevinsko-
tehni€¢ka, masinsko-tehni¢ka, elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja  medicinska,
poljoprivredno-veterinarska i prehrambena $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen strucni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomo¢ne djelatnosti.
Grupa poslova: Operativno-tehnicki.
SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.
Status izvr§ioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvr§ioca: 2 (dva).

Clan 32.
(Radno mjesto Pomo¢ni radnik- higijeni¢ar)
Naziv radnog mjesta: Pomo¢ni radnik — higijenicar.
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Opis poslova: obavlja poslove ¢iS¢enja uredskih prostorija organa uprave Grada Sarajeva i
objekata koje koristi Grad Sarajevo, zajednickih dijelova zgrade i pripadajuceg dvorista i
parkinga kojeg koriste organi uprave Grad Sarajevo; svakodnevno odrZava ¢istoéu praznjenjem
koS$ara, usisavanjem, brisanjem podova, prasine sa stolova, radnih ploha i namjestaja, ¢i¥¢enjem
paucine sa zidova; svakodnevno odrZava €istocu i higijenu sanitarnih ¢vorova; odrzava ¢istocu
prozora, prozorskih dasaka, zastora i roletni, radnih uniformi; svakodnevno odrZava cvijeée i
ostalo biljno rastinje, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca
Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: zavrSena osnovna $kola, radni staZ do Sest mjeseci nakon zavrSene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: Pomo¢ni poslovi.

SloZenost poslova: Jednostavni poslovi.

Status izvr§ioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢ni radnik.

Broj izvr§ilaca: 6 (Sest).

ODJELJAK C. Odsjek za poslove pisarnice

(1)
@

()

Clan 33.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za poslove pisarnice)

Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za poslove pisarnice.

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrienje svih
poslova iz nadleZnosti Odsjeka; rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odsjeka na namjeStenike i
daje bliZze upute o nadinu vrSenja tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vrienje svih poslova iz nadleZnosti; 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; stara se o implementaciji propisa koji reguliraju oblast
kancelarijskog i arhivskog poslovanja; uestvuje u izradi propisa iz oblasti kancelarijskog i
arhivskog poslovanja; po nalogu rukovodioca SluZbe izraduje analize, izvjestaje i informacije na
osnovu odgovarajuéih podataka o vrSenju kancelarijskog i arhivskog poslovanja i predlaze mjere
za njihovo unaprjedenje; vodi raduna o prijemu, otpremanju i arhiviranju poste u skladu sa
vaZedim propisima, te evidentiranju istih u OWIS sistem; izraduje prijedlog propisa registraturne
i 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; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe i
prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca SluZbe; u€estvuje 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 izvjestaja o radu Sluzbe;
ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe;
ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe; ucéestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe;
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratee poslove kao i poslove
po nalogu rukovodioca Sluzbe.

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, fakultet za upravu, ekonomski
fakultet, fakultet kriminalistickih nauka, fakultet politickih nauka ili elektrotehni¢ki fakultet,
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poloZen struéni ispit i najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne
spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Struéno-operativni

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrdilaca: 1 (jedan).

Clan 34.

(Radno mjesto Visi referent za kancelarijsko poslovanje)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za kancelarijsko poslovanje.
Opis poslova: neposredno prima i zavodi postu u organima uprave Grada Sarajeva, kao i internu
postu izmedu sluzbi; koristi OWIS program za zavodenje, razvrstavanje i evidentiranje poste;
vodi temeljne i pomoéne knjige evidencije o kancelarijskom poslovanju (djelovodnik predmeta
i akata i djelovodnik povjerljive i strogo povjerljive poste, interne dostavne knjige, knjiga
primljenih rafuna, karton za sluZbena glasila i literaturu); pakovanje, otpremu i dostavu sluZbene
poste; nepostedno objedinjava spise (predmete, akte i fascikle), dostavlja poStu na uvid i
signiranje rukovodiocu ili ovladtenom sluZbeniku organa uprave Grada Sarajeva; distribuira
signiranu postu; vr§i poslove preuzimanja predmeta i akata, te Cuva predmete do odlaganja u
arhivu; neposredno saraduje sa kurirom ili vozadem; 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, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, tekstilna, trgovacka, saobraéajno-tehnicka, gradevinsko-tehnicka,
maginsko-tehni¢ka, elektrotehni€ka zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena $kola, najmanje deset (10) mjeseci radnog staZa nakon sticanja
struéne spreme i poloZen stru¢ni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti.
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki.
Slozenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.
Status izvrSioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvr$ilaca: 2 (dva).

Clan 35.

(Radno mjesto Visi referent za prijem i otpremu poste)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za prijem i otpremu poste.
Opis poslova: prima podneske stranaka i izdaje potvrde o primljenim podnescima; daje
informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili izvrSavanje
obveza; nakon primljene poste formira predmete; aZzurira dokumentaciju i ¢uva je; zavodi dopise
u knjigu dostave; obavlja poslove prijema, pakovanja, otpremanja i dostave poSte; prati stanje i
predlaze nabavku; 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, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, tekstilna, trgovacka, saobracajno-tehnika, gradevinsko-tehnicka,
masinsko-tehni¢ka, elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon zavrSene stru¢ne
spreme koja je propisana za radno mjesto i poloZen stru¢ni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.
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SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.
Status izvrSioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 36.

(Radno mjesto Visi referent — arhivar)
Naziv radnog mjesta: Visi referent — arhivar.
Opis poslova: vrsi sakupljanje, upravljanje, ¢uvanje, kontroliranje i omoguduje uporabu
dokumenata i drugog gradiva trajne vrijednosti, preuzimanje arhivske dokumentacije od
uposlenika Grada Sarajeva i vr$i njeno odlaganje u arhivske kutije; vodi popise arhiviranih
predmeta; skladiSti arhivirane predmete u odgovarajuéim prostorijama; vodi evidencije svih
skladidtenih arhiviranih predmeta, kao i izdavanje istih uz odgovarajuéu dokumentaciju; na
zahtjev uposlenika koordinira izdavanje trazene dokumentacije na kori$tenje; skeniranje po
zahtjevu ili organizovanje dostave i vracanje dokumenata od uposlenika i nazad u pripadajuéu
arhivsku kutiju te istu dostavlja; vr$i organizovanje transporta i preuzimanja arhivske
dokumentacije; prati stanje i predlaZze nabavku; uéestvuje u izradi prijedloga budzZeta za rad
SluZbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; uéestvuje
u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi
programa i plana rada SluZbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi izvjestaja o radu
SluZbe; udestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonalelnice za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe; uCestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga
rada Sluzbe; udestvuje 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, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, tekstilna, trgovacka, saobracajno-tehni¢ka, gradevinsko-tehnicka,
masinsko-tehni¢ka, elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon zavriene stru¢ne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit i poloZen stru¢ni arhivisti¢ki ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.
Slozenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.
Status izvrSioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 37.
(Radno mjesto Referent za dostavu poste)

Naziv radnog mjesta: Referent za dostavu poste.

Opis poslova: vrs$i administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu Sefa Odsjeka; blagovremeno
obavlja unutradnju i vanjsku dostavu sve poste i drugih materijala; pakuje i otprema sluZzbenu
poStu prema rasporedu koji utvrdi Sef Odsjeka; dostavlja materijale; brine o urednom
popunjavanju dostavnica do predaje ovlaStenom sluZbeniku; vodi dostavne knjige; vr$i kopiranje
i umnoZavanje materijala, prati stanje i predlaze nabavku; 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, IIl ili IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna,
birotehni¢ka, ugostiteljsko-turisti¢ka, tekstilna, saobradajno-tehni¢ka, gradevinsko-tehnicka,
masinsko-tehni¢ka, elektrotehni¢ka zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-
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veterinarska i prehrambena $kola, najmanje $est mjeseci radnog staZa nakon zavrSene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

SloZenost poslova: Jednostavni.

Status izvr§ioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrSilaca: 2 (dva).

POGLAVLJE II - GRADSKA SLUZBA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
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Clan 38.

(Radno mjesto Pomo¢nik gradonacelnice za lokalnu samoupravu)
Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnice za lokalnu samoupravu.
Opis poslova: Neposredno rukovodi organizacionom jedinicom za koju je zaduZen; odgovaran
je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih SluZzbi; organizuje
vr¥enje svih poslova iz nadleZnosti SluZbe; rasporeduje poslove na Sefove odsjeka, drZavne
sluzbenike i namjestenike i daje upute o na¢inu vrienja tih poslova; osigurava blagovtemeno,
zakonito i pravilno vrenje svih poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice kojom rukovodi;
redovno upoznaje rukovodioca organa drZavne sluzbe o stanju i problemima u vezi vrSenja
poslova iz nadleZnosti Sluzbe; predlaZe preduzimanje potrebnih mjera; vr3i najsloZenije poslove
iz nadleznosti Sluzbe; vr$i izradu nacrta i prednacrta propisa organa uprave Grada Sarajeva;
predlaze, organizuje i rukovodi izradom Plana rada te organizuje i koordinira izradu godi$njih
operativnih izvjeStaja o radu SluZbe; stara se i organizuje o izvrSenju radnih zadataka iz
djelokruga Sluzbe utvrdenih programom rada Gradskog vijeca Grada Sarajeva i programom rada
Gradonadelnice Grada Sarajeva; stara se o taénoj i blagovremenoj izradi odluka, kao i drugih
opéih i pojedinagnih akata iz djelokruga SluZzbe; stara se o provodenju odluka, zakljucaka i
stavova Gradskog vijeca i gradonagelnice, iz okvira djelokruga SluZbe; prati zakonsku regulativu
iz oblasti lokalne samouprave te predlaZe i inicira realizaciju zakonskih obaveza; obezbjeduje
saradnju sa lokalnim vlastima u najboljem interesu lokalne samouprave u Kantonu Sarajevo,
Federaciji Bosne i Hercegovine i Bosne i Hercegovine; obavlja poslove saradnje sa
Ombudsmenima iz djelokruga rada; stara se o internoj edukaciji o zna¢aju lokalne samouprave i
Grada kao jedinice lokalne samouprave i glavnog grada BiH i FBiH, te osigurava izvrSavanje
svih drugih poslova iz nadleZnosti sluZbe, a u oblasti sluZbe; vrsi i sve druge poslove koje mu
odredi gradonacelnica.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strucne 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 struéni ispit i najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke strucne
spreme Koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr§ioca: DrZzavni sluZbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom.
Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnice.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
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Clan 39.

(Radno mjesto Sef Odsjeka za lokalnu samoupravu)
Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za lokalnu samoupravu.
Opis poslova: rukovodi Odsjekom i ima ovlaStenja da organizuje i koordinira vrSenje svih
poslova iz nadleZnosti Odsjeka; rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odsjeka na drZavne
sluzbenike i namje$tenike i daje bliZe upute o nacinu vrSenja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Odsjeka; prati stanje i
pojave u oblasti donoSenja i primjene propisa iz oblasti lokalne samouprave te s tim u vezi
udestvuje u obezbjedivanju saradnje Grada sa nadleZnim organima op¢ina koje ¢ine Grad, ali i
op¢ina koje nisu u sastavu Grada, a imaju zajednicke interese lokalnog karaktera, te obezbjeduje
saradnju sa lokalnim vlastima u najboljem interesu lokalne samouprave u Kantonu Sarajevo,
Federaciji Bosne i Hercegovine i Bosne i Hercegovine; obavlja poslove saradnje sa
Ombudsmenima iz djelokruga rada; stara se o zastiti prava na lokalnu samoupravu Grada, kao i
o internoj edukaciji o zna¢aju lokalne samouprave i Grada kao jedinice lokalne samouprave i
glavnog grada BiH i FBiH; prati i izvjeStava rukovodioca SluZbe o radu i realizaciji poslova
Odsjeka; uGestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe; prati realizaciju i u¢estvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca SluZbe; ulestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe,
prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe, prati njegovu
realizaciju i ulestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; u€estvuje u izradi godiSnjeg Programa
rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZznosti SluZbe; ufestvuje u izradi izvjeStaja SluZbe za
potrebe izrade izvjestaja gradona&elnice o ostvarivanju gradske politike; ucestvuje v 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 SluZzbe.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, polozen
struéni ispit 1 najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Normativno-pravni.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr§ioca: DrZavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 40.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za poslove lokalne samouprave)

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za poslove lokalne samouprave.

Opis poslova: prati propise svih nivoa vlasti i pojave u oblasti primjene Zakona o principima
lokalne samouprave u FBiH, Zakona o lokalnoj samoupravi Kantona Sarajevo, kao 1 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,
opéih akata, s aspekta nadleZnosti iz oblasti lokalne samouprave; daje struéno misljenje o
prednacrtima, nacrtima i prijedlozima kantonalnih, federalnih i drugih propisa, kad je
gradonadelnica uéesnik u javnim raspravama i konsultacijama, s aspekta nadleZnosti iz oblasti
lokalne samouprave; ostvaruje struénu saradnju s drugim gradskim sluZbama, koja se odnosi na
davanje misljenja i pomo¢ pri odredivanju nadleZnosti po osnovu propisa iz oblasti lokalne
samouprave; daje stru¢no misljene o inicijativama za donoSenje zakona, drugih propisa i op¢ih
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akata iz djelokruga rada SluZbe i izraduje potrebne inicijative koje se upuéuju prema istim i vidim
nivoima vlasti; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju;
ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca 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 realizaciju; uestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; ucestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradona&elnice 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 i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, poloZen
struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: Drzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 41.

(Radno mjesto Struéni saradnik za lokalnu samoupravu)
Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za lokalnu samoupravu.
Opis poslova: prati propise svih nivoa vlasti i pojave u oblasti primjene Zakona o principima
lokalne samouprave u FBiH, Zakona o lokalnoj samoupravi Kantona Sarajevo, kao i propisa iz
te oblasti kojima je odredena nadleZnost organa uprave Grada Sarajeva; ucestvuje u pripremi
struénih misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima kantonalnih, federalnih i drugih
propisa, kad je gradonadelnica udesnik u javnim raspravama i konsultacijama, iz nadleZnosti
Odsjeka; udestvuje u izradi Strategije Grada u domenu lokalne samouprave i razvoja grada,
udestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ugestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe i
prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i prati njegovu
realizaciju; uéestvuje u izradi izvjestaja o radu SluZbe; ucestvuje u izradi godiS$njeg Programa
rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; uestvuje u izradi izvjesStaja gradonacelnice
o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe; dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te
obavlja i sve druge prateée poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, fakultet
politi¢kih nauka, poloZen struéni ispit i jedna godina radnog staZa u struci nakon zavriene visoke
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za namjestenika organa drZavne sluzbe koji
je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja (pravni fakultet, fakultet za upravu, fakultet politickih nauka), a
koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog stru¢nog
ispita za namje$tenika u organima drZavne sluzbe i poloZen stru¢ni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.
SloZenost poslova: SloZeni.
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(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
(9) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 42.
(Radno mjesto Visi samostalni referent za lokalnu samoupravu)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za lokalnu samoupravu.

(2) Opis poslova: priprema dokumentaciju i materijale potrebne za izradu odluka, opéih akata i
informacija iz djelokruga odsjeka; priprema prijedloge odgovora na pitanja i predstavke gradana,
koji su upuceni na nadleZno postupanje Odsjeka, priprema materijal i vodi odgovarajucu prepisku
u cilju provodenja javne rasprave, kada je Odsjek obradiva¢ materijala; vr$i evidenciju i kontrolu
izvjeStaja o utrodku sredstava Odsjeka; ucestvuje u izradi analitiCkih, informativnih i drugih
materijala o stanju i problemima iz nadleZnosti Odsjeka, sa¢injava potrebne sluzbene zabiljeske;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka i Sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VI/I stepen, pravnog smjera, jedna godina radnog staza nakon
zavrSene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(9) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 43.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

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

(2) Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Odsjeka; prima po$tu i dostavlja je u rad Sefu
Odsjeka; evidentira kretanje predmeta; dostavlja predmete sluzbenicima i namje$tenicima u rad;
urucuje i dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte; vrii poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz
nadleZnosti Odsjeka; vrsi pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleZnosti Odsjeka; 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 Odsjeka i Sluzbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi
izvjeStaja za rukovodioca Odsjeka i Sluzbe; u€estvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka i
prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi izvje§taja o radu; uestvuje u izradi godidnjeg
Programa rada gradonalelnice za pitanja iz nadleZnosti Odsjeka; ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka; dostavlja periodiéne izvjestaje o
svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, tekstilna, trgovacka, saobracajno-tehni¢ka, gradevinsko-tehnicka,
masinsko-tehni¢ka, elektrotehnicka, zubotehnitka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska 1 prehrambena Skola $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon zavrSene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki.

(6) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
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(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK B. Odsjek za saradnju sa vjerskim zajednicama, nacionalnim manjinama,
nevladinim organizacijama i uduZenjima gradana

Clan 44.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za saradnju sa vjerskim zajednicama, nacionalnim manjinama,
nevladinim organizacijama i udruZenjima gradana)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za saradnju sa vjerskim zajednicama, nacionalnim manjinama,
nevladinim organizacijama i udruZenjima gradana.

(2) Opis poslova: rukovodi Odsjekom i ima ovlastenja da organizuje 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 vrienje svih poslova iz nadleZznosti Odsjeka; osigurava
saradnju sa vjerskim zajednicama, nacionalnim manjinama, nevladinim organizacijama i
udruZenjima gradana koji nisu iz nadleZnosti druge gradske sluzbe; osigurava sprovodenje
neposrednog odluivanja gradana putem gradskog referenduma te vodi brigu o zastiti ljudskih
prava i osnovnih sloboda sa aspekta gradskih nadleZnosti; stara se o realizaciji gradanskih
inicijativa iz djelokruga SluZbe; prati i izvje§tava rukovodioca SluZbe o radu i realizaciji poslova
Odsjeka, uestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe, prati realizaciju i u€estvuje u izradi
izvjedtaja za rukovodioca Sluzbe; uestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe,
prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu
realizaciju i uSestvuje u izradi izvjestaja o radu SluZbe; uCestvuje u izradi godiSnjeg Programa
rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja SluZbe za
potrebe izrade izvjedtaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike; u€estvuje 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.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet
politi¢kih nauka, fakultet za upravu, poloZen struéni ispit i najmanje Cetiri godine radnog staZa u
struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Struéno-operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 45.
(Radno mjesto Struéni saradnik za saradnju sa vjerskim zajednicama i nacionalnim
manjinama)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za saradnju sa vjerskim zajednicama i nacionalnim
manjinama.

(2) Opis poslova: udestvuje u izradi analiti¢kih, informativnih i drugih materijala iz djelokruga rada
Odsjeka; prati i analizira stanje u primjeni propisa iz djelokruga Odsjeka; prati i analizira saradnje
saradnje sa vjerskim zajednicama i crkvama, te nacionalnim manjinama i priprema akte za
realizaciju te saradnje; prikuplja, sreduje, evidentira i vi§i obradu podataka znacajnih za ove
oblasti; prati i istraZuje stanje i promjene iz nadleZnosti Odsjeka te vrsi izradu odgovaraju¢ih
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materijala o tome; predlaze mjere za obezbjedenje materijalnih i drugih uslova za rad; uéestvuje
u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi izvjestaja
za rukovodioca 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 izvjeStaja o radu Sluzbe; ulestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; u€estvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZbe; dostavlja periodi¢ne izvje$taje 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 treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za javnu upravu,
filozofski fakultet, fakultet za zdravstvene studije ili fakultet politickih nauka, fakultet za
sigurnosne studije, poloZen stru¢ni ispit i najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon
zavrSene visoke stru€ne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za namje$tenika organa
drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, filozofski
fakultet, fakultet za zdravstvene studije ili fakultet politickih nauka, fakultet za sigurnosne
studije) a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog
stru€nog ispita za namjeStenika u organima drZavne sluZbe i poloZen stru¢ni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.

SloZenost poslova: SloZeni.

Status izvrSioca: DrZavni sluZzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 46.

(Radno mjesto Strué¢ni saradnik za rad sa nevladinim organizacijama i udruzenjima gradana)
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Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za rad sa nevladinim organizacijama i udruZenjima
gradana.

Opis poslova: uéestvuje u izradi analiti¢kih, informativnih i drugih materijala iz djelokruga rada
Odsjeka; prati i analizira stanje u primjeni propisa iz djelokruga Odsjeka; prati i analizira
saradnju prati i analizira saradnju sa nevladinim organizacijama i udruZenjima gradana i priprema
akte za realizaciju te saradnje; prikuplja, sreduje, evidentira i vr§i obradu podataka znadajnih za
ove oblasti; prati i istraZuje stanje i promjene iz nadleZnosti Odsjeka, te vr$i izradu odgovarajucih
materijala o tome; predlaZe mjere za obezbjedenje materijalnih i drugih uslova za rad; udestvuje
u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe i prati njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi izvjestaja
za rukovodioca SluZbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe i prati
njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi programa i plana rada SluZbe i prati njegovu realizaciju;
ufestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe; ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice 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 Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, prirodno-
matematicki fakultet, elektrotehnicki fakultet i masinski fakultet, poloZen stru¢ni ispit i jedna
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godina radnog staza u struci nakon zavr§ene visoke struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strune spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni )
fakultet, fakultet za upravu, prirodno-matematicki fakultet, elektrotehnicki fakultet i maSinski
fakultet), a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluzbe nakon
poloZenog struénog ispita za namje$tenika u organima drZavne sluzbe i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki.

(6) Slozenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr§ioca: DrZavni sluZzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 47.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

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

(2) Opis poslova: vodi sve sluZbene evidencije Odsjeka; prima poStu i dostavlja je u rad Sefu
Odsjeka; evidentira kretanje predmeta; dostavlja predmete sluzbenicima i namjeStenicima u rad;
uruduje i 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 Odsjeka; vr$i pakovanje i otpremanje sluZzbene poste iz nadleZnosti Odsjeka; 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
Odsjeka i Sluzbe; obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;
ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odsjeka i Sluzbe i prati realizaciju; ucestvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca SluZbe; udestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka i prati
njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi izvjestaja o radu; u€estvuje u izradi godiSnjeg Programa
rada gradonadelnice za pitanja iz nadleznosti 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.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, tekstilna, trgovacka, saobraajno-tehnika, gradevinsko-tehniCka,
masinsko-tehni¢ka, elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena $kola $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon zavrSene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto i poloZen strucni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

(6) SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLJE III - GRADSKA SLUZBA FINANSIJA

Clan 48.
(Radno mjesto Pomoénik gradonacdelnice za finansije)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnice za finansije.
(2) Opis poslova: U skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Gradske sluzbe
finansija i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
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Sluzbi; neposredno rukovodi organizacionom jedinicom za koju je zaduzen; odgovaran je za
koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih SluZbi; organizuje vrenje
svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe; rasporeduje poslove na $efove odsjeka, drzavne sluzbenike i
namjeStenike i daje upute o nacinu vrSenja tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice kojom rukovodi; redovno
upoznaje rukovodioca organa drZavne sluZzbe o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz
nadleZznosti Sluzbe i predlaZze preduzimanje potrebnih mjera; vrSi najsloZenije poslove iz
nadleznosti SluZbe; vrsi izradu nacrta i prednacrta propisa organa uprave Grada Sarajeva; prati i
primjenjuje izmjene propisa; predlaZe, organizuje i rukovodi izradom Plana rada te organizuje i
koordinira izradu godi$njih operativnih izvjestaja o radu Sluzbe; stara se i organizuje o izvr§enju
radnih zadataka iz djelokruga Sluzbe utvrdenih programom rada Gradskog vijeca Grada Sarajeva
i programom rada gradonadelnice Grada Sarajeva; stara se o tatnoj i blagovremenoj izradi
odluka, kao i drugih op¢ih i pojedinaénih akata iz djelokruga SluZbe; predlaZe program rada
sluzbe i prati realizaciju i izvje§tava gradonacelnice o stanju u budZetu Grada; priprema propise
i druge akte iz nadleZnosti sluzbe kao i druge akte koje donosi Gradsko vijeée i gradonadelnica;
inicira rjeSenja od interesa za Grad Sarajevo prema vi$im nivoima vlasti; predlaze dono$enje
propisa o porezima, naknadama, taksama, javnim zajmovima i zaduZivanju; daje primjedbe,
misljenja i sugestije prilikom izrade akata iz djelokruga rada organa sluZbe a koje donose organi
Kantona Sarajevo i Federacije BiH, upravlja pripremom Dokumenta 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 gradonadelnica.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit,
najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke strune spreme koja je
propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Strué¢no-operativni.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom.

(8) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik gradonadelnica.

(9) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK A. Odsjek za finansije, budzZet i trezorsko poslovanje

Clan 49.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za finansije, budzet i trezorsko poslovanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za finansije, budzet i trezorsko poslovanje.

(2) Opis poslova: organizuje obavljanje poslova iz nadleZnosti Odsjeka; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove i daje upute
o nac¢inu vrienja istih; podnosi izvjestaje o svom radu pomocéniku gradonacelnice; koordinira i
uestvuje u izradi prijedloga budZeta i Dokumenta okvirnog budZeta, upravlja procesima i
poslovima neophodnim za izvr§avanje usvojenog budZeta; organizuje i aktivno uéestvuje u izradi
mjeseCnih, kvartalnih, polugodiSnjih i godi$njih izvjeStaja o izvrSenju budZeta i stara se o
njihovom blagovremenom podnoSenju na razmatranje i usvajanje; upravlja poslovima izvr$enja
budZeta; nadzire i kontrolie obavljanje posla upravljanja gotovinom i radom blagajne; radi na
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provodenju finansijske kontrole nad izvr§enjem budZeta, kako bi se ogranicila pla¢anja na iznose
raspolozivih sredstava; prati izmjene zakon i ostalih propisa iz oblasti finansija; prati realizaciju
i u€estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe,
prati njegovu realizaciju i ugestvuje u izradi izvjestaja o radu SluZbe; ucestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; ucestvuje u izradi izvjestaja
gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZzbe; 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 treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — ekonomski fakultet, poloZen struni ispit i
najmanje &etiri godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: Drzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 50.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za finansije)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za finansije.

Opis poslova: priprema nacrte i prijedloge budZeta i prate¢ih odluka; potvrduje predloZenu
budZetsku poziciju prilikom iskazane potrebe; priprema mjese¢ne i kvartalne operativne planove,
priprema mijese¢ne i kvartalne nov&ane tokove; prati izvrSenje budZeta i predlaZe mjere za
spredavanje prekoradenja planiranih i raspoloZivih sredstava; pravi periodi¢ne i godiSnje
obradune; popunjava i alje obrasce godisnjeg, polugodidnjeg i kvartalnog izvjeStavanja prema
ministarstvu; daje izvjeStaje ostalim korisnicima; 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; vrsi prognozu
prihoda Grada; priprema akt finansijskog plana; priprema razvojne programe Grada; vrsi izradu
budZeta; radi na pripremi rebalansa budZeta; daje izvjeStaje korisnicima budZeta; ucestvuje u
izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju; uCestvuje u izradi izvjestaja
za rukovodioca Sluzbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe i prati
njegovu realizaciju; uSestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe i prati njegovu realizaciju;
udestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe; ulestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice 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 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 — ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit i tri
godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.
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SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 51.

(Radno mjesto Strucni saradnik za obracun plaéa i poreza)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za obracun placa i poreza.
Opis poslova: primjenjuje postojeée zakone iz ove oblasti, daje mi$ljenja iz oblasti poreza,
primjenjuje zakone i pravilnike o PDV, dohotku i sl., izvjeStava o promjenama u zakonskoj
regulativi, obra¢unava PDV i predaje prijave poreza, obradunava place i ostale naknade; izdaje
potvrde o plaéi i drugim primanjima; vr$i obraCun toplog obroka i regresa za godis$nji odmor;
postuje pravilo povjerljivosti, u¢estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati
njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
uéestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZzbe, ulestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice 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 - ekonomski fakultet, poloZen struéni ispit i jedna
godina radnog staza u struci nakon zavr§ene visoke strune spreme koja je propisana za radno
mjesto ili za namjeStenika organa drZavne sluZbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (ekonomski
fakultet), a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZbe nakon
poloZenog struénog ispita za namjeStenika u organima drZavne sluZbe i poloZen stru¢ni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.
SloZenost poslova: SloZeni.
Status izvr$ioca: Drzavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 52.

(Radno mjesto Visi referent za poslove finansijske operative)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove finansijske operative.
Opis poslova: vrsi placanja prema korisnicima BudZeta, kao i placanja iz sredstava Budzeta;
pravi dnevne, sedmi¢ne i mjese¢ne izvjestaje o izvrSenim placanjima; obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, tekstilna, trgovalka, saobracajno-tehnicka, gradevinsko-tehnicka,
maginsko-tehni¢ka, elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena $kola $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon zavrSene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na
ra¢unaru (sve korisnicke aplikacije u sluzbi MC Office, Interneti dr.).
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Raunovodstveno-materijalni poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
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Status izvrSioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 53.

(Radno mjesto Visi referent za blagajnicke poslove)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za blagajnicke poslove.
Opis poslova: vrsi blagajni¢ke poslove; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turistiCka, tekstilna, trgovacka, saobracajno-tehnicka, gradevinsko-tehnicka,
masinsko-tehnicka, elektrotehni¢ka zubotehnicka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon zavrSene struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru
(sve korisni¢ke aplikacije u sluzbi MC Office, Internet i 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).

ODJELJAK B. Odsjek za ra¢unovodstvo

)
@)

3)

5 Clan 54,
(Radno mjesto Sef Odsjeka za ra¢unovodstvo)

Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za raunovodstvo.

Opis poslova: organizuje obavljanje poslova iz nadleZnosti Odsjeka; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti Odsjeka; rasporeduje poslove i daje upute
o nadinu vrienja istih; podnosi izvjeStaje o svom radu pomoéniku gradonacelnice; ucestvuje u
izradi prijedloga budZeta i Dokumenta okvirnog budZeta, upravlja procesima i poslovima
neophodnim za izvr§avanje usvojenog budZeta; organizuje i aktivno uéestvuje u izradi mjese¢nih,
kvartalnih, polugodiSnjih i godiSnjih izvjeStaja o izvrSenju budZeta i stara se o njihovom
blagovremenom podnosenju na razmatranje i usvajanje; upravlja poslovima izvr§enja budzeta;
vr8i otvaranje i zatvaranje perioda na mjese€nom i godisnjem nivou; osigurava da se prilikom
obavljanja ratunovodstvenih poslova i izrade godi$njeg obra¢una primjenjuju ra¢unovodstveni
standardi i drugi vaze¢i propisi iz oblasti raéunovodstva; organizuje, nadzire i kontroli$e unos
podataka u sistem Glavne knjige i pomo¢nih knjiga; nadzire i kontroli$e procese evidentiranja
stalnih sredstava; azurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju
je zaduZen u obavljanju poslova, ukljuéujudi i dokumentaciju u elektronskoj formi; prati izmjene
zakon i ostalih propisa iz oblasti raCunovodstva; prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za
rukovodioca SluZbe; u€estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu
realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada SluZzbe, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje
u izradi izvjestaja o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonadelnice za
pitanja iz nadleznosti SluZbe; uCestvuje u izradi izvjeStaja gradonacdelnice 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 treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
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ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — ekonomski fakultet, poloZen strucni ispit i
najmanje Getiri godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 55.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za ra¢unovodstvo)

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za raéunovodstvo.

Opis poslova: neposredno prati i usmjerava izvrSavanje poslova i zadataka iz oblasti
radunovodstva iz nadleZnosti organa uprave Grada Sarajeva; neposredno saraduje sa
saradnicima; evidentira poslovne promjene u glavnoj knjizi, uskladuje stanje pozicija bilansa sa
dobavljag¢ima (IOS), evidentira i uskladuje stanje stalnih sredstava, akontacija, blagajne, Ziro
rauna i obaveza sa osobama zaduZenim za te oblasti unutar SluZbe; saraduje prilikom
sadinjavanja akata potrebnih po zavrietku uskladivanja stanja po inventuri u glavnoj knjizi,
udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe; u€estvuje u izradi programa i plana
rada SluZbe i prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe; uCestvuje u
izradi godiSnjeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; ucestvuje u
izradi izvjeStaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe;
udestvuje 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 — ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit, tri
godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno
mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnostii.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 56.
(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za racunovodstvenu analizu)

Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za ra¢unovodstvenu analizu.

Opis poslova: prati i primjenjuje propise iz oblasti raunovodstvenih poslova; ucestvuje u obradi
podataka u Glavnoj knjizi; aZurira knjiZenja po datumu, mjesecu i godini, otvara i zatvara periode
u Glavnoj knjizi; uéestvuje u svakodnevnoj analizi vodenja knjigovodstvenih kartica; uCestvuje
u izradi prijedloga budZeta i Dokumenta okvirnog budZeta, aktivno u€estvuje u izradi mjesecnih,
kvartalnih, polugodidnjih i godi$njih izvje$taja o izvrSenju budZeta i stara se o njihovom
blagovremenom podnoSenju na razmatranje i usvajanje; prilikom obavljanja ratunovodstvenih
poslova i izrade godi$njeg obrauna primjenjuje racunovodstvene standarde i druge vaze¢i propisi
iz oblasti raGunovodstva; kontroliSe unos podataka u sistem Glavne knjige i pomodénih knjiga;
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udestvuje u procesima evidentiranja stalnih sredstava; azurno i uredno vodi i duva svu
dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduZen u obavljanju poslova, ukljucujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi; prati izmjene zakon i ostalih propisa iz oblasti
radunovodstva; prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca SluZzbe, ucestvuje u
izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe i prati njegovu realizaciju; uCestvuje u izradi
programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju; uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu
Sluzbe; udestvuje u izradi godidnjeg Programa rada gradonalelnice za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe; uéestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga
rada SluZbe; u€estvuje 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.

(3) 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- ekonomski fakultet, poloZen struéni ispit i dvije
godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.

(6) SloZenost poslova: SloZeniji

(7) Status izvrSioca: DrZzavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 57.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za ra¢unovodstvene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za ratunovodstvene poslove.

(2) Opis poslova: neposredno prati izvrSavanje poslova i zadataka iz oblasti raunovodstva iz
nadleZnosti organa uprave Grada Sarajeva; neposredno saraduje sa saradnicima; 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 sadinjavanja akata potrebnih po zavrSetku uskladivanja stanja po inventuri u glavnoj
knjizi; u¢estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe; uCestvuje u izradi programa
i plana rada SluZbe i prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe;
udestvuje u izradi godidnjeg Programa rada gradonalelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe;
udestvuje u izradi izvjeS§taja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe; udestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZzbe;
dostavlja periodi¢ne izvjetaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove
po nalogu rukovodioca Odsjeka.

(3) 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 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — ekonomski fakultet, jedna godina radnog staza u
struci nakon zavr$ene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za namjeStenika
organa drZavne sluZbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (ekonomski fakultet), a koji ima najmanje
pet godina radnog staZa u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog strunog ispita za
namje$tenika u organima drZavne sluZbe i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no — operativni.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.
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Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 58.

(Radno mjesto Visi referent za poslove ratunovodstva)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove ra¢unovodstva.
Opis poslova: neposredno prati i usmjerava izvr§avanje poslova i zadataka iz oblasti
ra¢unovodstva; likvidira ulazne i izlazne dokumente u SluZbi; po potrebi unosi u sistem podatke
o novim dobavljatima; aZurno i uredno vodi i éuva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za
koju je zaduZen u obavljanju poslova; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, tekstilna, saobraajno-tehni¢ka, gradevinsko-tehni¢ka, magsinsko-
tehnicka, elektrotehnicka zubotehni¢ka, medicinska, poljoprivredno-veterinarska i prehrambena
Skola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon zavr§ene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na radunaru (sve korisnicke aplikacije u
sluzbi MC Office, Internet i dr.).
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Raunovodstveno-materijalni poslovi.
Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvr§ioca: NamjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLJE IV- GRADSKA SLUZBA ZA LOKALNO POSLOVANJE

(1)
@)

Clan 59.
(Radno mjesto Pomo¢nik gradonacelnice za lokalno poslovanje)

Naziv radnog mjesta: Pomocnik gradonacelnice za lokalno poslovanje.

Opis poslova: Neposredno rukovodi organizacionom jedinicom za koju je zaduZen; odgovaran
je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih SluZbi; organizuje
viSenje svih poslova iz nadleznosti SluZzbe; rasporeduje poslove na 3efove odsjeka, drZavne
sluzbenike i namjeStenike i daje upute o nafinu vrienja tih poslova; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice kojom rukovodi;
redovno upoznaje rukovodioca organa drZavne sluzbe o stanju i problemima u vezi vrienja
poslova iz nadleZnosti SluZbe i predlaZe preduzimanje potrebnih mjera; vrsi najslozenije poslove
iz nadleZnosti Sluzbe; vr$i izradu nacrta i prednacrta propisa organa uprave Grada Sarajeva iz
svoje nadleznosti; predlaZe, organizuje i rukovodi izradom Plana rada te organizuje i koordinira
izradu godiSnjih operativnih izvjestaja o radu SluZbe; stara se i organizuje izvrenje radnih
zadataka iz djelokruga SluZbe utvrdenih programom rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i
programom rada gradonacelnice Grada Sarajeva, stara se o tatnoj i blagovremenoj izradi odluka,
kao i drugih opéih i pojedinacnih akata iz djelokruga Sluzbe; predlaZze program rada Sluzbe i
prati realizaciju; priprema propise i druge akte iz nadleZnosti sluzbe kao i druge akte koje donosi
Gradsko vijece i gradonacelnica; stara se o provodenju politike utvrdene strategijom razvoja
Grada; provodi aktivnosti na razvoju turizma i turisti¢ke infrastrukture grada i u tom smislu
ostvaruje saradnju sa turisti¢ckim zajednicama; inicira i realizuje saradnju sa zdravstvenim
ustanovama kao i javnim ustanovama, vladinim, nevladinim organizacijama, organizacijama
djeCje i porodi¢ne zaStite; organizuje u saradnji sa drugim gradskim sluzbama, lokalne,

regionalne i medunarodne skupove €iji je domaéin Grad Sarajevo; daje primjedbe, misljenja,
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prijedloge i sugestije prilikom izrade akata koje se odnose na oblast koja obuhvata djelokrug rada
sluzbe, te vrsi sve druge poslove koje mu odredi gradonacelnica.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet
politi¢kih nauka, filozofski fakultet i fakultet za upravu, najmanje pet godina radnog staza u struci
nakon zavr$ene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto i poloZen stru¢ni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.

SlozZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni stuZbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Pomodénik gradonalelnice.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK A. Odsjek za lokalno poslovanje
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Clan 60.

(Radno mjesto Sef Odsjeka za lokalno poslovanja)
Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za lokalno poslovanje.
Opis poslova: rukovodi Odsjekom i ima ovlatenja da organizuje i koordinira vrSenje svih
poslova iz nadle?nosti Odsjeka; rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odsjeka na drZavne
sluzbenike i namjeftenike i daje bliZe upute o nainu vrSenja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vr§enje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; stara se o
provodenju politike utvrdene Strategijom razvoja Grada; predlaZe aktivnosti za razvoj turizma i
turistike infrastrukture Grada i saraduje sa turistickim zajednicama; predlaZe mjere za razvoj
Grada; odrzava kontakte sa lokalnim organima uprave Federacije Bosne i Hercegovine to
priprema analize, informacije i izvje$taje vezano za odrZane sastanke sa predstavnicima drugih
lokalnih zajednica; inicira i predlaZe zajednitke projekte sa lokalnim zajednicama u Federaciji
Bosne i Hercegovine; inicira i realizuje saradnju Grada sa medunarodnim asocijacijama,
gradovima, vladinim i nevladinim organizacijama na temu lokalnog poslovanja; obezbjeduje
saradnju sa Savezom opéina i gradova Federacije Bosne i Hercegovine i srodnim savezima u
Bosni i Hercegovini i regiji te pripreme odluke i akte potrebne za bilateralnu i multilateralnu
saradnju Grada za poslove iz nadleZnosti SluZbe, i stara se o njihovom izvrSenju; uCestvuje u
organizovanju lokalnih, regionalnih kao i medunarodnih skupova ¢iji je domacin Grad Sarajevo;
udestvuje u izradi BudZeta Grada Sarajeva i prati njegovu relizaciju; u¢estvuje u izradu programa
i plana rada Sluzbe i prati njegovu realizaciju; uestvuje u izradi izvjestaja o radu SluZbe;
udestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti SluZbe;
udestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe; udestvuje 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 treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet
politi¢kih nauka i fakultet za upravu, poloZen struéni ispit i najmanje Cetiri godine radnog staZa
u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr§ioca: Drzavni sluZbenik.
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Clan 61.

(Radno mjesto Strucni savjetnik za lokalno poslovanje i strateski razvoj grada)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za lokalno poslovanje i strateski razvoj grada.
Opis poslova: prati i analizira uslove privredivanja i ekonomskog poloZaja preduzeca u gradu
Sarajevu; prati i analizira rad privrednih subjekata u oblasti turizma i razvoja turizma i turisticke
ponude u gradu Sarajevu; vr$i poslove u vezi sa uspostavljanjem saradnje sa turistiCkim
zajednicama; obavlja poslove usmjerene ka razvoju Grada u smislu ulaganja i investiranja u
projekte; obavlja poslove analiza, izvjeStaja i informacija i druge sli¢ne poslove za potrebe
Odsjeka; inicira projekte saradnje iz oblasti turizma sa gradovima u BiH, kao i gradovima u
regiji; vr8i potrebne analize podataka iz nadleZnosti Odsjeka; prikuplja i sreduje pribavljene
podatke i s tim u vezi uspostavlja odredene evidencije u oblasti lokalnog poslovanja; udestvuje
u organizaciji, pozicioniranju i brendiranju Grada na biznis forumima, konferencijama i
sajmovima; daje primjedbe, misljenja, prijedloge i sugestije na prijedloge akata koji se odnose
na oblast djelokruga rada Odsjeka a koji donose organi Kantona Sarajevo i Federaciji BiH;
prikuplja, sreduje, evidentira i vrsi obradu podataka prema metodoloskim i drugim uputstvima i
uspostavlja odgovarajuée dokumentacione materijale iz oblasti lokalnog biznisa; prati i istraZuje
stanje i promjene u oblasti lokalnog biznisa i vrSi izradu odgovarajucih materijala iz ove oblasti,
ostvaruje struénu saradnju s drugim gradskim sluzbama, a koja se odnosi na davanje misljenja i
pomo¢; daje struéno misljenje o inicijativama za donoSenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata
iz djelokruga rada Sluzbe i izraduje potrebne inicijative koje se upucuju prema istim i visim
nivoima vlasti; u€estvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju;
ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca SluZbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Sluzbe i prati njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi programa i plana rada SluZzbe i
prati njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi izvjestaja o radu SluZbe; ucestvuje u izradi godisnjeg
Programa rada gradonacdelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonadelnice 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 ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — ekonomski fakultet, pravni fakultet, fakultet za
upravu, fakultet politi¢kih nauka, poloZen stru¢ni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon
zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki.
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 62.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za lokalno poslovanje)
Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za lokalno poslovanje.
Opis poslova: prati i analizira uslove privredivanja i ekonomskog poloZaja preduzeca u gradu
Sarajevu; prati i analizira rad privrednih subjekata u turizma i razvoja turizma i turisticke ponude
u gradu Sarajevu; ucestvuje u poslovima u vezi sa uspostavljanjem saradnje sa turisti¢kim
zajednicama; uéestvuje u poslovima usmjerenih ka razvoju Grada u smislu ulaganja i investiranja
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u projekte; pomaZe u obavljanju poslova analiza, izvjestaja i informacija i drugih sli¢nih poslova
za potrebe Odsjeka; inicira projekte saradnje iz oblasti turizma sa gradovima u BiH, kao 1
gradovima u regiji: uestvuje u vrienju analiza podataka iz nadleZnosti odsjeka; prikuplja i
sreduje pribavljanje podatke i s tim u vezi uspostavljanjem odredene evidencije u oblasti lokalnog
poslovanja; pomaZe u organizaciji, pozicioniranju i brendiranju Grada na biznis forumima,
konferencijamai sajmovima; daje primjedbe, misljenja, prijedloge i sugestije na prijedloge akata
koji se odnose na oblast djelokruga rada Odsjeka, a koji donose organi Kantona Sarajevo i
Federaciji BiH; prikuplja, sreduje, evidentira i vr$i obradu podataka prema metodoloSkim i
drugim uputstvima i uspostavlja odgovaraju¢e dokumentacione materijale iz oblasti lokalnog
biznisa; udestvuje u pradenju i istraZivanju stanja i promjena u oblasti lokalnog biznisa i
udestvuje izradi odgovarajuéih materijala iz ove oblasti; ostvaruje struénu saradnju s drugim
gradskim sluZbama, a koja se odnosi na davanje misljenja i pomo¢; u€estvuje u izradi prijedloga
budZeta za rad SluZbe i prati realizaciju; ulestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca SluZbe;
udestvuje 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 izvjestaja o
radu SluZzbe; udestvuje u izradi godidnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe; udestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga
rada Sluzbe; ulestvuje 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 VlSOkO obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — ekonomski fakultet, pravni fakultet, fakultet za
upravu, fakultet politi¢kih nauka, poloZen struéni ispit i dvije godine radnog staZa u struci nakon
zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti:Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova. Stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: SloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

Broj izvr$ilaca: 1 (jedan).

Clan 63.

(Radno mjesto Visi samostalni referent za administrativno-tehnicke i opée poslove)
Naziv radnog mjesta: Vis§i samostalni referent za administrativno-tehnic¢ke i opce poslove
Opis poslova: priprema dokumentaciju i materijale potrebne za izradu odluka, opéih akata i
informacija iz djelokruga Odsjeka; priprema prijedloge odgovora na pitanja i predstavke gradana
koji su upuéeni na nadleZzno postupanje Odsjeku; priprema materijal i vodi odgovarajucu
prepisku u cilju provodenja javne rasprave kada je Odsjek obradiva¢ materijala; uCestvuje u
izradi analitickih, informativnih i drugih materijala o stanju i problemima u oblasti lokalnog
poslovanja; prati i prikuplja podatke o uslovima privredivanja i ekonomskog poloZaja preduzeca
u Gradu Sarajevu; prati i prikuplja podatke o radu privrednih subjekata u oblasti turizma u gradu
Sarajevu, prikuplja, sreduje, evidentira i vr§i obradu podataka prema metodoloskim i drugim
uputstvima i uspostavlja odgovaraju¢e dokumentacione materijale iz oblasti lokalnog
poslovanja; prati i istraZuje stanje i promjene u oblasti lokalnog poslovanja i vrsi izradu
odgovarajuéih materijala iz ove oblasti; u¢estvuje u organizovanju medunarodnih skupova ¢iji je
domadéin Grad Sarajevo; ulestvuje u izradi godi$njih i operativnih izvjeStaja o radu Sluzbe;
saéinjava potrebne sluZbene zabiljeske; obavlja administrativno-tehnicke i opée poslove za

potrebe Odsjeka; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
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Uslovi za obavljanje poslova: Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VI/I stepen, pravnog ili
ekonomskog smjera, jedna godina radnog staZa nakon zavrsene stru¢ne spreme koja je propisana
za radno mjesto i poloZen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

SloZenost poslova: SloZeni.

Status izvrSioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK B. Odsjek za saradnju sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama

(1
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Clan 64.
(Radno mjesto: Sef Odsjeka za saradnju sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama)

Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za saradnju sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama.
Opis poslova: rukovodi Odsjekom i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrienje svih
poslova iz nadleZnosti Odsjeka; rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drZavne
sluzbenike i namjestenike i daje bliZe upute o nadinu vrSenja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vr¥enje svih poslova iz nadleZnosti Odsjeka; inicira i realizuje
saradnju sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama; priprema odgovore na vije¢ni¢ka pitanja
i inicijative; priprema materijale u skladu s Programom rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva,
udestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe i prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi
izvjedtaja o radu Sluzbe; udestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice iz
nadleZnosti SluZbe; udestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike
iz djelokruga rada SluZbe; ucestvuje u izradi plana aktivnosti iz djelokruga rada Sluzbe; ucestvuje
u izradi BudZeta Grada Sarajeva iz nadleZnosti SluZbe i prati njegovu realizaciju; predlaze plan
javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka i prati njegovu realizaciju; stara se o provodenju politike
utvrdene Strategijom razvoja Grada Sarajeva; 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 treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, ekonomski
fakultet, filozofski fakultet, fakultet politickih nauka, poloZen stru¢ni ispit i najmanje Cetiri
godine radnog staZa u struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Struéno-operativni poslovi.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: DrZzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 65.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za pravne poslove)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za pravne poslove.
Opis poslova: izraduje odobrenja i saglasnosti; vodi postupak rjeSavanja u upravnom postupku;
priprema stru¢na miSljenja i obja$njenja iz oblasti zakona i drugih propisa vezanih za poslove
Odsjeka; udestvuje u izradi nacrta i prijedloga uputstava, odluka, rjeSenja i drugih pravnih akata
iz nadleZnosti Odsjeka; udestvuje u pripremi i provodenju javnog poziva iz oblasti Odsjeka te na
osnovu pristiglih prijava priprema akte koje dostavlja nadleznoj sluzbi; prati propise iz oblasti
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koje su u nadleZnosti Odsjeka; provodi i vr$i struéni nadzor nad realizacijom op¢ih i pojedina¢nih
akata Odsjeka iz oblasti prava; ulestvuje u izradi programa, izvjeStaja i drugih materijala;
priprema pravna misljenja i prati zakonitost u donoSenju i realizaciji odluka i drugih akata
Odsjeka; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odsjeka i prati njegovu realizaciju,
udestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Odsjeka; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Odsjeka i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i
prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka; uCestvuje u izradi
godi¥njeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleznosti Odsjeka; u€estvuje u izradi
izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe; uestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka; dostavlja periodi¢ne
izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratee poslove, kao i poslove po nalogu
rukovodioca Odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen
strudni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Normativno-pravni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 66.

(Radno mjesto Struéni saradnik za saradnju sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama)
(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za saradnju sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama.

()

3)

Opis poslova: udestvuje u realizaciji saradnje sa zdravstvenim ustanovama i organizacijama;
prikuplja informacije i podatke za izradu izvjestaja i informacija iz djelokruga Odsjeka; prikuplja
i priprema dokumentaciju za poslove iz nadleZnosti Odsjeka; prikuplja, sreduje, evidentira i vrsi
obradu podataka prema metodologkim i drugim uputstvima; uspostavlja odgovarajuce
dokumentacione materijale iz nadleZnosti Odsjeka; komunicira s podnosiocima zahtjeva za
dodjelu jednokratnih pomoéi; priprema prijedloge misljenja za dodjelu jednokratnih pomoci;
ostvaruje saradnju s drugim gradskim sluZbama; uéestvuje o organizaciji dogadaja iz djelokruga
Odsjeka; prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjestaja o radu SluZzbe, ucestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i
plana rada SluZbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe, uCestvuje
u izradi godi$njeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u
izradi izvje$taja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe;
udestvuje 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 stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje s najmanje 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, visoka
zdravstvena $kola, ekonomski fakultet, fakultet politickih nauka, poloZen stru¢ni ispit 1 jedna
godina radnog staZa u struci nakon zavr§ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno
mjesto ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni
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fakultet, fakultet za upravu, visoka zdravstvena $kola, ekonomski fakultet, fakultet politi¢kih
nauka), a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drzavne sluZbe nakon poloZenog
stru¢nog ispita za namjestenika u organima drZavne sluzbe i poloZen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni.

SloZenost poslova: SloZeni.

Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 67.

(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.
Opis poslova: vodi sluzbene evidencije Sluzbe; prima poStu i dostavlja je u rad pomoéniku
gradonacelnice; evidentira kretanje predmeta; dostavlja predmete sluZbenicima i namje$tenicima
u rad; uruCuje i dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte; vr$i poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz
nadleZnosti SluZbe; vr§i pakovanje i otpremanje sluZzbene 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; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe i prati njegovu realizaciju; udestvuje
u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
SluZbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe i prati njegovu
realizaciju; udestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe; ucestvuje u izradi godis$njeg Programa
rada gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; uéestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice
o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; uCestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZzbe; 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: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka,
ugostiteljsko-turisticka, tekstilna, saobracajno-tehni¢ka, gradevinsko-tehni¢ka, maSinsko-
tehnicka, elektrotehnicka zubotehnicka, medicinska, poljoprivredno-veterinarska i prehrambena
Skola Skola, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja struéne spreme i poloZen
struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno - tehni¢ki.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvrSioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLJE V - GRADSKA SLUZBA ZA URBANO PLANIRANJE, INVESTICLJE,
STAMBENE I KOMUNALNE POSLOVE

(1)

Clan 68.

(Radno mjesto Pomo¢nik gradonacelnice za urbano planiranje, investicije, stambene i
komunalne poslove)
Naziv radnog mjesta: Pomoénik gradonacelnice za urbano planiranje, investicije, stambeni

komunalne poslove.
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(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi organizacionom jedinicom za koju je zaduZen, odgovaran je
za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi; organizuje
vrienje svih poslova iz nadleZznosti Sluzbe, rasporeduje poslove na Sefove odsjeka, drzavne
sluzbenike i namjestenike, daje upute o nadinu vrienja tih poslova, osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrenje svih poslova iz nadleznosti organizacione jedinice kojom rukovodi;
redovno upoznaje rukovodioca organa drZzavne sluzbe o stanju i problemima u vezi vrSenja
poslova iz nadleZnosti SluZbe; predlaZe preduzimanje potrebnih mjera, visi najsloZenije poslove
iz nadleZnosti Sluzbe, vrsi izradu nacrta i prednacrta propisa organa uprave Grada Sarajeva,
predlaZe, organizuje i rukovodi izradom Plana rada te organizuje i koordinira izradu godi$njih
operativnih izvjedtaja o radu Sluzbe; stara se i organizuje o izvrSenju radnih zadataka iz
djelokruga Sluzbe utvrdenih programom rada Gradskog vijeca Grada Sarajeva i programom rada
gradonadelnice Grada Sarajeva; stara se o tanoj i blagovremenoj izradi odluka, kao i drugih
op¢ih i pojedinaénih akata iz djelokruga Sluzbe i u€estvuje, odnosno sainjava iste; organizuje i
rukovodi poslovima iz oblasti zastite ovjekove okoline u pitanjima iz nadleZnosti SluZbe;
organizuje i rukovodi poslovima pracenja stanja u oblastima komunalnih djelatnosti (kuéni red,
spomenici, vodotoci, odrZavanje grobalja, dekorisanje, odrZavanje fontana, fasada, javnih ¢esmi,
javnih toaleta i javnih satova); organizuje i rukovodi realizacijom projekata iz oblasti komunalne
infrastrukture i saobra¢aja; organizuje poslove o koje se odnose na uredenje enterijera i
eksterijera objekata u vlasni$tvu Grada odnosno objekata koje koristi Grad; osigurava saradnju
sa odgovarajuéim subjektima u opéinama, Kantonu, Federaciji BiH; organizuje upravne i stru¢ne
poslove iz oblasti Sluzbe, daje primjedbe, misljenja, prijedloge i sugestije prilikom izrade akata
koje se odnose na oblast koja obuhvata djelokrug rada sluzbe, vrsi sve druge poslove koje mu
odredi gradonacelnica.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, prirodno-matematic¢ki fakultet,
arhitektonski fakultet ili gradevinski fakultet, poloZen struéni ispit i najmanje pet godina radnog
staZa u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvr8ioca: DrZavni sluZbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom.

(8) Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnice.

(9) Broj izvrdilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK A. Odsjek za urbanizam

Clan 69.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za urbanizam)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za urbanizam.

(2) Opis poslova: organizuje obavljanje poslova iz nadleZnosti Odsjeka; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; predlaZe, organizuje i rukovodi
izradom programa i planova rada u skladu sa Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji Sluzbe;
predlaze, organizuje i koordinira izradu godiSnjih operativnih izvjeStaja o radu Odsjeka;
organizuje provodenje odluka, stavova i zakljuaka Gradskog vijeéa, gradonalelnice i
rukovodioca SluZbe; u€estvuje u definisanju politike i na¢ina djelovanja SluZbe i Grada Sarajeva,
predlaze i izraduje informacije, izvjestaje i analize za potrebe prostornog uredenja; ucestvuje u
izradi odluka i drugih propisa i provedbenih akata iz oblasti urbanog planiranja; u€estvuje u izradi
godi3njih i operativnih izvjestaja o radu SluZzbe i programa i planova rada Sluzbe; parafira akte
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koje priprema; prati stanje i pojave u oblasti prostornog uredenja i prostornog planiranja; prati i
koordinira usaglasenost planova prostornog uredenja; ucestvuje u pripremi programa za izradu
prostorno-planske dokumentacije; predlaZe kriterije za planiranje; prati donoSenje i usvajanje
planske dokumentacije; udestvuje u postupku upravnog rjeSavanja; vr§i uvidaj na licu mjesta i
sadinjava struéni nalaz; podnosi izvjestaje o svom radu pomoc¢niku gradonadelnice; uestvuje u
izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe; prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca Sluzbe, udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu
realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe; prati njegovu realizaciju i uéestvuje
u izradi izvje$taja o radu Sluzbe; udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnice za
pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; u€estvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske
politike iz djelokruga rada SluZbe; uestvuje 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 treéeg 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 Cetiri godine radnog
staZa u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: DrZzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 70.

(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za prostorno uredenje)
Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za prostorno uredenje.
Opis poslova: predlaZe i izraduje informacije, izvjeStaje i analize za potrebe prostornog uredenja;
uéestvuje u izradi odluka i drugih propisa i provedbenih akata iz oblasti urbanog planiranja;
udestvuje u izradi godidnjih i operativnih izvjestaja o radu Sluzbe i 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; uestvuje u
pripremi programa za izradu prostorno-planske dokumentacije; predlaze kriterije za planiranje;
prati donoSenje i usvajanje planske dokumentacije; ucestvuje u postupku upravnog rjeSavanja;
vrsi uvidaj na licu mjesta i satinjava struéni nalaz; podnosi izvjestaje o svom radu pomoéniku
gradonadelnice; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i uéestvuje
u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Odsjeka, prati njegovu realizaciju, udestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati
njegovu realizaciju i uestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka; udestvuje u izradi godi$njeg
Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Odsjeka; ucestvuje u izradi izvjestaja
gradona&elnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka; udestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka; dostavlja periodine
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 treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — arhitektonski fakultet, prirodno-matematicki
fakultet ili gradevinski fakultet, poloZen strucni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon
zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
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Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki, struéno-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji. }
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 71.

(Radno mjesto Strucni savjetnik za planiranje, projektovanje i analitiku)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za planiranje, projektovanje i analitiku.
Opis poslova: izraduje plan tekuéeg 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 mjere, organizacione mjere i institucionalne (infrastrukturne) mjere
za poboljSanje i poveéanje iskoristivosti i energetske efikasnosti u navedenim objektima i aktivno
uéestvuje u njihovoj realizaciji, predlaZze i kreira optimalne modele za realizaciju mjera bilo
samostalno ili u saradnji sa ESCO ili drugim kompanijama, uredno vodi jedinstvenu evidenciju
imovine u vlasni§tvu Grada i projekata Grada u saradnji sa Sluzbom sa finansije i
Pravobranila§tvom Grada Sarajeva; osmisljava uredenja enterijera i eksterijera objekata u
vlasnitvu 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; predlaZze 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 izvr$avaju druga pravna i fizi¢ka lica te vodi racuna o
kvaliteti tih poslova i racionalnom troSenju predvidenih sredstava; u€estvuje u izradi prijedloga
budZeta za rad Odsjeka; prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Odsjeka;
udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju;
udestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i uestvuje u izradi
izvjestaja o radu Odsjeka; udestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja
iz nadleznosti Odsjeka; ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnice 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 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 — prirodno-matematicki, arhitektonski, gradevinski
ili elektrotehni¢ki fakultet, poloZen struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene
visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni.
Slozenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 72.
(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za prostorno uredenje)
Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za prostorno uredenje.
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Opis poslova: vodi evidenciju o modelima ekonomskog iskori$tavanja imovine Grada Sarajeva
(vrsta ugovornog odnosa, ugovorne strane, vrijednost posla, rok trajanja i sl.), kreira, uredno vodi
i azurira jedinstvenu evidenciju (Registar) projekata Grada Sarajeva u kojima je Grad Sarajevo
ucestvovao u finansiranju bilo djelomi¢no, ili u cijelosti, ili na bilo koji drugi naéin i to u periodu
od njegove uspostave do danas sa svim prate¢im podacima na osnovu kojim ée se redovno pratiti
status i stanje dobara finansiranih ili realizovanih kroz projekte, dizajniranje i uéinkovito
postavljanje infrastrukture u cilju odrZivog razvoja grada; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta
za rad Odsjeka; prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka; uéestvuje
u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi
programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i udestvuje u izradi izvjestaja o radu
Odsjeka; udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti
Odsjeka; ucestvuje u izradi izvje§taja gradonalelnice o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Odsjeka; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz
djelokruga rada Odsjeka; dostavlja periodiéne izvje$taje 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 — prirodno-matematicki fakultet, pravni fakultet,
fakultet za upravu, ekonomski fakultet, fakultet kriminalisti¢kih nauka, arhitektonski fakultet,
gradevinski ili elektrotehnicki fakultet, poloZen struéni ispit i dvije godina radnog staZa u struci
nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

SloZenost poslova: SloZeniji.

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 73.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove )

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

Opis poslova: vodi sve sluZzbene evidencije Sluzbe, prima postu i dostavlja je u rad Pomo¢éniku
gradonacelnice, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluZbenicima i namje$tenicima
u rad; urucuje i dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte; vr$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 sluZzbene 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; uGestvuje u
izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati realizaciju; 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; ucestvuje u izradi godi§njeg Programa rada gradonadelnice za pitanja
iz nadleznosti Sluzbe; uéestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice 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: SSS, III ili IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna,
birotehnicka, ugostiteljsko-turisticka, tekstilna, saobraéajno-tehni¢ka, gradevinsko-tehni¢ka,
maSinsko-tehnicka, elektrotehni¢ka zubotehni¢ka, medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
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prehrambena $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon zavrSene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto i poloZen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

SlozZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvr§ioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK B. Odsjek za komunalne i stambene poslove

(1)
)

©)

Clan 74.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za komunalne i stambene poslove)

Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za komunalne i stambene poslove

Opis poslova: organizuje obavljanje poslova iz nadleZnosti Odsjeka; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Odsjeka; 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 podrucju
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 okolida; daje stru¢na misljenja u oblasti
ekologije i zadtite okolifa; organizuje edukaciju u oblasti zatite okoliSa; analizira stanje i
predlaZe mjere za unaprjedenje energetske efikasnosti u objektima koje ima u vlasnistvu ili koje
koriste organi uprave Grad Sarajevo kao i na podrudju Grada Sarajeva, inicira legislativne
aktivnosti i uestvuje i neposredno izraduje opée i pojedinacne akte iz nadleZnosti Odsjeka,
utvrduje tehnicke uslove za izradu tehnitke dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju i
sanaciju objekata u oblasti ekologije i zastite okolifa; vrSi pregled tehni¢ke 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; organizuje kontrolu
kvaliteta izvorske vode iz javnih ¢esama iz nadleZnosti Grada; organizuje kontrolu kvaliteta voda
rijeka i drugih vodotokova iz nadleZnosti Grada; pribavlja neophodna miSljenja, nalaze i
saglasnosti i daje struéno mi3ljenje i nalaz na osnovu istih o pitanjima sje€e i sadnje parkovskog
i alejnog drveéa iz nadleznosti Grada; prima stranke i daje im stru¢na obja$njenja i upute u skladu
sa zakonskim propisima o pitanjima iz nadleZnosti ovog radnog mjesta; ucestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad SluZbe, prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca
SluZbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju,
udestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi
izvjestaja o radu Sluzbe; udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja
iz nadleZnosti Sluzbe; udestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike
iz djelokruga rada SluZbe; udestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz
djelokruga rada Sluzbe; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge pratee
poslove, kao i 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, fakultet za upravu, ekonomski
fakultet, arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet ili saobracajni fakultet, poloZen stru¢ni ispit
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i najmanje Getiri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto. '

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 75.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za komunalne djelatnosti)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za komunalne djelatnosti.
Opis poslova: utvrduje stanje u oblasti komunalne infrastrukture na podruéju Grada (spomenici,
kuéni red, odrZavanje grobalja, pogrebne djelatnosti, kafilerije, dekorisanje, azil za Zivotinje);
priprema tehni¢ku dokumentaciju i vr§i nadzor, sa koordinacijom, izvoda¢ radova — strucni
nadzor — projektant; inicira izradu i odgovara za realizaciju planova i projekata obnove,
rekonstrukcije i izgradnje objekata komunalne infrastrukture; stara se o primjeni i provodenju
gradskih propisa koji reguliu sanaciju i rekonstrukciju javnih sanitarnih objekata, fontana i
desmi u Gradu; organizuje prigodno i blagdansko uljepSavanje i osvjetljavanje; upravlja
objektima prometa u mirovanju, kao i drugih objekata iz oblasti komunalnih djelatnosti, daje
struéna 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 izgradnju Kantona Sarajevo i Zavoda za planiranje razvoja Kantona
Sarajevo i daje struéno misljenje i 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; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka, prati
njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i
udestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka; ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Odsjeka; udestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka; u€estvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odsjeka; dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te
obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strune 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, fakultet
politickih nauka, kriminalisticki fakultet arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet ili
saobraéajni fakultet, poloZen struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke
stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru€no-operativni.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 76.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za normativne poslove u oblasti komunalnih poslova)
Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za normativne poslove u oblasti komunalnih poslova.
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Opis poslova: prikuplja i dostavlja relevantnu dokumentaciju za izdavanje pojedina¢nih 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
stru¢nih pravnih misljenja i objaSnjenja za primjenu zakona drugih propisa i op¢ih akata
povodom upita gradana, pravnih i drugih subjekata i po sluzbenoj duZnosti; u€estvuje u izradi
odluka i drugih propisa i provedbenih akata iz djelokruga Sluzbe, u oblastima od interesa za
Grad, a koje obuhvataju spomenike, kuéni red, prati donoSenje propisa u oblasti komunalne
djelatnosti; vr3i izradu stru¢nih misljenja u vezi propisa iz djelokruga Sluzbe i odgovoran je za
njihovo sistematizovanje i ¢uvanje; uestvuje 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 nadin naplate
koristenja javnih povrsina iz nadleZznosti SluZbe; izraduje izvjestaje, informacije i obavijesti, koji
se odnose na poslove iz nadleZnosti Sluzbe; udestvuje u izradi nacrta i prijedloga gradskih i
drugih propisa iz nadleZnosti Sluzbe; vodi internu evidenciju predmeta; sastavlja mjesecne i
druge izvjestaje o toku rjefavanja i rijeSenosti upravnih predmeta; daje potrebna struéna
objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe; 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; udestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i
udestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka; udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonadelnice za pitanja iz nadleznosti Odsjeka; udestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka; u€estvuje 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 treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen
stru¢ni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: Drzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 77.
(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za energetsku efikasnost)

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za energetsku efikasnost.

Opis poslova: informiSe o stanju racionalnog koriStenja i upravljanja energijom (energetska
efikasnost) u objektima koje koristi i kojima raspolaze Grad Sarajevo, predlaZe tehnicke
(investicione) mjere (poveéanje stepena korisnosti kotlova, Stedljiva troila rasvjete, poboljSanja
u razvoju energije i koriStenju grejnih tijela, njihova zamjena, ugradnja termostatskih ventila,
rekonstrukcija prostora, pobolj$anje toplotne zastite, smanjenje ventilacionih gubitaka, gubitaka
kroz prozore, podne povrsine i sl.), organizacione mjere (nain sprovodenja tehnickih mjera) i
institucionalne (infrastrukturne) mjere za poboljSanje i povecanje energetske efikasnosti u
navedenim objektima, daje prijedloge optimalnih modela za realizaciju navedenih mjera bilo
samostalno ili u saradnji sa ESCO kompanijama te uéestvuje u njihovoj realizaciji; sacinjava
procjenu potrebnih finansijskih sredstava koja se za ove namjene trebaju planirati u budZetu na
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godisnjem nivou, vr§i aktivnu analizu i pradenje stanja energetske efikasnosti, strateskih
smjernica i regulative energetske politike u smjeru energetski odrzivog razvoja i energetske
nezavisnosti na podrugju Grada Sarajeva te o navedenom kvartalno izvjestava; vrsi kontinuiranu
analizu nacionalnog i evropskog legislativnog okvira (direktiva) u podru¢ju energetske
efikasnosti te o navedenom sadinjava polugodisnje izvjestaje; inicira i predlaze modele saradnje
sa nadle?nim organimai tijelima, javnim i privatnim subjektima sa ciljem kreiranja normativnih
standarda koriStenja i upravljanja energijom, a narolito saradnje sa Centrom za energetsku
efikasnost 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
unaprjedenje energetske efikasnosti u Gradu Sarajevu; prati javne pozive, osmiSljava, predlaZze i
udestvuje u izradi pisanih projekata za apliciranje na EU i druge fondove za dobivanje sredstava
namijenjenih poboljianju energetske efikasnosti na podru¢ju Grada Sarajeva; radi na
uspostavljanju sistema kontinuiranog pracenja potroSnje energije i energenata u javnim
objektima u Gradu Sarajevu; predlaZe i u€estvuje u izradi odluka i drugih propisa i provedbenih
akata s ciljem poveéanja 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 realizaciji te o stanju energije i energetske efikasnosti na
podrudju Grada Sarajeva periodiéno i kontinuirano informira javnost putem prigodnih
informativnih materijala; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odsjeka i prati realizaciju
i udestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka; uestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Odsjeka, prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka,
prati njegovu realizaciju i udestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odsjeka; uestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Odsjeka; ucestvuje u izradi
izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odsjeka; udestvuje
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.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — elektrotehni¢ki fakultet, malinski fakultet,
arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet ili saobracajni fakultet, poloZen stru¢ni ispit i dvije
godine radnog staZa u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiticki.

(6) SlozZenost poslova: SloZeniji.

(7) Status izvrsitelja: Drzavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK C. Odsjek za investicije

Clan 78.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za investicije)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za investicije.

(2) Opis poslova: organizuje obavljanje poslova iz nadleZnosti Odsjeka; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vr¥enje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; predlaZe, organizuje i rukovodi
izradom programa i planova rada u skladu sa Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji SluZbe;
predlaze, organizuje i koordinira izradu godi$njih operativnih izvjeStaja o radu Odsjeka;
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organizuje provodenje odluka, stavova i zakljutaka Gradskog vijeca, gradonacelnice i
rukovodioca Sluzbe; uéestvuje u definisanju politike i nagina djelovanja SluZbe i Grada Sarajeva,
predlaZe i izraduje informacije, izvje$taje i analize stanje u podru¢jima u nadleZnosti Odsjeka,
obavlja poslove planiranja, realizacije, pradenja i izvjestavanja o realizaciji kapitalnih projekata
u skladu sa planiranim sredstvima u budZetu, provodi utvrdenu politiku u oblasti investicija u
skladu sa utvrdenim zakonskim i podzakonskim aktima i utvrdenoj metodologiji; inicira
legislativne aktivnosti i udestvuje i neposredno izraduje opée i pojedinacne akte iz nadleZnosti
Odsjeka, realizira i utvrduje tehnitke uslove za izradu tehni¢ke dokumentacije za izgradnju,
rekonstrukeiju, sanaciju, kao i investiciono odrzavanje objekata iz nadleznosti Odsjeka; vrSi
pregled tehni¢ke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima za ovu
vrstu djelatnosti; udestvuje u procesu strateskog planiranja i dostavlja statisticke i druge podataka
iz djelokruga poslova Odsjeka, analizira i dostavlja analize stanje u podru¢jima u nadleznosti
Odsjeka, ugestvuje u postupku upravnog rje§avanja; vrsi uvidaj na licu mjesta i sainjava struéni
nalaz; podnosi izvjestaje o svom radu pomoéniku gradonadelnice; u€estvuje u izradi prijedloga
budZeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i udestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe,
udestvuje 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; udestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe; utestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga
rada Sluzbe; udestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada
Slube; 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 treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, arhitektonski fakultet,
gradevinski fakultet ili saobra¢ajni fakultet, poloZen strucni ispit i najmanje Cetiri godine radnog
staZa u struci nakon zavrene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 79.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za investicione poslove)

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za investicione poslove.

Opis poslova: priprema tehni¢ku dokumentaciju i v$i investicioni nadzor, sa koordinacijom,
izvodag¢ radova — struéni nadzor — projektant; inicira izradu i odgovara za realizaciju planova i
projekata obnove, rekonstrukcije i izgradnje objekata u svrhu realizacije kapitalnih projekata;
vrii pregled tehni¢ke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima
za ovu vrstu djelatnosti; obavlja poslove planiranja realizacije investicionih projekata; pribavlja
neophodna miljenja, nalaze i saglasnosti, Zavoda za izgradnju Kantona Sarajevo i Zavoda za
planiranje razvoja Kantona Sarajevo i daje stru¢no miSljenje i nalaz na osnovu istih; daje
potrebna struéna objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz oblasti
investicija; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odsjeka, prati realizaciju i u¢estvuje u
izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka, udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Odsjeka, prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati
njegovu realizaciju i uestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka; ucestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleznosti Odsjeka; ucestvuje u izradi izvjestaja
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gradonacelnice 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.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet
politi¢kih nauka, fakultet kriminalistickih nauka, arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet ili
saobracajni fakultet, poloZen stru¢ni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke
strune spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 80.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za investicione poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za za investicione poslove.

(2) Opis poslova: informiSe o stanje u oblasti infrastrukture na podruc¢ju Grada, s posebnim aspektom
na izgradnji biciklisticke staze; obavlja poslove planiranja realizacije investicionih projekata;
pribavlja neophodna misljenja, nalaze i saglasnosti, Zavoda za izgradnju Kantona Sarajevo i
Zavoda za planiranje razvoja Kantona Sarajevo i u¢estvuje u izradi struénog misljenja i nalaza
na osnovu istih; uéestvuje u izradi struénih objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima
o pitanjima iz oblasti djelatnosti Odsjeka; u¢estvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odsjeka,
prati realizaciju, i u€estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Odsjeka; uéestvuje 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 godi$njeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Odsjeka;
udestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice 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.

(3) 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 — gradevinski fakultet, arhitektonski fakultet,
saobracajni fakultet, poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili masinski fakultet, poloZen stru¢ni
ispit i jedna godina radnog staza u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana
za radno mjesto ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(gradevinski fakultet, arhitektonski fakultet, saobracajni fakultet, poljoprivredno-prehrambeni
fakultet ili maSinski fakultet), a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne
sluzbe nakon poloZenog struénog ispita za namjeStenika u organima drZzavne sluzbe i poloZen
struni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.

(6) Slozenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.
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Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLJE VI - GRADSKA SLUZBA ZA OBRAZOVANIJE, SPORT, KULTURU I
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Clan 81.

(Radno mjesto Pomoénik gradonadelnice za obrazovanje, sport, kulturu i mlade)
Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik gradonadelnice za obrazovanje, sport, kulturu i mjade.
Opis poslova: Opis poslova: Neposredno rukovodi organizacionom jedinicom za koju je
zaduZen, odgovaran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
Sluzbi, organizuje vrsenje svih poslova iz nadleZnosti SluZbe, rasporeduje poslove na Sefove
odsjeka, drzavne sluzbenike i namjestenike, daje upute o na€inu vrSenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice
kojom rukovodi, redovno upoznaje rukovodioca organa drZavne sluzbe o stanju i problemima u
vezi vrienja poslova iz nadleZnosti SluZbe, predlaZe preduzimanje potrebnih mjera; vrsi
najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe, vrii izradu nacrta i prednacrta propisa organa uprave
Grada Sarajeva, predlaZe, organizuje i rukovodi izradom Plana rada te organizuje i koordinira
izradu godi$njih operativnih izvjeStaja o radu SluZbe; stara se o izvrSenju radnih zadataka iz
djelokruga Sluzbe utvrdenih programom rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i programom rada
gradonadelnice Grada Sarajeva; stara se o taénoj i blagovremenoj izradi odluka, kao i drugih
opéih i pojedinadnih akata iz djelokruga SluZbe; osigurava izvrSavanje upravnih i stru¢nih
poslova u okviru samoupravnog djelokruga grada u oblasti bibliotekarske djelatnosti, muzejske
djelatnosti, arhivske djelatnosti, pozorine djelatnosti, pitanje mladih te osnovnog i srednjeg
obrazovanja, organizuje i nadzire izvr§avanje poslova u oblasti sporta, prati provodenje politike
prema mladima i stvara bitne pretpostavke za ostvarivanje saradnje sa omladinskim sektorom u
cilju kreiranja i sprovodenja poboljSanja poloZaja mladih, organizuje, podsti¢e i vrsi nadzor nad
realizacijom kulturno-sportskih i drugih manifestacija koje organizuje Grad, daje primjedbe,
misljenja, prijedloge i sugestije prilikom izrade akata koje se odnose na oblast koja obuhvata
djelokrug rada sluzbe; vr§i sve druge poslove koje mu odredi gradonacelnica.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strutne 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 upravu, pedagoski ili
nastavnicki fakultet, fakultet politickih nauka ili fakultet za fizi¢ku kulturu i sport, poloZen
struéni ispit i najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme
koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom.
Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnice.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK A. Odsjek za obrazovanje i sport

(M

_ Clan 82,
(Radno mjesto Sef Odsjeka za obrazovanje i sport)
Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za obrazovanje i sport.
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Opis poslova: osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti
Odsjeka; prati propise svih nivoa vlasti i sainjava evidenciju gradskih propisa, kao i propisa
kojima je utvrdena nadleznost organa uprave Grada Sarajeva u oblasti obrazovanja i sporta;
inicira izradu propisa i drugih pravnih akta iz nadleznosti Odsjeka, inicira izradu stru¢nih pravnih
misljenja i obja$njenja za primjenu zakona i drugih propisa iz nadleZnosti Odsjeka; obezbjeduje
saradnju sa odgovarajué¢im subjektima u op¢inama, Kantonu, Federaciji BiH i BiH, posebno u
programiranju, podsticanju i realizaciji poslova iz nadleZnosti Odsjeka; ostvaruje neposrednu
saradnju i kontakte sa javnim ustanovama u oblasti obrazovanja i sporta; daje miSljenja i
prijedloge u vezi sa zahtjevima upucenim gradonacelnici i Gradskoj upravi od strane javnih
ustanova u oblasti obrazovanja i sporta; prati stanje i pojave u oblasti obrazovanja, nauke i sporta;
predlaze mjere za obezbjedenje materijalnih i drugih uslova za rad i organizovanje javnih
ustanova u oblasti obrazovanja i sporta; prati manifestacije i druge vannastavne aktivnosti javnih
ustanova u oblasti obrazovanja i sporta; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe i prati
njegovu realizaciju; predlaZe, organizuje i koordinira izradu godi$njih operativnih izvjeStaja o
radu Odsjeka; organizuje provodenje odluka, stavova i zakljucaka Gradskog vijeca,
gradona&elnice i rukovodioca SluZbe; ucestvuje u definisanju politike iz oblasti obrazovanja i
sporta i naina djelovanja Sluzbe i Grada Sarajeva; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga SluZbe i prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe,
prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; udestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; udestvuje u izradi izvjeitaja
gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; uéestvuje 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 SluZzbe.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, pedagoski ili nastavnicki fakultet
i fakultet za fizi¢ku kulturu i sport, poloZen struéni ispit i najmanje Cetiri godine radnog staZa u
struci nakon zavrene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 83.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za pravna pitanja)

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za pravna pitanja.

Opis poslova: vodi postupak rjeSavanja u upravnom postupku, izraduje odobrenja i saglasnosti;
priprema struéna misljenja i obja3njenja iz oblasti zakona i drugih propisa vezanih za poslove
Slube; vrsi izradu nacrta i prijedloga uputstava, odluka, rjeSenja i drugih pravnih akata iz
nadleznosti Sluzbe, uestvuje 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 visi stru¢ni nadzor nad realizacijom opéih i pojedinacnih
akata SluZbe iz oblasti prava; uéestvuje u izradi programa, izvjestaja i drugih materijala; priprema
pravna miSljenja i prati zakonitost u donoSenju i realizaciji odluka i drugih akata SluZbe;
ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe i prati realizaciju; uCestvuje u izradi izvjestaja
za rukovodioca Sluzbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati
njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe i prati njegovu realizaciju,
uestvuje u izradi izvjeitaja o radu Sluzbe; ulestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
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gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnice o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe; u€estvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Stuzbe; dostavlja perioditne 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 treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen
struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struCne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni i poslovi upravnog rjeSavanja.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvr$ilaca: 1 (jedan).

Clan 84.

(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za obrazovanje i sport)
Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za obrazovanje i sport.
Opis poslova: izraduje analitiCke, informativne, statisticke i druge materijale u oblasti svih
segmenata obrazovanja i sporta; saraduje sa nadleZnim organima neposredno zaduZenim za
realizaciju mjera iz segmenata obrazovanja i sporta; ostvaruje neposrednu saradnju i kontakte sa
ustanovama, udruZenjima i drugim pravnim i fizi€kim licima angaZiranim u oblasti obrazovanja
i sporta; daje misljenja i prijedloge u vezi sa zahtjevima upuéenim gradonacelnici od strane
pravnih i fizi¢kih lica; prati stanje i pojave u oblasti obrazovanja i sporta; predlaZe mjere za
obezbjedenje materijalnih i drugih uslova za rad i organizovanje institucija obrazovanja i sporta;
prati tekuéu medunarodnu saradnju i vr$i realizaciju programa i manifestacija obrazovanja i
sporta; osmisljava i udestvuje u realizaciji projekta iz oblasti obrazovanja i sporta za potrebe
Grada te predlaZe potrebna finansijska sredstva; vodi evidenciju institucija obrazovanja i
evidenciju sportskih udruZenja i kolektiva, provodi i vr$i nadzor nad ostvarivanjem Odluke o
nadinu provodenja javnog interesa Grada Sarajeva u oblasti sporta; uCestvuje i vrSi nadzor nad
realizacijom kulturno-sportskih i drugih manifestacija koje organizuje Grad, ucestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca
SluZbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz nadleZnosti Odsjeka i djelokruga SluZbe, prati
njegovu realizaciju; uestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka i Sluzbe, prati njegovu
realizaciju i udestvuje u izradi izvje$taja o radu Odsjeka i SluZbe; udestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonalelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe, ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe, uCestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZbe, vr$i administrativno-tehni¢ku
obradu podnesaka po javnim pozivima za dodjelu sredstava kao i druge vrste saglasnosti;
priprema materijale za potrebe odgovora na vijeénicka pitanja i inicijative i ostale interne i
eksterne dopise; vodi zabiljeske sa sastanaka iz nadleZnosti Odsjeka i djelokruga SluZbe;
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove
po nalogu $efa Odsjeka i 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, fakultet politi¢kih nauka, fakultet
kriminalisti¢kih nauka, fakultet za upravu, filozofski fakultet, pedagoski fakultet, nastavnicki
fakultet ili fakultet sporta i tjelesnog odgoja, poloZen struéni ispit i dvije godine radnog staza u
struci nakon zavr3ene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
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Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki.
Slozenost poslova: SloZeniji.

Status izvrSitelja: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 85.

(Radno mjesto Strucni saradnik za obrazovanje i sport)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za obrazovanje i sport.
Opis poslova: udestvuje u izradi analitickih, informativnih, statisti¢kih i drugih materijala u
oblasti svih segmenata obrazovanja i sporta; saraduje sa nadleZnim organima neposredno
zaduZenim za realizaciju mjera iz segmenata obrazovanja i sporta; ostvaruje neposrednu saradnju
i kontakte sa ustanovama, udruZenjima i drugim pravnim 1 fizi¢kim licima angaziranim u oblasti
obrazovanja i sporta; prati stanje i pojave u oblasti obrazovanja i sporta; u¢estvuje u predlaganju
mjera za obezbjedenje materijalnih i drugih uslova za rad i organizovanje institucija obrazovanja
i sporta; prati teku¢u medunarodnu saradnju i pruZa strunu pomo¢ u realizaciji programa i
manifestacija obrazovanja i sporta; osmi§ljava i prati realizaciju projekta iz oblasti obrazovanja
i sporta za potrebe Grada te predlaZe potrebna finansijska sredstva; vodi evidenciju institucija
obrazovanja i sporta provodi i vr§i nadzor nad ostvarivanjem Odluke o na¢inu provodenja javnog
interesa Grada Sarajeva u oblasti sporta; podstiée i vr§i nadzor nad realizacijom kulturno
sportskih i drugih manifestacija koje organizuje Grad, 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 nadleZnosti Odsjeka i djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju;
uéestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka i Sluzbe, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u
izradi izvjeStaja o radu Odsjeka i SluZbe; ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; uCestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe; vr§i administrativno-tehni¢ku obradu podnesaka
po javnim pozivima za dodjelu sredstava, kao i druge vrste saglasnosti; priprema materijale za
potrebe odgovora na vijeéni¢ka pitanja i inicijative i ostale interne i eksterne dopise; vodi
zabiljeSke sa sastanaka iz nadleZnosti Odsjeka i djelokruga Sluzbe; dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratec¢e poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odsjeka i 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 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet kriminalisti¢kih nauka,
fakultet politi¢kih nauka, fakultet za upravu, filozofski fakultet, pedagoski fakultet, nastavnicki
fakultet ili fakultet za sporta i tjelesnog odgoja, poloZen struéni ispit i jedna godina radnog staza
u struci nakon zavrSene visoke strucne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za
namje§tenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni fakultet,
fakultet kriminalisti¢kih nauka, fakultet politi¢kih nauka, fakultet za upravu, filozofski fakultet,
pedagoski fakultet, nastavnicki fakultet ili fakultet sporta i tjelesnog odgoja) a koji ima najmanje
pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZzbe nakon poloZenog strunog ispita za
namjestenika u organima drZavne sluZbe i poloZen struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analiticki.
SloZenost poslova: SloZeni.
Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik.
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(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 86.
(Radno mjesto ViSi referent za administrativne poslove)

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

(2) Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije SluZbe, prima poStu i dostavlja je u rad pomo¢niku
gradonadelnice, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluZbenicima i namjeStenicima
u rad, uruduje i 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, vrii 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 izvjetaje, 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 SluZzbe; prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca Sluzbe; u€estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe, prati njegovu
realizaciju, udestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u€estvuje
u izradi izvje$taja o radu SluZbe; udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnice za
pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; udestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice 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 i poslove po nalogu rukovodioca SluZbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turistiCka, tekstilna, saobraéajno-tehni¢ka, gradevinsko-tehnicka, ma3insko-
tehni¢ka, elektrotehni¢ka zubotehnika, medicinska, poljoprivredno-veterinarska i prehrambena
Skola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon zavrSene struCne spreme koja je propisana za
radno mjesto i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK B. Odsjek za kulturu i mlade

Clan 87.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za kulturu i mlade)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za kulturu i mlade.

(2) Opis poslova: osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti
Odsjeka; prati propise svih nivoa vlasti i safinjava evidenciju gradskih propisa, kao i propisa
kojima je utvrdena nadleZnost organa uprave Grada Sarajeva u oblasti kulture i mladih; izraduje
propise i druge pravne akte iz nadleZnosti Odsjeka, izraduje struna pravna misljenja i
obja$njenja za primjenu zakona i drugih propisa iz nadleZnosti Odsjeka; obezbjeduje saradnju sa
odgovarajué¢im subjektima u opéinama, Kantonu, Federaciji BiH i BiH, posebno u
programiranju, podsticanju i realizaciji poslova iz nadleZnosti Odsjeka; ostvaruje neposrednu
saradnju i kontakte sa ustanovama, udruzenjima i drugim pravnim i fizickim licima angaZiranim
u oblasti kulture; daje miSljenja i prijedloge u vezi sa zahtjevima upucenim gradonacelnici od
strane pravnih i fizi¢kih lica; prati stanje i pojave u oblasti kulture; osmiSljava i prati realizaciju
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projekta iz oblasti kulture za potrebe Grada; ucestvuje u predlaganju mjera za obezbjedenje
materijalnih i drugih uslova za rad institucija kulture; prati tekuéu medunarodnu saradnju i
osigurava realizaciju programa i manifestacija kulture; izvr§ava upravne i stru¢ne poslove u
okviru samoupravnog djelokruga Grada u oblasti muzejske djelatnosti, bibliotekarske djelatnosti,
arhivske djelatnosti i pozoriS$ne djelatnosti i pitanja mladih; prati provodenja politike prema
mladima; u€estvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju; predlaZe,
organizuje i koordinira izradu godiS$njih operativnih izvjestaja o radu Odsjeka; organizuje
provodenje odluka, stavova i zakljuaka Gradskog vijeéa, gradonacelnice i rukovodioca SluZbe;
udestvuje u definisanju politike i na¢ina djelovanja Sluzbe i Grada Sarajeva, u€estvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe i prati njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi programa
i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe,
udestvuje u izradi godidnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe,
uestvuje u izradi izvje$taja gradonacelnice 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 prateée 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 studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, ekonomski
fakultet, filozofski fakultet ili fakultet politickih nauka, poloZen struéni ispit i najmanje Cetiri
godine radnog staZa u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno
mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.

SlozZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: DrZzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 88.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za pripremu projekata iz oblasti kulture)

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

Opis poslova: radi na izradi analiza, izvje$taja, informacija i drugih struénih i analiti¢kih
materijala po utvrdenoj metodologiji i na osnovu odgovaraju¢ih podataka; radi na izradi
elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena, predlaZe i prati provodenje mjera za
razvoj kulture u Gradu, ostvaruje neposrednu saradnju i kontakte sa ustanovama, udruZenjima i
drugim pravnim i fizi¢kim licima angaZiranim u oblasti kulture; daje miSljenja i prijedloge u
vezi sa zahtjevima upucéenim gradonacelnici od strane pravnih i fizi¢kih lica; prati stanje i pojave
u oblasti kulture; u€estvuje u predlaganju mjera za obezbjedenje materijalnih i drugih uslova za
rad i organizovanje institucija kulture; prati tekuéu medunarodnu saradnju i pruZa struénu pomo¢
u realizaciji programa i manifestacija kulture; uéestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe,
prati realizaciju i udestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe, uestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga SluZbe, prati njegovu realizaciju, u¢estvuje u izradi programa i plana
rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe; ucestvuje u
izradi godi$njeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u
izradi izvje$taja gradonalelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe;
udéestvuje 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.
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Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova — diploma visokog obrazovanja, pravni fakultet, filozofski fakultet, ekonomski
fakultet, fakultet politickih nauka, pedago$ki fakultet, nastavnicki fakultet, fakultet sporta i
tjelesnog odgoja ili fakultet za upravu, poloZen struéni ispit i tri godine radnog staza u struci
nakon zavr$ene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 89.

(Radno mjesto Struéni saradnik za kulturu)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za kulturu.
Opis poslova: izraduje analititke, informativne, statisti¢ke i druge materijale u oblasti svih
segmenata kulture; saraduje sa nadleZnim organima neposredno zaduZenim za realizaciju mjera
iz segmenata kulture; ostvaruje neposrednu saradnju i kontakte sa ustanovama, udruZenjima i
drugim pravnim i fizi¢kim licima angaZiranim u oblasti kulture; daje misljenja i prijedloge u vezi
sa zahtjevima upuéenim gradonaelnici od strane pravnih i fizi¢kih lica; prati stanje i pojave u
oblasti kulture; udestvuje u predlaganju mjera za obezbjedenje materijalnih i drugih uslova za
rad i organizovanje institucija kulture; prati tekuéu medunarodnu saradnju i pruza struénu pomo¢
u realizaciji programa i manifestacija kulture; osmiSljava i prati realizaciju projekta iz oblasti
kulture za potrebe Grada te predlaZe potrebna finansijska sredstava; vodi evidenciju institucija
kulture; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe, prati realizaciju i u€estvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca SluZbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka
i djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka
i Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ulestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;
udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti SluZbe,
udestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
SluZbe, udestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe,
vr§i administrativno-tehni¢ku obradu podnesaka po javnim pozivima za dodjelu sredstava kao i
druge vrste saglasnosti; priprema materijale za potrebe odgovora na vije¢niCka pitanja i
inicijative i ostale interne i eksterne dopise; vodi zabiljeSke sa sastanaka iz nadleZnosti Odsjeka
i djelokruga Sluzbe; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece
poslove, kao i poslove po nalogu §efa Odsjeka i rukovodioca SluZbe.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet polititkih nauka,
ekonomski fakultet, filozofski fakultet ili fakultet za upravu, poloZen stru¢ni ispit i jedna godina
radnog staa nakon zavrene visoke struéne spreme koja je propisna za radno mjesto ili za
namjestenika organa drzavne sluZbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni fakultet,
fakultet politi¢kih nauka, ekonomski fakultet, filozofski fakultet ili fakultet za upravu), a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog stru¢nog ispita za
namjestenika u organima drZavne sluzbe i poloZen stru¢ni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki.
SloZenost poslova: SloZeni.
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Status izvrSitelja: Drzavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 90.

(Radno mjesto Strucni saradnik za mlade)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za mlade.
Opis poslova: prati i kvartalno izvjestava o provodenju politike prema mladim, njenoj kvaliteti i
svrsishodnosti na nivou Grada Sarajeva i ostalim nivoima vlasti, kao i od strane nevladinog
sektora i ostatka omladinskog sektora; ucestvuje u kreiraju strategije Grada Sarajeva prema
mladima, realizacije akcionog plana djelovanja na provodenju tako kreirane strategije i uestvuje
u predlaganju potrebnih budZetskih sredstava za te namjene; osmiSljava i prati realizaciju
projekta za mlade za potrebe Grada te predlaZe potrebna finansijska sredstava; predlaZe i
uestvuje u kreiranju institucionalnog okvira na nivou Grada Sarajeva, Kantona Sarajevo,
Federacije BiH i drzave Bosne i Hercegovine za provodenje 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; vodi evidenciju 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,
savjetuje mlade i njihove predstavnike o njihovim pravima, narodito o pravnim postupcima
ostvarivanja prava i izvrSavanja obaveza zasnovanih na Zakonu o mladima u FBiH i drugim
relevantnim propisima; daje misljenja i prijedloge u vezi sa zahtjevima upuéenim gradonadelnici
od strane pravnih i fizi¢kih lica; izraduje analiti¢ke, informativne, statisticke i druge materijale
iz oblasti omladinske politike, prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja rukovodioca Sluzbe,
ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka i djelokruga SluZbe i prati njegovu
realizaciju; uCestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka i SluZbe i prati njegovu realizaciju;
ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe; uéestvuje u izradi godi§njeg Programa rada
gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; uéestvuje u izradi izvje$taja gradonadelnice o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe; udestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe; vrdi tehni¢ku obradu podnesaka po javnim
pozivima za dodjelu sredstava za projekte iz nadleZnosti SluZbe; vr§i administrativno-tehni¢ku
obradu podnesaka po javnim pozivima za dodjelu sredstava, kao i druge vrste saglasnosti;
priprema materijale za potrebe odgovora na vijeéni¢ka pitanja i inicijative i ostale interne i
eksterne dopise; vodi zabiljeske sa sastanaka iz nadleZnosti Odsjeka i djelokruga SluZbe;
dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove
po nalogu Sefa Odsjeka i 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 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet politickih nauka,
ekonomski fakultet, filozofski fakultet ili fakultet za upravu, poloZen struéni ispit i jedna godina
radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke sru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto ili
za namjeStenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni fakultet,
fakultet politi¢kih nauka, ekonomski fakultet, filozofski fakultet ili fakultet za upravu), a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drzavne sluzbe nakon poloZenog stru¢nog ispita za
namjeStenika u organima drZavne sluZbe i poloZen struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki.
SloZenost poslova: SloZeni.
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(7) Status izvrSitelja: DrZavni sluzbenik.
(8) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 91.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

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

(2) Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije SluZbe, prima postu i dostavlja je u rad pomo¢éniku
gradonadelnice, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluzbenicima i namjeStenicima
u rad, uruduje i 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, vr$i pakovanje i otpremanje sluZbene poste iz nadleZnosti Sluzbe; prima
stranke i daje im potrebna obavjestenja o pitanjima iz nadleZnosti ovog radnog mjesta; priprema
podatke za izvjestaje, analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz nadleZnosti
Sluzbe, obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju; ucestvuje u
izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe; prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca SluZbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe, prati njegovu
realizaciju, uestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju i uéestvuje
u izradi izvje$taja o radu SluZbe; ulestvuje u izradi godidnjeg Programa rada gradonacelnice za
pitanja iz nadleZnosti Slube; udestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske
politike iz djelokruga rada SluZbe; ulestvuje 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 SluZbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, tekstilna, saobracajno-tehnitka, —gradevinsko-tehnicka, maSinsko-
tehnitka, elektrotehni¢ka zubotehnicka, medicinska, poljoprivredno-veterinarska i prehrambena
skola %kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon zavrSene stru¢ne spreme koja je
propisana za radno mjesto i poloZen strucni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

(6) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLJE VII - GRADSKA SLUZBA ZA INTERNU REVIZIJU

Clan 92.
(Radno mjesto Pomoénik gradonacelnice za internu reviziju)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik gradonacelnice za internu reviziju.

(2) Opis poslova: U skladu sa ovlastenjima neposredno rukovodi sluZbom za koju je zaduzen i
odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi;
priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva; priprema strateSki plan interne
revizije organizacije za period od tri godine; priprema godi8nji plan interne revizije na osnovu
ocjene rizika i usvojenog strateikog plana, te nakon njegovog odobravanja od rukovodioca
organizacije, osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem;
organizuje 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 i/ili prevare koje mogu rezultirati
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kriminalnim aktivnostima ili kr§enjem propisa radi daljnjeg postupanja; dostavlja izvjestaj
interne revizije rukovodiocu organizacije; priprema godi$nji izvje$taj 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 godi$nji plan obuke
rukovodiocu organizacije radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju; vrii godi$nju
ocjenu mogucnosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja preporuke rukovodiocu
organizacije radi uskladivanja sa godi$njim planom revizije; saraduje sa Uredom za reviziju
institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja, dokumentacije i misljenja; po
potrebi inicira angaZman eksternih eksperata; osigurava efikasno kori$tenje resursa dodijeljenih
za vrSenje funkcije interne revizije; usmjerava paznju Centralne harmonizacijske jedinice na sve
razlike u mi§ljenjima izmedu internih revizora i rukovodioca organizacije; vr§i poslove pracenja
imovine i obveza, te odgovarajuée provjere sigurnosti i zastite finansijske i nefinansijske
imovine, postupaka javne nabavke i upravljanja projektima; radi na jaCanju odgovornosti za
uspjesno ostvarivanje postavljenih ciljeva; uestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe;
prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca; uéestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju, uéestvuje u izradi programa i plana rada
Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u¢estvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; udestvuje u izradi
godiSnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; uéestvuje u izradi
izvjestaja gradonacelnice 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 i poslove po nalogu
gradonacelnice.

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 ili ekonomski fakultet, poloZzen
struéni ispit, najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon zavriene visoke stru¢ne spreme
koja je propisana za radno mjesto, od ¢ega minimalno tri 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, poznavanje rada na raunaru, poznavanje engleskog jezika i
da nije u sukobu interesa u smislu odredbe ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru
FBiH.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni.

SloZenost poslova: NajslozZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik gradonadelnice za internu reviziju.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 93.
(Radno mjesto Interni revizor)

Naziv radnog mjesta: Interni revizor.

Opis poslova: odgovoran je za blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova u
nadleZnosti Sluzbe; obavlja iskljuivo 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; proutavanje dokumentacije
i uslova znacajnih za formulisanje objektivnog misljenja; obrazlaganje nalaza objektivno i
istinito u pisanoj formi uz priloZene dokaze; informisanje pomoénika gradonadelnice za internu
reviziju ako se, za vrijeme obavljanja revizije, pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare;
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sadinjavanje nacrta revizorskog izvjeStaja i njegovo razmatranje sa upravom u revidiranoj
organizaciji; ukljuéivanje u zavr$ni revizorski izvjeStaj sva miSljenja uprave revidirane
organizacije; dostavljanje nacrta i finalnog revizorskog izvjestaja pomo¢niku gradonacelnice za
internu reviziju; u sludaju sukoba interesa vezano za reviziju odmah informirati pomo¢nika
gradonadelnice za internu reviziju; vracanje svih originalnih dokumenata nakon zavrSetka
revizije; duvanje 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;
udestvuje 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; udestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe; udestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice 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 prateée poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

(10)Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
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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
struéni ispit, tri godine ranog staZa u struci nakon zavriene visoke strucne spreme koja je
propisana za radno mjesto, certifikat internog revizora za javni sektor u FBiH izdat od Federalnog
ministarstva finansija, poznavanje rada na radunaru, poznavanje engleskog jezika i da nije u
sukobu interesa u smislu odredbe &lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru FBiH.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Interni revizor.

Broj izvrSilaca: 2 (dva).

Clan 94.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za poslove interne revizije)

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

Opis poslova: Udestvuje u poslovima vezanim isklju¢ivo za internu reviziju, pomaze internom
revizoru u planiranju, izvr§avanju, 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 Strate$kog i godi$njeg plana interne revizije i u svim zadacima koji proisti¢u iz
navedenih revizorskih dokumenata; priprema i kontrolise podatke u vezi sprovedenih revizija;
udestvuje u izradi izvjestaja o izvrSenoj reviziji i davanju preporuka i mjera za otklanjanje
utvrdenih nedostataka, uz pojedinaéne revizije iz StrateSkog plana rada i godiSnjih planova
interne revizije; udestvuje u drugim revizijskim poslovima a koji se obavljaju po nalogu
gradonadelnica; slobodno pristupa u prostorije organizacione jedinice u kojoj se vrsi revizija,
uzimajuéi u obzir sigurnosna pravila i pravila dobrog ponasanja, pristupa odgovarajucoj
dokumentaciji vezanoj za reviziju u organizacionoj jedinici u kojoj se visi revizija, ukljuéujuéi i
dokumentaciju koja ima karakter poslovne tajne i podacima koji su elektronski Cuvani,
osiguravajuéi zastitu tajnosti podataka u skladu sa zakonom, podzakonskim i internim aktima;
trazi fotokopije, izvode ili potvrde spomenutih dokumenata i u izvjesnim slu¢ajevima izuzima
originalne dokumente ostavljajuéi kopiju sa potvrdom o izuzimanju; zahtijeva usmenu ili pisanu
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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 vr$i revizija; po nalogu internog revizora ostvaruje
saradnju s ostalim gradskim sluZbama i zaposlenicima radi usaglasavanja kona¢nog revizorskog
izvjeStaja; pomaZe internom revizoru u praenju datih preporuka, a u skladu s provedenim
internim revizijama; odgovoran je za zakonito, struéno, savjesno i blagovremeno obavljanje
zadataka iz opisa radnog mjesta; uéestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe; prati
realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja Sluzbe; uestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga SluZbe i prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i
prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonadelnice za pitanja
iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike
iz djelokruga rada Sluzbe; ulestvuje 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 pomoénika gradonadelnice

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 ili ekonomski fakultet, poloZen
struni ispit, tri godine ranog staZa u struci nakon zavr§ene visoke struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto i poznavanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 95.
(Radno mjesto Strucni saradnik za poslove interne revizije)

Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za poslove interne revizije.

Opis poslova: Uestvuje u poslovima vezanim iskljuivo za internu reviziju, pomaZe internom
revizoru u planiranju, izvr§avanju, analizi i izvje$tavanju o provedenim internim revizijama u
skladu sa Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH, kodeksom
profesionalne etike za internu reviziju, a uz uvaZavanje standarda interne revizije; uéestvuje u
pripremi izrade StrateSkog i godiSnjeg plana interne revizije i u svim zadacima koji proisti¢u iz
navedenih revizorskih dokumenata; ucestvuje u izradi izvjestaja o izvrenoj reviziji; uéestvuje u
drugim revizijskim poslovima, a koji se obavljaju po nalogu internog revizora, po nalogu
internog revizora ostvaruje saradnju s ostalim gradskim sluzbama i zaposlenicima radi
usaglaSavanja konacnog revizorskog izvjestaja; pomaZe internom revizoru u pracenju datih
preporuka, a u skladu s provedenim internim revizijama; odgovoran je za zakonito, stru¢no,
savjesno i blagovremeno obavljanje zadataka iz opisa radnog mjesta; udestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad SluZzbe; uéestvuje u izradi izvjestaja SluZzbe; udestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga SluZbe i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i
plana rada SluZbe i prati njegovu, ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonadelnice za
pitanja iz nadleZnosti SluZbe; uéestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice 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 prateée
poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strune 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
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struéni ispit i jedna godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je
propisana za radno mjesto ili za namjestenika organa drZavne sluZbe koji je stekao VII stepen
struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema '
studiranja (pravni fakultet ili ekonomski fakultet), a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u
organima drZavne sluzbe nakon poloZenog stru¢nog ispita za namjestenika u organima drzavne
sluzbe i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnove djelatnosti.

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

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr§ioca: DrZavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

POGLAVLJE VIII - GRADSKA SLUZBA ZA INSPEKCIJSKI NADZOR

Clan 96.
(Radno mjesto Pomoénik gradonacelnice za inspekcijski nadzor)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik gradonadelnice za inspekcijski nadzor.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi organizacionom jedinicom za koju je zaduZen; odgovaran
je za koritenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih SluZbi; organizuje
vrienje svih poslova iz nadleZnosti SluZbe; rasporeduje poslove na Sefove odsjeka, drzavne
sluzbenike i namjestenike i daje upute o na¢inu vrSenja tih poslova; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vr¥enje svih poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice kojom rukovodi;
redovno upoznaje rukovodioca organa drZavne sluZbe o stanju i problemima u vezi vrSenja
poslova iz nadleZnosti Sluzbe i predlaZe preduzimanje potrebnih mjera; vrsi najsloZenije poslove
iz nadleZnosti SluZbe; vrsi izradu nacrta i prednacrta propisa organa uprave Grada Sarajeva;
predlaZe, organizuje i rukovodi izradom Plana rada te organizuje i koordinira izradu godisnjih
operativnih izvjestaja o radu SluZbe; stara se o izvrSenju radnih zadataka iz djelokruga Sluzbe
utvrdenih programom rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i programom rada Gradonacelnice
Grada Sarajevaj stara se o ta¢noj i blagovremenoj izradi odluka, kao i drugih opéih i pojedinacnih
akata iz djelokruga SluZbe; planira i organizuje inspekcijski nadzor nad izvrSavanjem propisa i
opéih akata koje donosi Gradsko vijeée Grada Sarajeva iz oblasti komunalnih djelatnosti (kuéni
red, dekorisanje, uredenje vodotokova, uredenje grobalja od lokalnog znacaja i sl.); u¢estvuje u
izradi propisa i drugih akata iz nadleZnosti SluZbe; saraduje sa javnim komunalnim preduze¢ima
sa podrudja 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 i
opéinskim inspekcijama u cilju razmjene iskustava, posebno sa stanovista kaznene politike za
neizvriavanje 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 gradonadelnici; uestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe i
prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe i prati njegovu realizaciju; dostavlja periodiéne
izvjestaje o svom radu; daje primjedbe, misljenja, prijedloge i sugestije prilikom izrade akata
koje se odnose na oblast koja obuhvata djelokrug rada sluzbe; vi3i sve druge poslove koje mu
odredi gradonacelnica.

(3) 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, fakultet za upravu, ekonomski
fakultet, arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet, saobrac¢ajni fakultet, prirodno-matematicki
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fakultet ili maSinski fakultet, poloZen struéni ispit ili ispit opéeg znanja i najmanje pet godina
radnog staZa u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni.

SloZenost poslova: Najslozeniji.

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik gradonadelnice.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 97.

(Radno mjesto Komunalni inspektor)
Naziv radnog mjesta: Komunalni inspektor.
Opis poslova: vrsi inspekcijski nadzor nad izvr§avanjem propisa i drugih opéih akata koje donosi
Gradsko vijece iz oblasti komunalnih djelatnosti; udestvuje u izradi propisa; obavlja poslove
potrebne za obezbjedivanje saradnje sa javnim komunalnim preduzeéima sa podrucja Grada u
cilju prikupljanja informacija kojima bi se, na osnovu iskustava iz prakse, eventualno inicirale i
donijele izmjene i dopune pozitivnih propisa; obavlja poslove potrebne za obezbjedivanje
saradnje sa kantonalnim i opéinskim inspekcijama u cilju razmjene iskustava, posebno sa
stanovista kaznene politike za neizvrSavanje pojedinih propisanih odredaba; obavlja poslove
vezane za provodenje propisa koji se odnose na: zastitu okolifa, spomenika, kulturno —
historijskog i prirodnog nasljeda, kontrolu iskoristenih otpadnih voda, kuéni red, vrienje
kafilerijskih usluga, zauzimanje javnih povrsina, kakvoéu voda, uredenje vodotokova; podnosi
izvjeStaje o radu rukovodiocu SluzZbe; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati
njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca SluZbe; ucestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe i prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i
plana rada SluZzbe i prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe;
ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleznosti SluZbe;
ucestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice 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 druge poslove po nalogu pomoénika
gradonacelnice i gradonadelnice.
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, fakultet kriminalisti¢kih nauka,
fakultet za upravu, prirodno-matematicki fakultet, arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet,
saobracajni fakultet ili maSinski fakultet, poloZen stru¢ni ispit ili ispit opéeg Znanja i tri godina
radnog staZa u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvSioca: DrZavni sluzbenik sa posebnim ovlastenjima.
Pozicija radnog mjesta: Komunalni inspektor.
Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 98.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za komunalne djelatnosti)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za komunalne djelatnosti.
Opis poslova: prikuplja inicijalne materijale i prijedloge za izradu infrastrukturnih, ekonomskih
i projekata za unapredenje kvaliteta Zivljenja; priprema plan za godinju realizaciju investicionih
projekata u saradnji sa op¢inama i ostalim zainteresovanim; utvrduje stanje u oblasti vodotokova,
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odrzavanje objekata, fasada, fontana, javnih ¢esmi i toaleta; vr8i poslove na obnovi i
rekonstrukeiji objekata kulturno — historijske batine, ekologije i zastite okoli$a na podrucju
Grada Sarajeva; predlaZe mjere, radnje i postupke u cilju spre¢avanja 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 okoli3a; daje stru¢na misljenja u
oblasti ekologije i zastite okolisa; organizuje edukaciju u oblasti zastite okolisa; utvrduje tehnicke
uslove za izradu tehni¢ke dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju i sanaciju objekata u oblasti
ekologije i zastite okoliSa; vr3i pregled tehni¢ke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost
sa normama i standardima za ovu vrstu djelatnosti; vr3i uvidaj na licu mjesta i utvrduje stanje
zelenih javnih povrSina i parkovskog drveéa; organizuje kontrolu kvaliteta izvorske vode iz
javnih Sesama iz nadleznosti Grada; organizuje 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 drveda
iz nadleznosti Grada; prima stranke i daje im stru¢na objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim
propisima o pitanjima iz nadleZnosti ovog radnog mjesta; vrsi pripremu i prikuplja podatke na
terenu za stru¢énu obradu prijedloga projekata iz nadleznosti Sluzbe; u€estvuje u pripremanju
prezentacije razvojnih projekata iz nadleZnosti Sluzbe; daje struéna misljenja i prati projekte
vodovoda i kanalizacije, §irenja gasne mreZe; udestvuje u pripremanju projekata za postavljanje
spomen obiljeZja; udestvuje u pripremi projektnih zadataka za izradu Elaborata po pojedinim
komunalnim djelatnostima; udestvuje u izradi programa izgradnje i odrZavanje komunalne
infrastrukture; vr3i poslove aZuriranja evidencija i katastara komunalnih objekata i infrastrukture;
uéestvuje u kreiranju, urednom vodenju i aZuriranju u koordinaciji sa ostalim sluZzbama
jedinstvene evidencije (Registar) projekata organa uprave Grada Sarajeva u kojima su organi
uprave Grad Sarajevo udestvovali u finansiranju bilo djelomi¢no ili u cijelosti ili na bilo koji
drugi nadin i to u periodu od njegove uspostave do danas sa svim prate¢im podacima na osnovu
kojim ée se redovno pratiti status i stanje dobara finansiranih ili realiziranih kroz projekte;
dostavlja mjeseéni izvjestaj o svom radu; udestvuje 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 i prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i
plana rada Sluzbe i prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi izvjestaja o radu SluZbe;
udestvuje u izradi godidnjeg Programa rada gradonalelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe;
udestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
SluZbe; udestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe;
dostavlja periodiéne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratee poslove, kao i poslove
po nalogu rukovodioca Sluzbe.

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 — pravni fakultet, fakultet za upravu, ekonomski
fakultet, prirodno-matematicki fakultet, arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet, saobracajni
fakultet, maginski fakultet ili poljoprivredno-prehrambeni fakultet, poloZen struéni ispit i jedna
godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke strucne spreme koja je propisana za radno
mjesto ili za namjestenika organa drZavne sluZbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni
fakultet, fakultet za javnu upravu, ekonomski fakultet, prirodno-matematicki fakultet,
arhitektonski fakultet, gradevinski fakultet, saobracajni fakultet, masinski fakultet ili
poljoprivredno-prehrambeni fakultet) a koji ima najmanje pet godina radnog staza u organima
drzavne sluzbe nakon poloZenog stru¢nog ispita za namjedtenika u organima drZavne sluzbe i
poloZen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni.
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(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr8ioca: Drzavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 99.
(Radno mjesto Visi referent — komunalni redar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent — komunalni redar.

(2) Opis poslova: obilazi teren i vrsi kontrolu vezano za oblast komunalne djelatnosti i oblast zastite
okolisa; podnosi prijavu komunalnom inspektoru za nadleZno postupanje; pomaZe komunalnom
inspektoru u vrdenju inspekcijskog nadzora; ostvaruje saradnju sa EKO policijom odnosno
komunalnim redarima po pitanju komunalnih djelatnosti i djelatnosti zastite okolisa; vodi
evidenciju podnesenih prijava; ovlaiten je za pristup i rad na registru novéani kazni; analizira
stanja u predmetnim oblastima i predlaze mjere za prevazilaZenje nastalih problema; udestvuje u
izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi izvjestaja
za rukovodioca Sluzbe; uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe i prati
njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe i prati njegovu realizaciju;
ucestvuje u izradi izvjestaja o radu SluZbe; udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; uCestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice 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.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, tekstilna, saobracajno-tehnitka, gradevinsko-tehni¢ka, maginsko-
tehniCka, elektrotehnitka zubotehnitka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena Skola, najmanje $est mjeseci radnog staa nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poznavanje rada na raunaru i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(6) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

POGLAVLIJE IX - GRADSKA SLUZBA ZA ODRZIVI RAZVOJ

Clan 100.
(Radno mjesto Pomoénik gradonadelnice za odr¥ivi razvoj)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoénik gradonaéelnice za odr¥ivi razvoj.

(2) Opis poslova: Neposredno rukonvodi organizacionom jedinicom za koju je zaduZen; odgovaran
je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi; organizuje
vrSenje svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drZavne sluzbenike i osobe
angaZovane po drugom osnovu za rad u Sluzbi i daje upute o nafinu vrienja tih poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleZnosti organizacione
jedinice kojom rukovodi; redovno upoznaje rukovodioca organa drZavne sluzbe o stanju i
problemima u vezi vrienja poslova iz nadleZnosti SluZbe; predlaZze preduzimanje potrebnih
mjera; visi najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe; vrsi izradu nacrta i prednacrta propisa
organa uprave Grada Sarajeva, predlaze, organizuje i rukovodi izradom Plana rada te organizuje
i koordinira izradu godignjih operativnih izvjestaja o radu Sluzbe. stara se i organizuje o izvrienju
radnih zadataka iz djelokruga SluZbe utvrdenih Programom rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva
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i Programom rada gradonagelnice Grada Sarajeva, stara se 0 ta¢noj i blagovremenoj izradi
odluka, kao i drugih opé¢ih i pojedinadnih akata iz djelokruga Sluzbe; stara se o provodenju
odluka, zakljudaka i stavova Gradskog vijeca i gradonacelnice, iz okvira djelokruga Sluzbe,
prisustvuje sjednicama organa uprave Grada Sarajeva i sjednicama i radnim tijelima Gradskog
vijeéa, prati stanje i primjenu propisa iz oblasti odrZivog razvoja; prati informacije u vezi
dostupnih fondova i javnih poziva na koje Grad Sarajevo mozZe aplicirati sa projektima iz oblasti
odrZivog razvoja; inicira i uspostavlja saradnju sa gradovima, op¢inama i drugim relevantnim
institucijama i organizacijama iz BiH, regiona, Evrope i cijelog svijeta, sa ciljem zajedni¢kog
definisanja projekata, obezbjedivanja sredstava i implementacije projekata; inicira i uspostavlja
saradnju sa Setiri bitna stuba u drustvu- javnim sektorom, civilnim dru§tvom, privatnim sektorom
i akademijom, a u cilju definisanja zajednickih projekata i procesa koji podrzavaju odrZivi razvoj;
predlaZe mjere za odrZivi razvoj Grada, radi na provodenju aktivnosti i apliciranju na relevantne
fondove sa projektnim idejama koje doprinose razvoju Grada, sa posebnim fokusom na odrZivi
razvoj; implementira odobrene projekte; organizuje i udestvuje na relevantnim dogadajima iz
oblasti odrzivog razvoja; odaziva se na pozive medunarodnih partnera za udesce u dogadajima,
projektima i procesima iz oblasti odrZivog razvoja; udestvuje i inicira izradu relevantnih
dokumenata iz oblasti odrZivog razvoja; u saradnji sa relevantnim gradskim sluzbama, detektuje
prioritetne oblasti i projekte Grada Sarajeva te poduzima aktivnosti za obezbjedivanje dodatnih
sredstava za njihovu realizaciju; promovie sve aktivnosti Grada Sarajeva iz oblasti odrZivog
razvoja; vrdi i druge poslove iz oblasti za koje je osnovana, kao i poslove koje MU u zadatak
stavi gradonacelnica.

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, fakultet za upravu, prirodno-
matematidki fakultet, elektrotehni¢ki fakultet, saobradajni fakultet, arhitektonski fakultet i
maginski fakultet, poloZen struéni ispit i pet godina radnog staZa u struci nakon zavr$ene visoke
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrsioca: Dr¥avni sluzbenik koji rukovodi organizacionom jedinicom.
Pozicija radnog mjesta: Pomoénik gradonacelnice.

Broj izvréilaca: 1 (jedan).

Clan 101.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za odrZivi razvoj)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za odrZivi razvoj.

Opis poslova: Prati stanje i primjenu propisa iz oblasti odrzivog razvoja; prati informacije u vezi
dostupnih fondova i javnih poziva na koje Grad Sarajevo moze aplicirati sa projektima iz oblasti
odrZivog razvoja; inicira i uspostavlja saradnju sa gradovima, opéinama i drugim relevantnim
institucijama i organizacijama iz BiH, regiona, Evrope i cijelog svijeta, sa ciljem zajednitkog
definisanja projekata, obezbjedivanja sredstava i implementacije projekata; inicira i uspostavlja
saradnju sa &etiri bitna stuba u drustvu- javnim sektorom, civilnim dru$tvom, privatnim sektorom
i akademijom, a u cilju definisanja zajednickih projekata i procesa koji podrzavaju odrZivi razvoj;
predlaZe mjere za odrZivi razvoj Grada, radi na provodenju aktivnosti i apliciranju na relevantne
fondove sa projektnim idejama koje doprinose razvoju Grada, sa posebnim fokusom na odrZivi
razvoj; implementira odobrene projekte; organizuje i udestvuje na relevantnim dogadajima iz
oblasti odrZivog razvoja; odaziva se na pozive medunarodnih partnera za uéeice u dogadajima,
projektima i procesima iz oblasti odrZivog razvoja; ucestvuje i inicira izradu relevantnih
dokumenata iz oblasti odrzivog razvoja; u saradnji sa relevantnim gradskim sluZbama, detektuje
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prioritetne oblasti i projekte Grada Sarajeva te poduzima aktivnosti za obezbjedivanje dodatnih
sredstava za njihovu realizaciju; promovi$e sve aktivnosti Grada Sarajeva iz oblasti odrZivog
razvoja; vr$i i druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Stuzbe.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, prirodno-
matematicki fakultet, elektrotehni¢ki fakultet, saobracajni fakultet, arhitektonski fakultet i
masinski fakultet, poloZen struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavr3ene visoke
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: DrZavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 102.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za urbanu mobilnost)

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za urbanu mobilnost.

Opis poslova: Koordinira proces implementacije Plana odrZive urbane mobilnosti ispred Grada
Sarajeva; uestvuje u planiranju i definisanju prioritetnih mjera i aktivnosti iz Plana odrzive
urbane mobilosti ispred Grada Sarajevo; kontinuirano izvje§tava rukovodioca i gradonacelnice o
implementiranim i planiranim mjerama SUMP dokumenta; priprema izvjestaj o implementaciji
SUMP dokumenta; koordinira proces obiljeZavanja Evropske sedmice mobilnosti ispred Grada;
prati stanje i primjenu propisa iz oblasti urbane mobilnosti; prati informacije u vezi dostupnih
fondova i javnih poziva na koje Grad Sarajevo moZe aplicirati sa projektima iz oblasti urbane
mobilnosti; inicira i uspostavlja saradnju sa gradovima, opéinama i drugim relevantnim
institucijama i organizacijama iz BiH, regiona, Evrope i cijelog svijeta, sa ciljem zajedni¢kog
definisanja projekata, obezbjedivanja sredstava i implementacije projekata; inicira i uspostavlja
saradnju sa Getiri bitna stuba u drustvu — javnim sektorom, civilnim druStvom, privatnim
sektorom i akademijom, a u cilju definisanja zajednickih projekata i procesa koji unapreduju
urbanu mobilnost; predlaZe mjere za unapredenje urbane mobilnosti u Gradu, radi na provodenju
aktivnosti i apliciranju na relevantne fondove sa projektnim idejama koje doprinose unapredenju

_ urbane mobilnosti Grada, implementira odobrene projekte; organizuje i uCestvuje na relevantnim

dogadajima iz oblasti urbane mobilnosti; odaziva se na pozive medunarodnih partnera za ucesce
u dogadajima, projektima i procesima iz oblasti urbane mobilnosti; ucestvuje i inicira izradu
relevantnih dokumenata iz oblasti urbane mobilnosti; promoviSe sve aktivnosti Grada Sarajeva
iz oblasti urbane mobilnosti; vrsi i 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 treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — arhitektonski fakultet, elektrotehnicki fakultet,
saobraéajni fakultet i maSinski fakultet, pravni fakultet, fakultet za javnu upravu, poloZen stru¢ni
ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za

radno mjesto.

'Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
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Status izvr$ioca: DrZavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 103.

(Radno mjesto Visi struéni saradnik za digitalnu transformaciju i inovacije)
Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za digitalnu transformaciju i inovacije.
Opis poslova: priprema, organizuje i vr§i poslove vezane za projekte i aktivnosti iz oblasti
digitalne transformacije i inovacija; udestvuje u radnoj grupi za organizaciju Sarajevo Unlimited
regionalnog foruma inovacija; udestvuje u izradi metodologije za uvodenje inovacija u rad
uprave; udestvuje u implementaciji Strategije razvoja Grada Sarajeva iz oblasti smart city,
digitalne transformacije i inovacija; u¢estvuje u svim aktivnostima Grada u vezi smart city pitanja
i rjeSenja; ulestvuje u konferencijama i drugim sliénim dogadajima na temu digitalne
transformacije; saraduje sa lokalnim i medunarodnim partnerima sa ciljem izrade i
implementacije projekata; ucestvuje u pozicioniranju Grada Sarajeva kao koordinatora
relevantnih uéesnika na temu smart city, digitalne transformacije i inovacija; ostvaruje saradnju
Grada Sarajeva sa drugim gradovima, pokrajinama, regijama, drzavama i institucijama van BiHl
u oblasti smart city, digitalne transformacije i inovacija, izraduje stru¢na misljenja, izvjeStaje i
dokumenta iz podruéja digitalne transformacije i inovacija; prikuplja potrebnu dokumentaciju za
apliciranje na sredstva EU i drugih relevantnih fondova iz oblasti digitalne transformacije i
inovacije, izraduje prezentacije za predstavljanje i uées¢e Grada na konferencijama, seminarima
i radionicama; udestvuje u pripremi konferencija, seminara i radionica koje organizuje Grad iz
oblasti digitalnih transofrmacija i inovacija; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe;
prati realizaciju i uSestvuje u izradi izvjedtaja 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 uestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; uCestvuje
u izradi godidnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; u€estvuje u
izradi izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe,
udestvuje 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 Sluzbe.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, prirodno-
matematicki fakultet, elektrotehnicki fakultet i maginski fakultet, poloZen struni ispit, dvije
godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno
mjesto i poznavanje engleskog jezika.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: Stru¢no-operativni.
SloZenost poslova: SloZeniji.
Status izvriioca: DrZavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 104.
(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za projektne finansije)
Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za projektne finansije.
Opis poslova: Ugestvuje u izradi finansijskih planova za potrebe Sluzbe, priprema, obraduje i
kompletira materijalno-finansijsku dokumentaciju za apliciranje na sredstva EU i drugih
relevantnih fondova i ostvarivanja saradnje sa inostranim subjektima; pomaze prilikom
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provodenja revizije i kontrole poslovanja Sluzbe od strane nadleznih institucija; uéestvuje u
izradi i provodenju plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, odnosno projekata, te prati njihovu
realizaciju; ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe, udestvuje u izradi izvjestaja gradonagelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga
rada Sluzbe, uestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada
Sluzbe; daje prijedloge, misljenja i sugestije prilikom izrade akata koje se odnose na projektne
finansije; blisko saraduje i koordinira sve aktivnosti sa Sluzbom finansija; u¢estvuje u kreiranju
projektnih budZeta; provodi istraZivanje trZista u procesu javnih nabavki za odobrene projekte;
izraduje finansijske izvjeStaje za donatore ododbrenih projekata; provodi proceduru realizacije
sredstava iz BudZeta Grada Sarajeva; obavlja i druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — ekonomski fakultet, pravni fakultet, fakultet za
upravu, poloZen strucni ispit, dvije godine radnog staZa u struci, poznavanje engleskog jezika.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Struéno-operativni.

SloZenost poslova: SloZeniji.

Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 105.
(Radno mjesto Struéni saradnik za pripremu projekata)

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za pripremu projekata.

Opis poslova: u¢estvuje u pripremi i organizaciji poslova vezanih za saradnju Grada Sarajeva sa
drugim gradovima, pokrajinama, regijama, drZavama i institucijama van BiH u oblasti apliciranja
na sredstva EU i drugih relevantnih fondova, u€estvuje u pripremi i organizaciji poslova vezanih
za ukljuCivanje Grada Sarajeva u dostupne programe tehni¢ko-finansijske pomoéi te
prekograni¢ne saradnje iz programa EU i drugih fondova i institucija, prikuplja dokumentaciju
potrebnu za apliciranje na sredstva EU i drugih relevantnih fondova, izraduje struéna misljenja i
izvjeStaje iz podru¢ja apliciranja na sredstva EU i drugih relevantnih fondova, pomaze u
usaglaSavanju programa saradnje koju nude inostrani subjekti, informie nadleZne organe;
ucestvuje u pripremi i pisanju projektnih aplikacija, prikuplja potrebnu dokumentaciju za
apliciranje na sredstva EU i drugih relevantnih fondova, uestvuje u prikupljanju podataka za
izradu prezentacija za predstavljanje i ude$ée Grada na konferencijama, seminarima i
radionicama; ucestvuje u pripremi konferencija, seminara i radionica koje organizuje Grad iz
oblasti EU i drugih relevantnih projekata; informiSe organizacije, institucije i zainteresirane
subjekte sa podrucja Grada Sarajeva i Kantona Sarajevo o moguénostima u oblasti apliciranja na
sredstva EU i drugih relevantnih fondova i ostvarivanja saradnje sa inostranim subjektima; prati
realizaciju zapocetih projekata i o postignutim rezultatima sadinjava izvjestaje; vrsi procjenu
dobivenih ili eventualnih sredstava, prati makroekonomske indikatore; vr§i prognozu prihoda
Grada iz sredstva EU i drugih fondova, priprema akt finansijskog plana, vr$i izradu budZeta na
osnovu dobivenih sredstava, daje izvjeStaje korisnicima sredstava; udestvuje 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;
ucestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka; prati njegovu realizaciju i udestvuje u izradi
izvjestaja o radu Odsjeka; udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonadelnice za pitanja
iz nadleZznosti Odsjeka; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske
politike iz djelokruga rada Odsjeka; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima
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iz djelokruga rada Odsjeka; dostavlja periodiéne izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge
prateée poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu, prirodno-
matematicki fakultet, elektrotehni¢ki fakultet i masinski fakultet, poloZen struéni ispit i jedna
godina radnog sta%a u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni
fakultet, fakultet za upravu, prirodno-matematicki fakultet, elektrotehnicki fakultet i maSinski
fakultet) a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluzbe nakon
poloZenog struénog ispita za namjetenika u organima drzavne sluzbe i poloZen struéni ispit,
poznavanje engleskog jezika.

(4) Virsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Stru¢no-operativni.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

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

(9) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 106.
(Radno mjesto Referent za obradu podataka)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent za obradu podataka.

(2) Opis poslova: vr3i prikupljanje, sredivanje i obradu podataka za vr3enje informaciono-
dokumentacionih poslova i vrsi izradu odgovarajucih materijala o pitanjima o kojima je izvrSeno
prikupljanje podataka; vri administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu rukovodioca SluZbe;
blagovremeno obavlja dostavu sve podte i drugih materijala iz nadleZnosti Sluzbe; pakuje i
otprema slubenu postu prema rasporedu koji utvrdi rukovodilac SluZbe; vrsi kopiranje i
umnoZavanje materijala; vr§i nabavljanje kancelarijskog i drugog potro3nog materijala za
potrebe Sluzbe; dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece
poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, II ili IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna,
birotehnitka, ugostiteljsko-turistika, tekstilna, saobracajno-tehnitka, gradevinsko-tehnicka,
magsinsko-tehni¢ka, elektrotechnitka zubotehnika, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena $kola, najmanje Sest mjeseci radnog staZa nakon zavrSene stru¢ne
spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti, poslovi pomo¢ne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki poslovi.

(6) SloZenost poslova: Jednostavni.

(7) Status izvr§ioca: NamjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLJE X - Poslovi izvan organizacionih jedinica

Clan 107.
(Radno mjesto Sekretar organa uprave)
(1) Naziv radnog mjesta: Sekretar organa uprave.
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(2) Sekretar organa uprave ima ovla$tenja utvrdena u skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi
u Kantonu Sarajevo i Uredbom o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drZzavne
sluZzbe u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa.

(3) Opis poslova: Koordinira i usmjerava rad svih gradskih sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi, a sve
u cilju realizacije poslova koji su utvrdeni u programu rada gradonacelnice i Gradskog vijeca i
osigurava izvrienje poslova po nalogu gradonalelnice, saraduje izmedu organa i drugih tijela
drzavne sluzbe i drugih pravnih lica, upoznaje gradonacelnicu o stanju i problemima u vrSenju
planiranih poslova i planira preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema i
na taj na¢in pomaZe gradonacelnicu 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 gradonacelnica. Navedene poslove, sekretar organa uprave
ostvaruje u koordinaciji sa drzavnim sluzbenicima koji rukovode organizacionim jedinicama.
Sekretar organa uprave za svoj rad, zakonitost i upravljanje odgovara gradonacelnici.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za javnu upravu,
pedagoski ili nastavniCki fakultet, poloZen struéni ispit i najmanje Sest godina radnog staza u
struci.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa uprave.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

DIO CETVRTI - RUKOVODENJE ORGANIMA UPRAVE I GRADSKIM SLUZBAMA ZA
UPRAVU

Clan 108.

(Rukovodenje i ovlastenja gradonacelnice u donoSenju pojedinacnih i opéih akata)
Organima uprave Grada Sarajeva, odnosno svim gradskim sluZbama za upravu, unutra$njim
organizacionim jedinicama i posebnim organizacionim jedinicama rukovodi gradonacelnica i u tom
pogledu ima ovlastenja utvrdena ustavom, zakonom, Statutom Grada Sarajeva, te drugim propisima.
Gradonadelnica moZe donositi opée akte za izvrSavanje zakona i drugih propisa, kada je na to
ovlastena tim zakonima i propisima.

Gradonacdelnica moZe donositi opée akte za izvrS§avanje propisa koje donosi Gradsko vije¢e Grada
Sarajeva iz oblasti lokalne samouprave Grada Sarajeva, kada je na to ovlaStena Statutom Grada
Sarajeva i tim propisom.

Gradonacdelnica donosi pojedinac¢ne akte koji se odnose na upravno rjeSavanje i rjeSavanje o pravima,
duZnostima i odgovornosti drZzavnih sluzbenika i namjeStenika iz radnog odnosa, kao i u drugim
pojedinaénim stvarima, te u tom smislu donosi rjelenja, zakljucke i druge pojedinatne akte,
predvidene posebnim propisom.

Gradonadelnica moZe ovlastiti drzavne sluzbenike koji rukovode organizacionim jedinicama, ili
druge drzavne sluzbenike da donose pojedinacne akte za odredena pitanja iz prethodnog stave ovog
¢lana, o ¢emu donosi pisano rjeSenje.

Clan 109.
(Zamjenici gradonacdelnice)
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Zamjenici gradonadelnice pomaZu gradonadelnicu u radu, a u njenoj odsutnosti zamjenjuju je u
vrdenju funkcije, u skladu sa odredbama Statuta Grada Sarajeva.

Clan 110.
(Rukovodenje gradskim sluzbama i odsjecima)
(1) Gradskom sluzbom neposredno rukovodi pomo¢nik gradonacelnice.
(2) Pomoénik gradonadelnice obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar osnovne organizacione
jedinice i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
sluzbi.

Clan 111.
(Rukovodenje unutrainjim organizacionim jedinicama)

(1) Unutra$njim organizacionim jedinicama — odsjecima neposredno rukovodi Sef odsjeka.

(2) Sef odsjeka ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena Zakonom o drZzavnoj sluzbi u Kantonu
Sarajevo vr§i na nadin da organizuje vrSenje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka, obavlja
najsloZenije poslove iz nadleznosti odsjeka, rasporeduje poslove na sluZbenike i namjestenike i
daje upute o nadinu vrienja tih poslova, osigurava blagovremeno, zakoniti i pravilno vrienje svih
poslova iz nadleZnosti odsjeka kojom rukovodi, redovno upoznaje pomoénika gradonagelnice u
sluzbi u &ijem sastavu se nalazi odsjek, stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz nadleZnosti
odsjeka, predlaZe preduzimanje potrebnih mjera, izvr§ava poslove po nalogu rukovodioca

Sluzbe.

Clan 112,
(Odgovornost za rad)
(1) Pomoénik gradonadelnice, za svoj rad odgovara gradonacelnici.
(2) Sef odsjeka za svoj rad odgovara pomoéniku gradonacelnice.
(3) Ostali drZavni sluzbenici i namjeStenici za svoj rad odgovaraju neposredno nadredenom

drzavnom sluzbeniku.

Clan 113.
(Rukovodenje u slu¢ajevima sprijecenosti za rad)
Sekretara organa uprave i pomocnika gradonalelnice, u slufaju privremene odsutnosti ili
sprijedenosti za rad, mijenja drZzavni sluZbenik kojeg odredi gradonacelnica.

DIO PETI — STRUCNI KOLEGIJ GRADONACELNICE I RADNA TIJELA

Clan 114.
(Struéni kolegij gradonacelnice)
(1) Struéni kolegij gradonagelnice &ine sekretar organa uprave, rukovodioci stru¢nih sluzbi i

pomoc¢nici gradonadelnice.

(2) Struéni kolegij raspavlja o zna¢ajnim, odnosno najsloZenijim stru¢nim pitanjima iz djelokruga
rada gradskih sluZbi za upravu i struénih sluzbi, te daje miljenja gradonacelnici o rjeSavanju
tih pitanja.

(3) Struéni kolegij gradonagelnice donosi Poslovnik o svom radu kojim se ureduje nacin rada i
druga pitanja od znacaja za rad tog tijela.
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Clan 115.

(Kolegij)
Kolegij gradonacelnice je radno-konsultativno tijelo koje, pored gradonadelnica, ¢ine zamjenici
gradonacelnice, sekretar organa uprave i rukovodilac stru¢ne sluzbe.
Kolegij raspravlja o pitanjima rada organa uprave i struéne sluzbe, pitanjima koje se odnose na
protokolarne aktivnosti, organizovanje posjeta i susreta, kao i o drugim pitanjima od znadaja za
rad i funkcionisanje organa uprave.

Clan 116.

(Komisije i druga radna tijela)
Za izvrienje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka (npr. izrada pravilnika, izbor najpovoljnijeg
ponudaCa u postupku javnih nabavki, popis sredstava i sl.) gradonadelnica, moZe formirati
komisije ili druga radna tijela, te angaZirati nauéne ili stru¢ne institucije ili pojedince, radi
pripremanja odgovarajudih 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 struénjaci 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 odgovarajuéim propisom Gradskog vije¢a Grada Sarajeva.
Pitanja koja se odnose na sastav, zadatke i druge uslove, kao i sredstva za finansiranje rada
komisije i drugih radnih tijela, utvrduju se rjeSenjem o formiranju komisije, odnosno radnog
tijela, koje donosi gradonacdelnica.

DIO SESTI — SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 117.
(Vidovi saradnje)

U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleZnosti organa uprave Grada Sarajeva ostvaruju se sljedeéi
vidovi saradnje:

saradnja izmedu drZavnih sluzbenika i namjeStenika unutar gradske sluzbe za upravu, kao i
saradnja drZavnih sluZbenika i namjestenika sa drugim drzavnim sluZbenicima i namje$tenicima u
organima uprave, koju drZavni sluZzbenici i namje$tenici 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 gradonacelnice, te drugi drzavni sluzbenici, u skladu sa nalogom rukovodioca Sluzbe;
saradnja sa op¢inama koju osiguravaju pomocénici gradonadelnice i to svaki iz oblasti svoje
nadleZnosti;

saradnja sa privrednim subjektima koju osiguravaju pomoénici gradonadelnice i to svaki iz oblasti
svoje nadleZnosti;

saradnja sa drZavnim, Federalnim i kantonalnim organima koju osiguravaju gradonacelnica,
zamjenici gradonaCelnice, Sekretar organa uprave, rukovodilac struéne sluzbe i pomoénici
gradonacelnice, u skladu sa svojim ovlastenjima.

DIO SEDMI - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

1)

Clan 118.
(Program rada gradonacelnice)
Program rada donosi gradonadelnica na kraju tekuée godine, za narednu godinu.
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(2) Izrada Programa rada podrazumijeva planove i program djelovanja gradonacelnice,
objedinjavanje planova, projekata i programa gradskih sluzbi za upravu, kao i stru¢ne sluzbe.

(3) Sadrzaj programa rada, iz prethodnog stava, &ini pregled tema koje razmatra i usvaja Gradsko
vijeée, na prijedlog gradonacelnice, kao i pregled projekata, tema i aktivnosti koje provodi organi
uprave u izvr$avanju svojih nadleZnosti.

DIO OSMI — NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I QUZNOSTI IZ RADNOG ODNOSA 1
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 119.
(Zakoni i interni opéi 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, Kolektivnim ugovorom
za sluZbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, odredbama ovog
pravilnika, kao i odredbama pravilnika gradskog organa uprave kojima se reguliSu pitanja placama i
naknadama drZavnih sluZbenika i namjestenika, kori§tenja godi$njeg odmora, plaenog i neplaéenog
odsustva i drugih pitanja.

Clan 120.
(Pripravnici i lica na stru¢nom osposobljavanju )
Broj pripravnika koji se primaju u organ uprave i lica na struénom osposobljavanju bez zasnivanja
radnog odnosa, odreduje se godi§njim planom prijema pripravnika i lica na stru¢nom

osposobljavanju.
Godisnji plan iz stava 1. ovog ¢lana, donosi gradonadelnica, na pocetku svake kalendarske godine.

Clan 121.
(Preuzimanje drZavnih sluzbenika)
Gradonadelnica, uz saglasnost drzavnog sluzbenika, moZe preuzeti drzavnog sluzbenika, sa iste ili
sli¢ne pozicije iz drugog organa drZzavne sluzbe u BiH, neovisno od nivoa vlasti, po osnovu pisanog
sporazuma izmedu rukovodioca organa drZavne sluZbe i gradonacelnice.

Clan 122.
(Disciplinska odgovornost)
(1) DrZavni sluZbenici i namjestenici disciplinski odgovaraju za povredu sluzbene duznosti.
(2) Disciplinska odgovornost postoji samo za povredu sluzbene duZnosti utvrdene zakonom.
(3) Pokretanje i vodenje disciplinskog postupka obavlja se na nain propisan zakonom i
podzakonskim propisima.

DIO DEVETI - OSTVARIVANJE TRANSPARENTNOSTI RADA GRADSKE UPRAVE

Clan 123.
(Naéin ostvarivanja javnosti rada)

(1) Rad Gradske uprave je javan.
(2) Gradonadelnica, u obavljanju poslova iz samoupravnog djelokruga Grada Sarajeva, podnosi

izvjestaja Gradskom vije¢u i javnosti o provodenju gradske politike i svojim aktivnostima, svake
godine, za proteklu godinu.
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(3) Javnost rada ostvaruje se putem sredstava informisanja, WEB stranice Grada Sarajeva,
odrZavanjem konferencija za Stampu, saopitenja za javnost, davanja intervjua na radio i TV
stanicama i drugim nacinima saradnje sa sredstvima informisanja.

(4) Gradsku upravu prema javnosti predstavlja gradonadelnica.

(5) Kontakte sa sredstvima informisanja mogu ostvarivati zamjenici gradonadelnice, Sekretar organa
uprave, rukovodilac strucne sluzbe i drzavni sluZbenici koji rukovode organizacionim
jedinicama, isklju¢ivo po ovlastenju gradonadelnice i iz djelokruga svoje nadleznosti, ukoliko se
ne radi o informacijama koje predstavljaju sluZzbenu tajnu.

DIO DESETI - INFORMATIVNI CENTAR SARAJEVO
POGLAVLJE I - Djekorug rada unutra$nje organizacone jedinice

Clan 124.
(Djelokrug rada unutraSnje organizacione jedinice)

Informativni centar Sarajevo vrsi sljedece poslove:

PredlaZe i priprema propise i druge akte iz nadleZnosti gradske upravne organizacije koje donosi
Gradsko Vijece i gradonadelnica; prati stanje zakonske regulative u oblasti za koju je osnovana; stara
se o provedbi Memoranduma o razumjevanju potpisanog izmedu Medunarodnog kriviénog suda za
bivu Jugoslaviju i Grada Sarajeva u cjelosti; informiSe javnost o pitanjima ratnih zlo¢ina, uspostavlja
snaZan outreach komponente, ukljucujuéi: komponentu tranzicione pravde i suotavanja s prosloséu
organizovanjem raznih informativnih i edukativnih javnih dogadaja; komponentu podrike pravnim
profesionalcima i grupama civilnog drustva koji se bave ratnim zlo¢inima pred domaéim sudovima
u Bosni i Hercegovini; obavlja nau¢no-istraZivacke djelatnosti na osnovu baze podataka i arhivskog
materijala kojim raspolaZe, organizuje nauéne skupove s ciljem prezentacije nauéno-istrazivackih
radova iz djelokruga rada Centra, pruZa javnosti aZuriran, direktan i bezbjedan elektronski pristup
svim javno dostupnim spisima Mehanizma, kao i pristup arhivskom materijalu sadrZanom u online
bazama; provodi aktivnosti na organizaciji konferencija, kolokvija i radionica za kreativni dijalog u
vezi sa temama iz djelokruga Centra; saraduje sa Savjetom za Informativni centar Sarajevo kojeg je
imenovala gradonacelnica o svim pitanjima iz nadleZnosti Savjeta regulisanim Memorandumom o
razumjevanju; izraduje propise i druge odluke iz svoje nadleZnosti; saraduje sa sredstvima
informisanja po svim pitanjima aktivnosti Informativnog centra; priprema i organizuje poslove
vezane za ukljuCivanje Grada u dostupne programe tehnitko-finansijske pomoéi, u saradnji sa
specijalistima Mehanizma i arhivskom materijalu sadrZanom u online bazama podataka Mehanizma;
obezbjeduje odrZavanje i nesmetano funkcionisanje instalirane radunarske, programske,
komunikacione i druge prate¢e opreme u Informativhom centru; pruZa struéno-tehni¢ku pomoé
korisnicima baze podataka; obezbjeduje efikasno rjeSavanje softverskih i mreZnih problema Centra;
stara se o odrZavanju web stranice Centra; daje primjedbe, mi$ljenja, prijedloge i sugestije prilikom
izrade akata koje se odnose na oblast koja obuhvata djelokrug rada Centra, a koje donose organi
Kantona Sarajevo i Federacije BiH; vrsi i druge poslove za koje je osnovan, kao i poslove koje mu u
zadatak stavi gradonacelnica.

POGLAVLIJE II - Sistematizacija radnih mjesta

Clan 125.
(Radno mjesto Direktor)

(1) Naziv radnog mjesta: Direktor Informativnog centra Sarajevo.
(2) Opis poslova: rukovodi upravnom organizacijom Informativni centar Sarajevo; organizira
viSenje svih poslova iz nadleznosti Informativnog centra Sarajevo; predstavlja i zastupa
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Informativni centar Sarajevo u granicama koja su mu zakonom i drugim propisima stavljena u
nadleZnost; odluduje o koristenju finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala za koje je
nadlean; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje upute o nadinu vrienja -
tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti
organizacione jedinice kojom rukovodi; redovno upoznaje rukovodioca organa drzavne sluzbe o
stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleZnosti Informativnog centra Sarajevo i
predlaze preduzimanje potrebnih mjera; vrsi najsloZenije poslove; predlaZe, organizuje i
rukovodi izradom Plana rada te organizuje i koordinira izradu godinjih operativnih izvjestaja o
radu; stara se i organizuje o izvrSenju radnih zadataka utvrdenih programom rada Gradskog
vije¢a Grada Sarajeva i programom rada Gradonadelnice Grada Sarajeva; stara se o tatnoj i
blagovremenoj izradi odluka, kao i drugih op¢ih i pojedina¢nih akata iz svoje nadleznosti;
predlaZe program rada Informativnog centra Sarajevo i prati realizaciju; priprema propise i druge
akte iz nadleZnosti Informativnog centra Sarajevo kao i druge akte koje donosi Gradsko vijeée i
gradonadelnica; izraduje i realizira programe informisanja javnosti o pitanjima ratnih zlo¢ina;
koordinira odrZavanje sastanaka Savjeta gradonalelnice za Informativni centar MKS]J, te
sastanaka Savjeta gradonadelnice sa savjetodavnom Komisijom MKSJ; predlaze plan
prikupljanja finansijskih sredstava za rad Informativnog centra Sarajevo i izvje§tava o njegovoj
realizaciji; organizuje saradnju sa predstavnicima MKSJ kako bi se obezbjedio konstantan
pristup javnim arhivama MKSJ; vrsi sve druge poslove koje mu odredi gradonacelnica.

Uslovi za obavljanje poslova VSS-VII stepen strucne 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 ili filozofski
fakultet, poloZen stru¢ni ispit, najmanje pet godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke
stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto i da nije ranije osudivan za krivi¢no djelo.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Struéno-operativni.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: Lice koje nema status drzavnog sluzbenika.

Pozicija radnog mjesta: Direktor.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 126.
(Radno mjesto: Struéni savjetnik za poslove i podriku Informativnog centra)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za poslove i podrSku Informativnog centra.

Opis poslova: Izraduje i realizira programe informisanja javnosti o pitanjima ratnih zlocina,
uspostavljenjem snazne vanjske komponente, ukljudujuéi: komponentu tranzicione pravde —
doprinos procesima tranzicione pravde i suodavanja s pro§lo§éu organizovanjem raznih
informativnih i edukativnih javnih dogadaja; komponentu podrike pravnim profesionalcima i
grupama civilnog drustva koji se bave ratnim zloginima pred domaéim 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 Sarajevo; priprema
i organizuje poslove vezane za ukljuivanje Grada Sarajeva u dostupne programe tehni¢ko-
finansijske pomo¢i; organizuje i uestvuje u izradi struénih midljenja i izvjestaje iz podrucja za
koju je osnovan i o aktivnostima Informativnog centra; organizuje usaglaSavanje programa
saradnje koju nude inostrani subjekti; informiSe nadlezne organe, organizacije, institucije i
zainteresirane subjekte sa podrudja Grada Sarajeva i Kantona Sarajevo o mogudénostima
ostvarivanja saradnje sa inostranim subjektima; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad
Informativnog centra Sarajevo; prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za direktora;
udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Informativnog centra Sarajevo, prati
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3)

njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada i prati njegovu realizaciju; ucestvuje
u izradi izvje$taja o radu Informativnog centra Sarajevo; udestvuje u izradi godi$njeg Programa
rada gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti Informativnog centra Sarajevo; uéestvuje u izradi
izvjeStaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Informativnog centra
Sarajevo; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada; dostavlja
periodi¢ne izvjetaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu
direktora.

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, fakultet za javnu upravu,
prirodno-matematicki fakultet, filozofski fakultet, elektrotehniCki fakultet ili drugi fakultet
tehnoloskih ili kompijuterskih nauka ili drugi srodan fakultet informacionog smjera i ekonomski

. fakultet, poloZen struéni ispit, tri godine radnog staZa u struci nakon zavriene visoke stru¢ne

(4
(5)
(6)
(7)
®)
®

)
)

)

spreme koja je propisana za radno mjesto i znanje stranog jezika.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: Stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvr§ilaca: 2 (dva).

Clan 127.

(Radno mjesto Strué¢ni saradnik za informisanje javnosti o aktivnostima Informativnog

centra Sarajevo)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za informisanje javnosti o aktivnostima Informativnog
centra Sarajevo.
Opis poslova: Izraduje i realizira programe informisanja javnosti o pitanjima ratnih zlo¢ina,
uspostavljenjem snaZne vanjske komponente, ukljucujuéi: komponentu tranzicione pravde —
doprinos procesima tranzicione pravde i suofavanja s pro§lo§éu 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 donoSenju presuda u
predmetima ratnih zlo¢ina; priprema sastanke Savjeta gradonadelnice za Informativni centar i
Savjetodavne komisije MKSJ-a; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Informativnog
centra Sarajevo; prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za direktora; udestvuje u izradi
plana javnih nabavki iz djelokruga Informativnog centra Sarajevo i prati njegovu realizaciju;
ucestvuje u izradi programa i plana rada i prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi izvje$taja
o radu Informativnog centra Sarajevo; ufestvuje u izradi godi¥njeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Informativnog centra Sarajevo; ulestvuje u izradi
izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Informativnog centra
Sarajevo, ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada; dostavlja
periodiCne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu
rukovodioca Odsjeka.
Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet za
javnu upravu i filozofski fakultet, poloZen stru¢ni ispit i jedna godina radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za namje$tenika organa
drZavne sluZbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili
treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (pravni fakultet, ekonomski fakultet, fakultet za
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javnu upravu i filozofski fakultet), a koji ima najmanje pet godina radnog staza u organima
dr¥avne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita za namjestenika u organima drZavne sluzbe i
poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi.

(6) SlozZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

w

Clan 128.
(Radno mjesto Struéni saradnik za implementaciju elektronske arhive MKSJ-a.)

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

(2) 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
o ispravnosti i funkcionisanju instalirane ra¢unarske, programske, komunikacione i druge pratece
opreme u Informacionom centru; pruZa stru€no-tehni¢ku pomo¢ korisnicima baza podataka,
rjeSava softverske i mreZne probleme; odrZava web stranicu; udestvuje u izradi prijedloga
budZeta za rad Informativnog centra Sarajevo, prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za
direktora; u&estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Informativnog centra Sarajevo i
prati njegovu realizaciju; uestvuje u izradi programa i plana rada i prati njegovu realizaciju;
uestvuje u izradi izvjestaja o radu Informativnog centra Sarajevo; uestvuje u izradi godi$njeg
Programa rada gradona&elnice za pitanja iz nadleZnosti Informativnog centra Sarajevo; udestvuje
u izradi izvjeStaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Informativnog centra Sarajevo; udestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz
djelokruga rada; dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece
poslove, kao i poslove po nalogu direktora.

(3) 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, elektrotehnicki
fakultet ili drugi fakultet tehnologkih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan fakultet
informacionog smjera, poloZen stru¢ni ispit i jedna godina radnog staZa u struci nakon zavrSene
visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za namjestenika organa drZavne
sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (prirodno-matematicki fakultet, elektrotehni¢ki fakultet ili
drugi fakultet tehnologkih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan fakultet informacionog
smjera), a koji ima najmanje pet godina radnog staza u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog
struénog ispita za namjestenika u organima drZavne sluZbe i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(6) Slozenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr$ioca: DrZavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 129.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)
(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.
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(2) Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Informativnog centra; prima postu i dostavlja je u
rad direktoru; evidentira kretanje predmeta; dostavlja predmete sluzbenicima i
namjestenicima u rad; vrsi poslove kancelarijskog poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i
te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleZnosti Informativnog centra Sarajevo;
vrsi pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleZnosti Informativnog centra Sarajevo
priprema podatke za izvjeStaje, analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz
nadleZnosti Informativnog centra Sarajevo; prima stranke i daje im potrebna obavjestenja o
pitanjima iz nadleZnosti ovog radnog mjesta; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu direktora.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka,
ugostiteljsko-turisticka, tekstilna, saobradajno-tehni¢ka, gradevinsko-tehni¢ka, masinsko-
tehnicka, saobracajno-tehnicka, elektrotehni¢ka zubotehni¢ka, medicinska, poljoprivredno-
veterinarska i prehrambena 3kola, najmanje deset (10) mjeseci radnog staZa nakon sticanja
struéne spreme i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnic¢ki.

(6) SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: NamjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAYVLJE III - Rukovodenje

Clan 130.
(Rukovodenje Informativnim Centrom Sarajevo i odgovornost)
Direktor gradske upravne organcizacije — Informativni centar Sarajevo rukovodi Informativnim
centrom Sarajevo i vr$i druge poslove koje mu odredi Gradonadelnica.
Direktor Informativnog centra Sarajevo za svoj rad i upravljanje odgovara Gradonadelnici Grada

Sarajeva.

POGLAVLJE 1V - Primjena odredbi 5
Clan 131.

(Primjena odredbi Pravilnika)
Odredbe Pravilnika od ¢lana 114. do ¢lana 123. u kojima su regulisana pitanja struénog kolegija
gradonacelnice i radnih tijela, saradnja u vrSenju poslova i zadataka, programiranje i planiranje rada,
nadin ostvarivanja prava i duZnosti iz radnog odnosa i disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika
i namjestenika i ostvarivanje transparentnosti rada organa uprave Grada Sarajeva primjenjuju se i na
Informativni centar Sarajevo.

DIO JEDANAESTI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 132.
(Obaveza donoSenja rjeSenja o postavljenju)
U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika gradonacelnica je duzna donijeti
rjeSenja o postavljenju drZavnih sluZbenika i rasporedu namjestenika na radna mjesta za koja
ispunjavaju uslove utvrdene ovim Pravilnikom,
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Clan 133.
(Nadin donoSenja izmjena i dopuna Pravilnika)
Izmjene i dopune Pravilnika vrie se na na¢in i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 134.
(Prestanak vaZzenja dosadasnjeg Pravilnika)
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta organa uprave Grada Sarajeva, broj: 01/04-30-4328/22 od 30.05.2022.
godine i broj: 01/04-30-4328-1/22 od 21.11.2022. godine.

Clan 135.
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja davanja saglasnosti od strane Gradskog vijeca Grada
Sarajeva, a isti ¢e se objaviti na web stranici Grada Sarajeva.

GRADONACELNICA

Doc. dr. Benjamina Kari¢

Broj: 01/04-30-444/23
Sarajevo, 19.01.2023. godine
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

V-

Grad Sarajevo Kanton Sarajevo
City of Sarajevo Grad Sarajevo
GRADONACELNICA

PRAVILNIK

O UNUTRASNJ OJ ORGANIZACIJII I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
STRUCNIH SLUZBI GRADONACELNICE GRADA SARAJEVA

Sarajevo, januar 2023. godine

Adresa: Hamdije Kredevljakovi¢a 3
71000 Sarajevo, Bit

Tel: +387 33 407 443

Fax: +387 33 208 341

Emall:  grad@sarajevo.ba

Web:  www.sarajevo.ba




Na osnovu ¢lana 74. stav (5) Zakona o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, broj: 31/16 i 45/19), ¢lana 76. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj:
49/051 103/21), a u vezi sa odredbama ¢lana 52. stav (1) tatka 4. Zakona o organizaciji organa uprave
u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine FBiH®, broj 35/05), odredaba Uredbe o
poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo koje
obavljaju dr#avni sluzbenici, uslovima za vr$enje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog
odnosa (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 39/16 i 10/17), odredaba Uredbe o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocne djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluzbe
koje obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine FBiH*, broj: 69/05, 29/06 i 65/20), odredaba Uredbe
o nadelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih organa uprave i
upravnih organizacija (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 36/06, 8/12 i 39/16), ¢lana 76.
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: 24/21, 16/22 i 42/22) i ¢lana 11. Odluke o osnivanju struénih sluZbi gradonacelnice
Grada Sarajeva (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj 22/22), godine, Gradonadelnica Grada
Sarajeva donosi:

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta stru¢nih sluzbi
gradonadelnice Grada Sarajeva

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom i propisima utvrduju se: unutra$nja organizacija struénih
sluzbi gradonadelnice Grada Sarajeva(u daljnjem tekstu: strucne sluzbe), 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, sloZenost poslova i druge elemente; nadin rukovodenja stru€nim
sluzbama i organizacionim jedinicama; programiranje i planiranje poslova; ovlastenja u
rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova; ovlaStenja i odgovornost drZavnih sluzbenika i
namjestenika u vr¥enju poslova; saradnja u izvrSavanju poslova; javnost rada, programiranje i
planovi rada, ostvarivanje transparentnosti rada, kao i druga pitanja od znadaja za unutraSnju
organizaciju i funkeionisanje organizacionih jedinica.

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

Clan 2.
(Osnovni principi)
Unutra$nja organizacija i na¢in rada stru¢nih sluzbi zasniva se na sljede¢im principima:
a) da se unutranje organizacione jedinice formiraju tako da budu nadleZne za iste i sliCne
poslove;
b) da se utvrdi dovoljan broj organizacionih jedinica radi efikasnijeg rukovodenja stru¢nim

sluZbama,;
c¢) da se istii sli¢ni poslovi, po vrsti i sloZenosti, objedine na jednom radnom mjestu;



d) da opis poslova svakog radnog mjesta bude utvrden tako da obezbjeduje punu zaposlenost
1 odgovornost svih drZavnih sluzbenika i namjestenika u izvrSavanju poslova i zadataka
radnog mjesta;
e) da se osigura blagovremeno ostvarivanje prava i obaveza gradana i pravnih lica;
f) da se obezbjedi zakonito, stru¢no, efikasno i racionalno vr$enje poslova i zadataka svakog
radnog mjesta, odnosno svih poslova iz nadleZnosti svake struéne sluzbe i
g8) da se obezbjedi racionalna organizacija rada i uspje$no rukovodenje, ostvarivanje pune
saradnje sa drugim organima, grupisanje poslova u skladu sa njihovom prirodom, kao i
nacin njihovog obavljanja.
Clan 3.
(Op¢i uslovi za postavijenje)
DrZavni sluZbenici i namjestenici u stru¢nim sluzbama moraju ispunjavati opée uslove propisane
¢lanom 35. Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo i ¢lanom 24. Zakona o namje$tenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clan 4.
(Djelokrug rada stru¢nih sluzbi)
Djelokrug rada struénih sluzbi obuhvata obavljanje odredenih struénih, administrativno-tehnickih i
drugih poslova za potrebe kabineta gradonadelnice Grada Sarajeva i zamjenika gradonadelnice Grada
Sarajeva (u daljnjem tekstu: kabineta gradonaéelnice i zamjenika gradonadelnice), Gradskog vije¢a
Grada Sarajeva (u daljnjem tekstu: Gradskog vijeéa) i gradskih sluzbi organa uprave, kao i drugih
poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima.

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA STRUCNIH SLUZBI

POGLAVLJE I - ORGANIZACIONE JEDINICE

Clan 5.
(Osnovne organizacione jedinice)
(1) Poslovi iz djelokruga rada struénih sluzbi vrse se u okviru sljedecih osnovnih organizacionih
jedinica:
a) Struéna sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave;
b) Strucna sluzba za protokolarne poslove, odnose s javnoséu i medunarodnu saradnju;
¢) StruCna sluzba za poslove Gradskog vijeéa Grada Sarajeva;
(2) Izvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi sekretara Gradskog vije¢a Grada Sarajeva.

Clan 6.
(Unutradnje organizacione jedinice)

U cilju uspjesnijeg izvriavanja poslova, zavisno od njihovog obima, znacaja, sloZenosti, medusobne
povezanosti i uslovljenosti te raznovrsnosti istih, obrazuju se odjeljenja u sljedeéim stru¢nim
sluzbama:

a) Stru¢na sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave:

- Odjeljenje za kabinetske poslove;

- Odjeljenje za javne nabavke;

- Odjeljenje za informatitke poslove.

b) Strucna sluzba za protokolarne poslove, odnose s Javno3¢éu i medunarodnu saradnju

- Odjeljenje za protokolarne poslove;

- Odjeljenje za odnose s javno3éu;

- Odjeljenje za medunarodnu saradnju.



¢) Stru¢na sluzba za poslove Gradskog vije¢a Grada Sarajeva:
- Odjeljenje za stru¢ne poslove;
- Odjeljenje za kabinetske poslove.

POGLAVLJE II - DJELOKRUG RADA

Clan 7.
(Djelokrug i poslovi stru¢nih sluzbi)
Djelokrug rada i poslovi stru¢nih sluzbi iz ¢lana 4. Pravilnika utvrdeni su Odlukom o osnivanju
struénih sluzbi gradonadelnice Grada Sarajeva.

Clan 8.
(Djelokrug rad Struéne sluzbe za poslove kabineta i poslove Gradske uprave)

(1) Struéna sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave vrdi poslove: preuzimanje i
zavodenje poste upuéene gradonacelnici i zamjenicima gradonacelnice, kao i poslove pripreme
materijala, prijedloga i mi$ljenja u vezi sa neposrednim aktivnostima gradonacelnice i zamjenika
gradonadelnice; izrade dopisa, zahtjeva, midljenja, obracanja i drugih pisanih materijala za
potrebe gradonadelnice i zamjenika gradonacelnice; normativno-pravne, stru¢ne i administrativne
poslove u pripremi nacrta i prijedloga propisa i drugih akata iz nadleZnosti gradonalelnice za koje
nije utvrdena nadleznost drugih gradskih sluzbi; davanje miSljenja na akte i odluke koje
pripremaju gradske sluzbe, kao i pregled i kontrola materijala, odnosno izradenih
nacrta/prijedloga akata, izvjestaja, i drugih sliénih materijala upuéenih Gradskom vijecu u vezi sa
kojima saglasnost daje gradonadelnica, odnosno koji su predloZeni gradonalelnici na razmatranje
i odlugivanje; saradnje sa Struénom sluzbom za poslove Gradskog vije¢a u pripremi materijala za
sjednice Gradskog vijeéa i neposredni poslovi na pripremi sjednica Gradskog vijeca;
blagovremeno lektorisanje (popravljanje pravopisnih, slovnih i stilskih greSaka) svih materijala
za potrebe sjednica Gradskog vijeéa, kao i opéih i pojedinacnih akata za interne i eksterne potrebe;
staranje o evidenciji i realizaciji inicijativa i zakljuaka Gradskog vijeca koji se odnose na
Gradsku upravu; organizovanje i pripremanje materijala za rad Kolegija gradonaelnice,
Gradskog savjeta i drugih radnih tijela gradonadelnice, kao i vodenje i saCinjavanje zapisnika sa
sjednica Kolegija gradonadelnice, Gradskog savjeta i drugih radnih tijela gradonacelnice i izradu
usvojenih zakljudaka sa Kolegija gradonalelnice i Gradskog savjeta u pisanoj formi, njihovu
distribuciju nadleZnim sluzbama i odjeljenjima; praéenja pravovremenog postupanja i provodenja
zakljuaka i izvjeStavanje o provodenju zakljuCaka; izrade godiSnjeg Programa rada
gradonadelnice u saradnji sa ostalim sluzbama; staranje o pravovremenom planiranju i provodenju
javnih nabavki iz svoje oblasti; obavljanje poslova javnih nabavki u svim fazama, a $to ukljucuje
poslove izrade provedbenih propisa i pojedinagnih akata iz nadleZnosti gradonacelnice; izrada
potrebnih akata u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama u Bosni i Hercegovini, kao $to su:
izrada prijedloga godinjeg plana javnih nabavki, vodenje evidencije i sainjavanje izvjestaja o
pokrenutim i provedenim postupcima javnih nabavki, saCinjavanje, odnosno izradu nacrta
pojedina¢nih akata iz oblasti javnih nabavki; saradnje sa organima i tijelima sa kojima je, za
potrebe obavljanja poslova javnih nabavki, potrebna saradnja: osiguravanje informati¢ko-
tehni¢kih uslova za rad uposlenih u organima uprave Grada Sarajeva; safinjavanja plana
ekonomske iskoristivosti radunarske, programske, komunikacione i druge prate¢e opreme
(serveri, PC, softverske aplikacije, §tampa¢i, skeneri, memorijski uredaji i sl.), kao i sacinjavanje
plana unaprjedenja informacionih i komunikacionih tehnologija za potrebe sluzbi i u¢estvovanje
u realizaciji, planiranju i predlaganju nabavke nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za
potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave; ucestvovanje u poslovima organa
uprave Grada Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih manifestacija; poslove video kontrole
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pristupa objektima putem videonadzora; iniciranje i priprema donoenja propisa i uskladivanje
postojec¢ih sa propisima vise pravne snage iz nadleznosti sluzbe: redovno izvjeStavanje o
aktivnostima iz djelokruga rada sluzbe; planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova sluzbe
i utvrdivanje dinamike realizacije i pradenje izvr$enja; obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova
kao i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica.

(2) U okviru struéne sluZe obrazuju se odjeljenja, i to:

a)

b)

c)

Odjeljenje za kabinetske poslove koje vrdi sljedece poslove i zadatke: preuzimanje i
zavodenje poste upudene gradonadelnici i zamjenicima gradonadelnice, kao i poslove
pripreme materijala, prijedloga i misljenja u vezi sa neposrednim aktivnostima gradonaéelnice
i zamjenika gradonadelnice: izrade dopisa, zahtjeva, miSljenja, obracanja i drugih pisanih
materijala za potrebe gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice; normativno-pravne, struéne
1 administrativne poslove u pripremi nacrta i prijedloga propisa i drugih akata iz nadleznosti
gradonacelnice za koje nije utvrdena nadleZnost drugih gradskih sluzbi ; davanje misljenja na
akte i odluke koje pripremaju gradske sluzbe, kao i pregled i kontrola materijala, odnosno
izradenih nacrta/prijedloga akata, izvjestaja, i drugih sli¢nih materijala upuéenih Gradskom
vijeéu u vezi sa kojima saglasnost daje gradonadelnica, odnosno koji su predloZeni
gradonadelnici na razmatranje i odlu¢ivanje; saradnje sa Strunom sluzbom za poslove
Gradskog vijeéa u pripremi materijala za sjednice Gradskog vijeda i neposredni poslovi na
pripremi sjednica Gradskog vijeca; blagovremeno lektorisanje (popravljanje pravopisnih,
slovnih i stilskih gresaka) svih materijala za potrebe sjednica Gradskog vijeca, kao i op¢ih i
pojedinaénih akata za interne i eksterne potrebe; staranje o evidenciji i realizaciji inicijativa i
zaklju€aka Gradskog vijeca koji se odnose na Gradsku upravu; organizovanje i pripremanje
materijala za rad Kolegija gradonacelnice, Gradskog savjeta i drugih radnih tijela
gradonacelnice, kao i vodenje i satinjavanje zapisnika sa sjednica Kolegija gradonacelnice,
Gradskog savjeta i drugih radnih tijela gradonadelnice i izradu usvojenih zakljuéaka sa
Kolegija gradonadelnice i Gradskog savjeta u pisanoj formi, njihovu distribuciju nadleznim
sluzbama i odjeljenjima; pracenja pravovremenog postupanja i provodenja zakljucaka i
izvjestavanje o provodenju zakljuéaka: izrade godidnjeg Programa rada gradonadelnice u
saradnji sa ostalim sluZbama: iniciranje i priprema donosenja propisa i uskladivanje
postojecih sa propisima vise pravne snage iz nadleznosti odjeljenja; redovno izvjestavanje o
aktivnostima iz djelokruga rada odjeljenja; planiranje budzeta za efikasno obavljanje poslova
odjeljenja i utvrdivanje dinamike realizacije i pradenje izvrienja; obavljanje svih ostalih
pratecih poslova kao i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica.

Odjeljenje za javne nabavke koje vrsi sljedeée poslove i zadatke: staranje o pravovremenom
planiranju i provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti; obavljanje poslova Javnih nabavki u
svim fazama, a §to uklju¢uje poslove izrade provedbenih propisa i pojedina¢nih akata iz
nadleZnosti gradonaéelnice: izrada potrebnih akata u skladu sa Zakonom 0 javnim nabavkama
u Bosni i Hercegovini, kao $to su: izrada prijedloga godisnjeg plana javnih nabavki, vodenje
evidencije i sac¢injavanje izvjestaja o pokrenutim i provedenim postupcima javnih nabavki,
satinjavanje, odnosno izradu nacrta pojedinaénih akata iz oblasti javnih nabavki; saradnje sa
organima i tijelima sa kojima Je, za potrebe obavljanja poslova jaynih nabavki, potrebna
saradnja; iniciranje i priprema dono3enja propisa i uskladivanje postojecih sa propisima vise
pravne snage iz nadleZnosti odjeljenja: redovno izvjeStavanje o aktivnostima iz djelokruga
rada odjeljenja; planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova odjeljenja i utvrdivanje
dinamike realizacije i pracenje izvrsenja; obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova kao i svih
drugih poslova koje odredi gradonacelnica.

Odjeljenje za informaticke poslove koje vrsi sljedeée poslove i zadatke: osiguravanje
informati¢ko-tehni¢kih uslova za rad uposlenih u organima uprave Grada Sarajeva;
saCinjavanja plana ekonomske iskoristivosti racunarske, programske, komunikacione i druge



prateée opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, Stampaci, skeneri, memorijski uredaji isl.),
kao i sadinjavanje plana unaptjedenja informacionih i komunikacionih tehnologija za potrebe
slubi i udestvovanje u realizaciji, planiranju i predlaganju nabavke nove opreme, tehnologija,
sredstava za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave; ucestvovanje
u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih
manifestacija; poslove video kontrole pristupa objektima putem videonadzora; iniciranje i
priprema dono$enja propisa i uskladivanje postojecih sa propisima vie pravne snage iz
nadleZnosti odjeljenja; redovno izvjestavanje o aktivnostima iz djelokruga rada odjeljenja:
planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova odjeljenja i utvrdivanje dinamike realizacije
i pracenje izvrSenja obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova kao i svih drugih poslova koje
odredi gradonacelnica.

Clan 9.
(Djelokrug rada Stru¢ne sluzbe za protokolarne poslove, odnose s javno$éu i medunarodnu
saradnju)

(1) Struéna sluzba za protokolarne poslove, odnose s javno$éu i medunarodnu saradnju:
Organizovanje prijema i boravka sluzbenih delegacija u prostorijama Grada; priprema i organizacija
sastanaka i prijema kod gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice; koordiniranje poslova oko
prijema gradana kod gradonadelnice i zamjenika gradonadelnice, a po ovlastenju gradonacelnice i
rukovodioca struéne sluzbe; organizovanje prijema gradana po njihovom izri¢itom zahtjevu,
osiguravanje smjedtaja i boravka gostiju Grada Sarajeva koji dolaze iz inostranstva i drugih dijelova
BiH; tehnitka realizacija sluzbenih putovanja za gradonacelnicu, zamjenike gradonacelnice 1
predstavnike Grada Sarajeva; organizovanje odrZavanja manifestacija politickog, privrednog,
kulturnog i sportskog Zivota, kao i organizovanje komemoracija, sahrana, proglasavanje Zalosti;
vodenje uredne evidencije o svim znacajnim datumima za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drzavu
BiH, vjerskim i drugim praznicima, kao i staranje o pravovremenom obiljezavanju i estitanju svih
navedenih datuma i praznika; aZuriranje spiskova zvanica za odredene dogadaje i vrSenje pozivanja;
uruéivanje odlikovanja i priznanja; osmisljavanje izgleda i dizajna poklona i Cestitki, zahvalnica i
drugih nagrada i priznanja Grada Sarajeva, njihova nabavka, ¢uvanje i zavodenje u evidenciju,
sadinjavanje i upucivanje pisama sucuti, Sestitki i drugih prigodnih javnih obracanja; saradnja sa
medijima i poslovi na medijskom predstavijanju rada gradonacelnice Grada Sarajeva; organizacija
konferencija za §tampu; vodenje i aZuriranje sluZzbene web stranice Grada Sarajeva; planiranje i
odgovorno upravljanje sredstvima interne i eksterne reprezentacije, provodenje procedure primanja i
davanja poklona, odredivanje vrijednosti poklona i procjena njegove dozvoljene vrijednosti, vodenje
evidencije o primljenim i uru¢enim poklonima, estitkama, zahvalnicama i drugim nagradama i
priznanjima i njihovo adekvatno pohranjivanje i ¢uvanje; saradivanje sa protokolima drugih nivoa
vlasti, a u koordinaciji sa nadleznom sluzbom i sa protokolima stranih gradova i drzava; poslovi
pripremanja materijala za provodenje politike Gradskog vijeca u oblasti medunarodne saradnje,
izviestavanje o provodenju politike Gradskog vije¢a iz oblasti djelokruga sluzbe; iniciranje i
realizovanje saradnje Grada Sarajeva sa medunarodnim asocijacijama i gradovima: pripremanje
materijala neophodnih za bilateralnu i multilateralnu saradnju Grada sa medunarodnim institucijama,
stranim vladinim i nevladinim organizacijama, kao i predlaganje materijala i procedura u oblasti
medunarodne saradnje prema Gradskom vijecu i staranje o realizaciji akata iz oblasti medunarodne
saradnje koje je donijelo Gradsko vijece: davanje preporuka iz oblasti medunarodne saradnje,
biljezenje i staranje 0 pravovremenom izvriavanju zakljudaka iz oblasti medunarodne saradnje, kao i
organizovanje medunarodnih skupova &iji je domaéin Grad Sarajevo i posjeta iz domena
medunarodne saradnje, kao i korespondenciju sa organizatorima vezano za detalje posjete i
pravovremeno dostavljanje informacija i programa posjete gostima kada je Grad domacin; obrada
zahtjeva koji su potrebni za pripremu jednog sluzbenog putovanja, kao Sto su trajanje sluzbenog
putovanja, visina akontacije, nadin prijevoza, smjestaj, te program putovanja i boravka, kao 1
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saCinjavanje tipske odluke za sluZbeno putovanje i poslovi u vezi sa rezervacijom smjestaja i avio
karte, te tako pripremljenu dokumentaciju o sluzbenom putovanju dostaviti na potpis, izvriavanje
odgovarajucée pripreme sluzbenog putovanja (program putovanja i boravka, rezervacija karata i sl.),
kao i placanje putnickog zdravstvenog osiguranja za putovanja u inostranstvo; upucivanje sluzbi
Grada Sarajeva na saradnju sa medunarodnim partnerima, koordiniranje saradnje izmedu gradskih
privrednih, kulturnih, sportskih i drugih subjekata sa inostranim partnerima, saradnja sa domaéim i
stranim institucijama i organizacijama, a naro€ito sa Ministarstvom inostranih poslova BiH,
Predsjednistvom BiH i Direkcijom za evropske integracije BiH; izrada godisnjeg Programa rada
gradonacelnice u saradnji sa ostalim sluzbama; planiranje budzeta za efikasno obavljanje poslova
Sluzbe, utvrdivanje dinamike realizacije i praéenje izvr§enja, staranje o pravovremenom planiranju i
provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti, redovno izvjeStavanje o aktivnostima iz djelokruga svoga

izri¢itom zahtjevu, osiguravanje smjestaja i boravka gostiju Grada Sarajeva koji dolaze iz
inostranstva i drugih dijelova BiH; tehnicka realizacija  sluZbenih putovanja za
gradonacelnicu, zamjenike gradonacelnice predstavnike Grada Sarajeva; organizovanje
odrZavanja manifestacija politikog, privrednog, kulturnog i sportskog Zivota, kao i
organizovanje komemoracija, sahrana, proglasavanje Zalosti: vodenje uredne evidencije o
svim zna¢ajnim datumima za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drzavu BiH, vjerskim i drugim
praznicima, kao i staranje o pravovremenom obiljeZzavanju i éestitanju svih navedenih datuma
i praznika; azuriranje spiskova zvanica za odredene dogadaje i vrienje pozivanja; urudivanje
odlikovanja i priznanja; osmisljavanje izgleda i dizajna poklona i estitki, zahvalnica j drugih
nagrada i priznanja Grada Sarajeva, njihova nabavka, Cuvanje i zavodenje u evidenciju;
sainjavanje i upuéivanje pisama sucuti, Cestitki i drugih prigodnih javnih obradanja;
provodenje procedure primanja i davanja poklona, odredivanje vrijednosti poklona i procjena
njegove dozvoljene vrijednosti, vodenje evidencije o primljenim i urudenim poklonima,
Cestitkama, zahvalnicama i drugim nagradama i priznanjima i njihovo adekvatno
pohranjivanje i uvanje; saradivanje sa protokolima drugih nivoa vlasti, a u koordinaci ji sa
nadleznom sluzbom i sa protokolima stranih gradova i drzava; izrada godisnjeg Programa
rada gradonadelnice iz nadleznosti odjeljenja; planiranje budeta za efikasno obavljanje
poslova odjeljenja, utvrdivanje dinamike realizacije i pradenje izvrSenja, staranje o
pravovremenom planiranju i provodenju Javnih nabavki iz svoje oblasti, redovno
izvjestavanje o aktivnostima iz djelokruga svoga rada odjeljenja, safinjavanje izvjestaja i
informacija za potrebe Gradskog vije¢a i gradonacelnice iz nadleZnosti odjeljenja: obavljanje
svih ostalih prate¢ih poslova kao i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica,

b) Odjeljenje za odnose s Javnoséu koje vrsi sljedece poslove i zadatke: saradnja sa medijima
poslovi na medijskom predstavljanju rada gradonaéelnice Grada Sarajeva: organizacija
konferencija za §tampu; vodenje i azuriranje sluzbene web stranice Grada Sarajeva; u saradnji
sa Odjeljenjem za protokolarne poslove ugestvovanje u organizovanju odrzavanja
manifestacija politickog, privrednog, kulturnog i sportskog Zivota i azuriranju spiskova
zvanica za odredene dogadaje: udestvovanje u poslovima pozivanja, saCinjavanja i upuéivanja
pisama sucuti, destitki i drugih prigodnih javnih obracanja; izrada godidnjeg Programa rada



gradonaéelnice iz nadleznosti odjeljenja; planiranje budzeta za efikasno obavljanje poslova
odjeljenja, utvrdivanje dinamike realizacije i pradenje izvrienja, staranje o pravovremenom
planiranju i provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti, redovno izvjestavanje o aktivnostima
iz djelokruga svoga rada odjeljenja, satinjavanje izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog
vijeéa i gradonacelnice iz nadleznosti odjeljenja; obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova kao
i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica.

¢) Odjeljenje za medunarodnu saradnju koje vrdi sljedeée poslove i zadatke: poslovi pripremanja
materijala za provodenje politike Gradskog vijeéa u oblasti medunarodne saradnje,
izvjestavanje o provodenju politike Gradskog vijeca iz oblasti djelokruga sluzbe: iniciranje i
realizovanje saradnje Grada Sarajeva sa medunarodnim asocijacijama i gradovima;
pripremanje materijala neophodnih za bilateralnu i multilateralnu saradnju Grada sa
medunarodnim institucijama, stranim vladinim i nevladinim organizacijama, kao i
predlaganje materijala i procedura u oblasti medunarodne saradnje prema Gradskom vijecu i
staranje o realizaciji akata iz oblasti medunarodne saradnje koje je donijelo Gradsko vijeée;
davanje preporuka iz oblasti medunarodne saradnje, biljeZenje i staranje o pravovremenom
izvréavanju zaklju¢aka iz oblasti medunarodne saradnje, kao i organizovanje medunarodnih
skupova ¢&iji je domaéin Grad Sarajevo i posjeta iz domena medunarodne saradnje, kao i
korespondenciju sa organizatorima vezano za detalje posjete i pravovremeno dostavljanje
informacija i programa posjete gostima kada je Grad domaéin; obrada zahtjeva koji su
potrebni za pripremu jednog sluzbenog putovanja, kao 3to su trajanje sluzbenog putovanja,
visina akontacije, na¢in prijevoza, smjestaj, te program putovanja i boravka, kao i sainj avanje
tipske odluke za sluzbeno putovanje i poslovi u vezi sa rezervacijom smjestaja i avio karte, te
tako pripremljenu dokumentaciju o sluzbenom putovanju dostaviti na potpis, izvr§avanje
odgovarajuée pripreme sluzbenog putovanja (program putovanja i boravka, rezervacija karata
i sl), kao i placanje putnitkog zdravstvenog osiguranja za putovanja u inostranstvo;
upuéivanje sluzbi Grada Sarajeva na saradnju sa medunarodnim partnerima, koordiniranje
saradnje izmedu gradskih privrednih, kulturnih, sportskih i drugih subjekata sa inostranim
partnerima, saradnja sa domacim i stranim institucijama i organizacijama, a narodito sa
Ministarstvom inostranih poslova BiH, Predsjednistvom BiH i Direkcijom za evropske
integracije BiH; izrada godiSnjeg Programa rada gradonadelnice iz nadleznosti odjeljenja;
planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova odjeljenja, utvrdivanje dinamike realizacije
i praéenje izvrienja, staranje o pravovremenom planiranju i provodenju javnih nabavki iz
svoje oblasti, redovno izvjestavanje o aktivnostima iz djelokruga svoga rada odjeljenja,
saGinjavanje izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog vijeca i gradonacelnice iz
nadleznosti odjeljenja; obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova kao i svih drugih poslova koje
odredi gradonadelnica.

Clan 10.
(Djelokrug rada Strucne sluzbe za poslove Gradskog vijeéa Grada Sarajeva)

(1) Struéna sluzba za poslove Gradskog vijeéa Grada Sarajeva vrsi poslove: priprema Programa rada
Gradskog vijeéa, kao i praenje njegovog izyriavanja i poslovi na pripremi izvjeStaja o radu
Gradskog vijeéa; osiguranje potrebnih uslova za rad Gradskog vije¢a, radnih tijela Gradskog
vijeéa i rukovodstva Gradskog vijeca, kao i poslovi na pripremanju, sazivanju i realizaciji
Kolegija Gradskog vijeca, sjednica Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca; saradnja sa
gradskim sluzbama za upravu i Strucnom sluzbom gradonaéelnice u pripremi sjednica Gradskog
vijeéa, kao i vrienje poslova koordinacije sa navedenim Sluzbama; uredivanje tonskih zapisa
sjednica, izrade zapisnika sa sjednica, kao i pradenje realizacije odluka i zaklju¢aka Gradskog
vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca; pripremanije i realizacija konzultativnih sastanaka klubova
gradskih vijeénika i politickih stranaka koje participiraju u radu Gradskog vije¢a; pripremanje,
izrada i nomotehni¢ka obrada tekstova nacrta i prijedloga akata, izvjestaja, misljenja i zapisnika,



kao i drugih analitickih, informacionih i dokumentacionih materijala na zahtjev ili za potrebe
Gradskog vijeca, radnih tijela Gradskog vijeéa i gradskih vijecnika: vodenje evidencija, izrada
struénih analiza, priprema izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog vijeca; pruzanje struéne i
druge pomoéi klubovima vije¢nika i vije¢nicima u ostvarivanju njihovih prava i duznosti;
Stvaranje uslova za koordinaciju rada gradonadelnice i Gradskog vijeca; pracenje i izvrSavanje

Gradskog vijeéa; blagovremeno dostavljanje vijeénikih pitanja i inicijativa nadleznim organima
i sluzbama; Pruzanje pomodi vijeénicima u pogledu pribavljanja dodatnih pojasnjenja od

informisanje javnosti o radu Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeda, te o rady
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeéa; pruZanje potrebnih i
odgovarajuéih informacija za potrebe postupaka koji se vode kod nadlezne sluzbe u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama i drugim podzakonskim aktima; osiguravanje
dokumentacionih i drugih materijala i podataka, kao i vodenje evidencija i ¢uvanja originala
propisa i drugih akata Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeéa; priprema, osiguravanje
lektorske obrade i upucivanje na objavu akata Gradskog vijeéa u sluzbena glasila, odnosno na
sluZzbenu Internet stranicu Gradskog vijeéa; upravljanje sluzbenom internetskom stranicom
Gradskog vijeca; osiguranje audio-vizualnog snimanja sjednica Gradskog vijeéa i radnih tijela

putovanja u zemlji i inostranstvy predsjedavajudeg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog
vijeca, odnosno gradskih vijeénika sa nadleznim sluzbama Grada Sarajeva; koordinacija vrienja
poslova medunarodne saradnje sa potrebe pred sjedavajudeg i zamjenika predsjedavajuéeg
Gradskog vijeéa, odnosno gradskih vijeénika sa sluzbom koja vrsi poslove medunarodne saradnje
u Gradu Sarajevu, a s ciljem osiguranja prisustva gradskih vijecnika na propisanim i drugim
dogadajima u oblasti medunarodne saradnje, u organizaciji Grada Sarajeva, odnosno onima u
kojima udestvuje Grad Sarajevo, ukljucujuéi i osiguranje prevodilagkih usluga za dogadaje
medunarodne bilateralne i multilateralne saradnje: koordinacija vrsenja poslova komunikacija s
Javnoséu, ukljucujuéi i medije javnog informisanja, za potrebe predsjedavajuéeg i zamjenika
predsjedavajuceg Gradskog vijeéa sa Sluzbom za struéne poslove, odnosno drugim nadleZnim
sluzbama Grada Sarajeva; obavljanje svih ostalih pratecih poslova, kao i svih drugih poslova koje
odredi gradonacelnica i predsjedavajudi Gradskog vijeca.

(2) U okviru struéne sluzbe obrazuju se odjeljenja:



a) Odjeljenje za struéne poslove koje vrsi sljedece poslove i zadatke: priprema Programa rada
Gradskog vijeca, kao i pracenje njegovog izvr§avanja i poslovi na pripremi izvjeStaja o radu
Gradskog vijeca: osiguranje potrebnih uslova za rad Gradskog vije¢a, radnih tijela Gradskog
vijeéa i rukovodstva Gradskog vije¢a, kao i poslovi na pripremanju, sazivanju i realizaciji
Kolegija Gradskog vijeca, sjednica Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca; saradnja
sa gradskim sluzbama za upravu i Struénom sluzbom gradonadelnice u pripremi sjednica
Gradskog vijeca, kao i vrienje poslova koordinacije sa navedenim Sluzbama; uredivanje
tonskih zapisa sjednica, izrade zapisnika sa sjednica, kao i pratenje realizacije odluka i
zakljutaka Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca; pripremanje i realizacija
konsultativnih sastanaka klubova gradskih vije¢nika i politickih stranaka koje participiraju u
radu Gradskog vije¢a; pripremanje, izrada i nomotehnicka obrada tekstova nacrta i prijedloga
akata, izvjeStaja, miSljenja i zapisnika, kao i drugih analitickih, informacionih i
dokumentacionih materijala na zahtjev ili za potrebe Gradskog vijeca, radnih tijela Gradskog
vijeéa i gradskih vije¢nika; vodenje evidencija, izrada stru¢nih analiza, priprema izvjestaja i
informacija za potrebe Gradskog vijeca; pruzanje struéne i druge pomodi klubovima
vijeénika i vijeénicima u ostvarivanju njihovih prava i duZnosti; stvaranje uslova za
koordinaciju rada gradonacelnice i Gradskog vijeéa; pracenje i izvrSavanje zadataka i poslova
koji za Struénu sluzbu proizlaze iz zakljutaka Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog
vijeca; blagovremeno dostavljanje vijeénickih pitanja i inicijativa nadleznim organima i
sluzbama; pruzanje pomoéi vijecnicima u pogledu pribavljanja dodatnih pojasnjenja od
obradivaéa materijala koji se razmatraju na sjednicama Gradskog vijeca i njegovih radnih
tijela; informisanje javnosti o radu Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca, te o radu
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeca; pruzanje potrebnih i
odgovarajucih informacija za potrebe postupaka koji se vode kod nadleZne sluzbe u skladu
sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama i drugim podzakonskim aktima; osiguravanje
dokumentacionih i drugih materijala i podataka, kao i vodenje evidencija i cuvanja originala
propisa i drugih akata Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca; priprema, osiguravanje
lektorske obrade i upuéivanje na objavu akata Gradskog vije¢a u sluzbena glasila, odnosno
na sluzbenu Internet stranicu Gradskog vijeca; upravljanje sluzbenom internetskom
stranicom Gradskog vije¢a; osiguranje audio-vizualnog snimanja sjednica Gradskog vijeca i
radnih tijela Gradskog vijeca; obavljanje administrativnih, odnosno osiguranje obavljanja
administrativnih i operativno-tehni¢kih poslova, poslova arhiviranja i kancelarijskih poslova
za potrebe Gradskog vijeca, radnih tijela Gradskog vijeca, predsjedavajuceg i zamjenika
predsjedavajuéeg Gradskog vijeca i Struéne sluzbe; pripremanje plana potrebnih finansijskih
sredstava za rad i funkcionisanje Gradskog vijeca, ukljudujuéi i sredstva za rad Sluzbe;
obavljanje svih ostalih prateéih poslova kao i svih drugih poslova u skladu sa zakonom i
drugim propisima, kao i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica i predsjedavajuci
Gradskog vijeca.

b) Odjeljenje za kabinetske poslove koje vrsi sljedece poslove i zadatke: organizacija rada
Kabineta predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajué¢eg Gradskog vijeéa; rukovanje
poitom, pripremanje korespondencije u zemlji i inostranstvu, materijala i akata po nalogu
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeéa i procjene izvrsavanja istih;
priprema predsjedavajuceg, odnosno zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vije¢a za
odrzavanje sjednica kojima predsjedava predsjedavajuci Gradskog vijeca, kao i za druge
javne istupe predsjedavajuceg, odnosno zamjenike predsjedavajuceg Gradskog vijeca, u
kojima udestvuje Grad Sarajevo; osiguranje informacija i dokumentacije od znadaja za rad
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeca; koordinacija protokolarnih
poslova za potrebe predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca, odnosno
gradskih vijeénika sa sluzbom koja vrdi poslove protokola u Gradu Sarajevu, a s ciljem
osiguranja prisustva gradskih vijeénika na propisanim i drugim protokolarnim dogadajima u
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organizaciji Grada Sarajeva, odnosno onima u kojima uéestvuje Grad Sarajevo; koordinacija
poslova s ciljem osiguranja potrebnih uslova za sluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa, odnosno gradskih vijeénika
sa nadleznim sluzbama Grada Sarajeva; koordinacija vrsenja poslova medunarodne saradnje
sa potrebe predsjedavajudeg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeca, odnosno
gradskih vijeénika sa sluzbom koja vr8i poslove medunarodne saradnje u Gradu Sarajevu, a

Clan 11.
(Djelokrug poslova izvan organizacionih jedinica)

Gradskom vijeéu i njegovim radnim tijelima, o ¢emu se obavjestava predsjedavajudi ili zamjenici
predsjedavajuceg Gradskog vijeéa ili predsjedavajuéi radnih tijela, a radi provodenja propisane
procedure; dostavljanje Struénoj sluzbi Gradskog vijeéa na objavljivanje odluka i drugih akata
usvojenih na sjednicama Gradskog vijeéa; poslovi obezbjedivanja odgovora na vijeénicka pitanja u
propisanom roku i poslovi na sa¢injavanju i dostavljanju periodi¢nih izvjestaja i informacija o
izvrSenim poslovima,

DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 12.

sliedece elemente: naziy radnog mjesta, opis poslova, uslove za vrdenje poslova, vrstu
djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost poslova, status izvriioca, pozicija radnog mjesta i
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POGLAVLJE I - Struéna sluZba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave

Clan 13.

(Radno mjesto Rukovodilac Struéne sluzbe za poslove kabineta i poslove Gradske uprave)

€)

(4)
(5)
(6)
(7
(®)
9)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Struéne sluzbe za poslove kabineta i poslove Gradske
uprave.

(2) Opis poslova: neposredno rukovodi organizacionom jedinicom za koju je zaduZzen,
odgovaran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih strunoj
sluzbi, organizuje vienje svih poslova iz nadleznosti struéne sluzbe, rasporeduje poslove na
sefove odjeljenja, drzavne sluzbenike i namje$tenike, daje upute 0 na¢inu vrenja tih poslova,

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr§enje svih poslova iz nadleZnosti organizacione

jedinice kojom rukovodi, redovno upoznaje rukovodioca organa drzavne sluzbe o stanju i

problemima u vezi vrienja poslova iz nadleznosti stru¢ne sluzbe, predlaze preduzimanje
potrebnih mjera, visi najsloZenije poslove iz nadleznosti struéne sluzbe, priprema Program rada
gradonadelnice i priprema Izvjestaj o realizaciji programa rada gradonacelnice za protekli
period u saradnji sa Gradskim sluzbama i drugim struénim sluzbama; predlaZe, organizuje i
rukovodi izradom Plana rada te organizuje i koordinira izradu godi¥njih operativnih izvjestaja
o radu struéne sluzbe; stara se i organizuje o izvrienju radnih zadataka iz djelokruga stru¢ne
sluzbe utvrdenih Programom rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i programom rada
Gradonadelnice Grada Sarajeva; stara s¢ 0 tatnoj i blagovremenoj izradi odluka, kao i drugih
opéih i pojedinacnih akata iz djelokruga struéne sluzbe i udestvuje u izradi istih; stara se 0
provodenju odluka, zaklj utaka i stavova Gradskog vijeca 1 gradonacelnice iz okvira djelokruga
struéne sluzbe; vrdi pregled i kontrolu materijala, odnosno izradenih nacrta/prijedloga akta,
izvjestaja i drugih slignih materijala upu¢enih Gradskom vijeéu u vezi sa kojima saglasnost daje
gradonadelnica, odnosno koji su predlozeni gradonadelnici na razmatranje i odlu¢ivanje; vrsi
poslove saradnje sa Stru¢nom sluzbom za poslove Gradskog vijeca u pripremi materijala za
sjednice Gradskog vijeca; organizuje i ucestvuje u pripremi sjednica Gradskog vijeéa za potrebe
gradonadelnice Grada Sarajeva; ostvaruje saradnju sa Gradskim sluzbama i drugim struénim
sluzbama, organima uprave Grada Sarajeva, Pravobranilastvom Grada Sarajeva, drZavnim,
federalnim, kantonalnim, gradskim i opéinskim organima uprave, organizacijama, preduzeéima
i ustanovama; izvr§ava poslove po nalogu gradonacelnice i odluduje o pitanjima za koje je
ovlagten posebnim rjeSenjem gradonacelnice.

Uslovi za vr¥enje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji s vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen struéni
ispit i najmanje sedam godina radnog staZa u struci nakon zavr§ene visoke stru¢ne spreme koja
je propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi.

Slozenost poslova: Najslozeniji.

Status izvrsioca: Drzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac Struéne sluzbe.

Broji izvr3ilaca: 1 (jedan).
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ODJELJAK A. ODJELJENJE ZA KABINETSKE POSLOVE

Clan 14.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za kabinetske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za kabinetske poslove,

(2) Opis poslova: rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrenje svih
poslova iz nadleZnosti Odjeljenja, rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja na drzavne
sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nadinu vrdenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno viSenje svih poslova iz nadleznosti Odjeljenja, redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Stru¢ne sluZbe o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i predlaZe mjere za njihovo rjesavanje,
organizuje i vr$i, po uputi rukovodioca, obavljanje normativno-pravnih i upravnih poslova,
poslova vezanih za pripremu sjednica Gradskog vijeca, organizuje i vrsi izradu provedbenih

gradonacdelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; udestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodiéne
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge prate¢e poslove, kao i poslove po nalogu
rukovodioca Struéne slube.

(3) 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 ili fakultet za upravu, poloZen
strucni ispit i najmanje Getiri godine radnog staa u struci nakon zavidene visoke struéne spreme
koja je propisana za radno m jesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Normativno - pravni poslovi.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrsioca: Dravni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 15.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za kabinetske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za kabinetske poslove.

(2) Opis poslova: vrsi upravne i druge struéne poslove koji se odnose na: pracenje i pripremanije
odgovora na pitanja i inicijative gradskih vije¢nika gradskog vije¢a Grada Sarajeva; pracenje
realizacije odgovora na pitanja i inicijative gradskih vijecnika Gradskog vijeca; ucestvovanje
u izradi sloZenijih pojedinacnih i op¢ih akata iz nadleZnosti Strucne sluzbe; dostavljanje
odgovora u vezi sa pokrenutim postupcima pred nadleznim organima (Ombudsmeni za
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ljudska prava BiH, nadlezni sudovi, i sliéno); pracenje zakona i propisa iz nadleznosti
Odjeljenja, nadzor nad provodenjem zakona bitnih za rad i funkcionisanje Struéne sluzbe i
Odjeljenja, nadzor nad provodenjem Odluka Gradskog vije¢a od strane Gradskih sluzbi za
upravu i Stru¢nih sluzbi; uéestvovanje u svim oblicima struénog obrazovanja i usavr$avanja
koji se odnos na poslove koje obavlja; ulestvuje u izradi godisnjeg Programa rada
gradonaelnice za pitanja iz nadleznosti  Odjeljenja; udestvuje u izradi izvjestaja
gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po
nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) 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 ili fakultet za upravu,
poloZen struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrsene visoke stru¢ne spreme
koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Strucno — operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 16.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za pripremu i obradu materijala)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za pripremu i obradu materijala.

(2) Opis poslova: Blagovremeno priprema sve materijale za sjednice Gradskog vijeca i za potrebe
Grada Sarajeva; vrsi blagovremeno sredivanje (popravljanje pravopisnih, slovnih i stilskih
gredaka) svih materijala za interne i eksterne potrebe; vrsi poslove na uredivanju web stranice
Grada Sarajeva; analizira i po potrebi predlaZe rje$enja za poboljSanje i unaprjedenje sadrzaja
i izgleda teksta; po nalogu 3efa Odjeljenja u¢estvuje u saCinjavanju najslozenijih pisanih
obra¢anja i saopéenja; po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe ugestvuje u sadinjavanju
zapisnika i drugih pisanih informacija; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja,
prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Struéne sluZbe: uestvuje u
izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; ucestvuje u
izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja
o radu Odjeljenja; udestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonaCelnice za pitanja iz
nadleznosti Odjeljenja; ulestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske
politike iz djelokruga rada Odjeljenja; u¢estvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim
oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) 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 — fakultet politickih nauka ili filozofski fakultet, polozen struéni
ispit i tri godine radnog staza u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
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(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
Clan 17.
(Radno mjesto Strucni saradnik za normativno-pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za normativno-pravne poslove.

(2) Opis poslova: ufestvuje u pripremi manje sloZzenih materijala, prijedloga i miSljenja iz
djelokruga rada Odjeljenja; izraduje dopise, zahtjeve, misljenja i druge pisane materijale iz
nadleZnosti Odjeljenja; vrsi neophodne korespondencije u postupku pripreme materijala za
sjednice Gradskog vijeca, kao i u ostalim postupcima iz nadleZnosti Odjeljenja; izraduje
zakljuke sa sjednica Kolegija gradonadelnice i drugih sastanaka iz nadleZnosti Odjeljenja i
obezbjeduje njihovu distribuciju; prati pravovremeno postupanje i provodenje zakljutaka;
ucestvuje u izradi op¢ih i pojedinagnih normativnih akata iz nadleznosti Odjeljenja; ugestvuje
u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja, prati realizaciju i uSestvuje u izradi izvjestaja za
rukovodioca Strugne sluZbe, u€estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja,
prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu
realizaciju i ucestvuje u izradi izvje§taja o radu Odjeljenja; udestvuje u izradi godi$njeg
Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Odjeljenja; uéestvuje u izradi
izvjeStaja gradonaCelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja;
uestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja;
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i
poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) 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 ~ pravni fakultet ili fakultet za upravu,
poloZen stru¢ni ispit i jedna godina radnog staZa nakon zavrsene visoke struéne spreme koja
je propisana za radno mjesto ili za namjestenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII
stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluzbe
nakon poloZenog stru¢nog ispita za namjestenika u organima drzavne sluzbe i poloZen struéni
ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Normativno - pravni poslovi.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 18.
(Radno mjesto Struéni saradnik za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za administrativne poslove.

(2) Opis poslova: vrsi struéne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe gradonadelnice i
zamjenika gradonacelnice; prikuplja izvjestaje Gradskih sluZbi i Struéne sluZbe i ucestvuje u
izradi kona¢nog godiSnjeg izvjestaja o radu gradonacelnice i ostvarivanju gradske politike;
pomaZe Sefu Odjeljenja u organizaciji i realizaciji struénih, administrativnih i tehni¢kih
poslova; kompletira materijale za sjednice Kolegija gradonagelnice, Gradskog savjeta i drugih
radnih tijela gradonacelnice; ucestvuje u kompletiranju materijala &iji je predlagac
gradonalelnica za potrebe sjednica Gradskog vije¢a, vodi zapisnike, dostavlja ih u dalju
proceduru, evidentira odrZane sjednice i analizira realizaciju zakljutaka; vodi evidenciju o
odrZanim sastancima gradonadelnice i zamjenika gradonadelnice; distribuira i arhivira
biljeske i zaduZenja i analizira izvrSenje zakljudaka i zaduZenja; uéestvuje u pripremi dopisa
i drugih akte koje upuéuje gradonadelnica, zamjenici gradonadelnice, rukovodilac Strucne
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sluzbe i Sef Odjeljenja; udestvuje u tehnickoj organizaciji svih protokoliranih aktivnosti
gradonadelnice pripremu i organizaciju sastanaka i prijema kod gradonacelnice i zamjenika
gradonagelnice; vri ostale administrativne poslove za potrebe Stru¢ne sluzbe i Odjeljenja;
udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca Stru¢ne sluzbe i Sefa Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana
rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i uestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja;
udestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonaGelnice za pitanja iz nadleZnosti
Odjeljenja; udestvuje u izradi izvjestaja gradonalelnice o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz
djelokruga rada Odjeljenja dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge
prateée poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja, pravni fakultet ili fakultet za upravu,
filozofski fakultet ili fakultet politickih nauka, poloZen struéni ispit i jedna godina radnog
stazanakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za
namjestenika organa drzavne sluZbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog stru¢nog ispita
za namjestenika u organima drZavne sluZbe i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno - tehni¢ki poslovi.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

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

(9) Broj izvrilaca:1 (jedan).

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

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

(2) Opis poslova: priprema, zavodi, razvodi, rasporeduje i arhivira predmete i ostalu postu; prima
i najavljuje stranke; prima i 3alje poruke; preuzima polazne i dolazne pozive za potrebe
gradonadelnice i zamjenika gradonadelnice, vodi kalendare poslovnih sastanaka i
blagovremeno informise lica na koja se odnose; vodi potrebne evidencije za Odjeljenja;
obavlja kraée daktilografske poslove za gradonadelnicu i zamjenike gradonacelnice, stara se
o nabavci potro§nog materijala i sitnog inventara za Odjeljenje; vsi sve administrativno-
tehni¢ke poslove, te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turistika, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, maSinsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka,  zubotehnitka, srednja  medicinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobraéajno-tehnicka $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa u nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).
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ODJELJAK B. ODJELJENJE ZA JAVNE NABAVKE

Clan 20.
(Radno mjesto Sef Od jeljenja za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za javne nabavke.

(2) Opis poslova: rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordini$e vrienje svih
poslova iz nadleZnosti Odjeljenja, rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja na drzavne
sluzbenike i namjeStenike i daje bliZe upute o naginu vrSenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadle?nosti Odjeljenja, redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Struéne sluzbe o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i predlaZze mjere za njihovo
rjeSavanje, organizuje i vrsi obavljanje poslova javnih nabavki, organizuje i vr$i izradu
provedbenih propisa i vrii uskladivanje postojeéih sa propisima vige pravne snage, aktivno
saraduje sa organima i tijelima sa kojima je za potrebe obavljanja poslova Odjeljenja potrebna
saradnja, organizuje saradnju sa ostalim organima uprave i Pravobranilaitvom Grada
Sarajeva, u€estvuje u izradi godi¥njeg Programa rada gradonadelnice u saradnji sa ostalim
Odjeljenjima, prati i izvjestava rukovodioca Struéne sluzbe o radu i realizaciji poslova
Odjeljenja; uestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Stru¢ne sluZbe; prati realizaciju i
udestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Struéne sluzbe; ucestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; uCestvuje u izradi programa i plana
rada Stru¢ne sluZbe, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja o radu Stru¢ne
sluZbe; ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti
Odjeljenja; uestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz
djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodiéne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge
pratee poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe.

(3) 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 Cetiri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke strudne spreme koja je
propisana za radno mjesto i posjedovanje certifikata za javne nabavke u BiH.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Struéno — operativni poslovi

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvr$ioca: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 21.
(Radno mjesto Struc¢ni savjetnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za javne nabavke.

(2) Opis poslova: u saradnji sa ostalim sluzbama planira i izraduje godi3nji 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, viii oglasavanje
istih u sredstvima javnog informisanja, vr$i objavu obavjestenja i dostavu izvjestaja o javnim
nabavkama u oficijelnom sistemu elektronskih javnih nabavki, saraduje sa sluzbenim
listovima, upucuje pozivna pisma ponudadima, dostavlja tendersku dokumentaciju na nagin
propisan za konkretan postupak, priprema pojaSnjenja tenderske dokumentacije, vr§i
odgovarajucu i zakonom dozvoljenu korespondenciju sa ponuda¢ima, izraduje sve vrste akata
u postupku javnih nabavki, priprema sve vrste odluka i ugovora u formi propisanoj zakonom,
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blagovremeno postupa po pravnim lijekovima na na¢in predviden zakonom;,vodi evidenciju
svih akata i dokumenata koji prate javnu nabavku te obavlja i sve ostale potrebne poslove
tokom faze planiranja javnih nabavki, faze provodenja postupka javnih nabavki i faze
realizacije ugovora, safinjava polugodisnji i godiSnji izvjestaj o provedenim postupcima
javnih nabavki, vr§i poslove vodenja upravnog rjeSavanja u prvom stepenu iz svoje
nadle¥nosti; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe, prati realizaciju i ucestvuje
u izradi izvjeStaja za rukovodioca SluZbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga SluZbe, prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe,
prati njegovu realizaciju i ulestvuje u izradi izvjeStaja o radu SluZbe; udestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; uéestvuje u izradi
izvjestaja gradonadelnice 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 $efa Odjeljenja.

(3) 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 ili fakultet za upravu,
poloZen strudni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme
koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Struéno — operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvr§ioca: DrZavni sluZzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 22.
(Radno mjesto Strué¢ni saradnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za javne nabavke.

(2) Opis poslova: udestvuje u izradi godi$njeg plana javnih nabavki u skladu sa potrebama
ugovornog organa, pruza pomo¢ sluzbama u izradi tenderske dokumentacije, izraduje
tekstove obavjestenja o nabavci, vrsi oglasavanje istih u sredstvima javnog informisanja, vr$i
objavu obavjestenja i dostavu izvjeStaja o javnim nabavkama u oficijelnom sistemu
elektronskih javnih nabavki, upuéuje obavijesti i upute ucesnicima nadmetanja, koordinira sa
ostalim slubama i komisijama za javne nabavke u postupku provodenja javnih nabavki,
uéestvuje u vodenju evidencije svih akata i dokumenata koji prate javno nadmetanje, kao i
kompletne evidencije koje se ti¢u postupaka javnih nabavki; udestvuje u pracenju i kontroli
realizacije ugovora nakon njegovog zakljuenja u koordinaciji sa ostalim sluZbama te
udestvuje u obavljanju i svih ostalih potrebnih poslova tokom faze planiranja javnih nabavki,
faze provodenja postupka javnih nabavki, uestvuje u sadinjavanju izvje$taja o provedenim
postupcima javnih nabavki; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe; prati
realizaciju i udestvuje u izradi izvje$taja za rukovodioca SluZbe; uestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i
plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe;
udestvuje u izradi godidnjeg Programa rada gradonagelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe;
uestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice 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 i
poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.
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(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog. drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu,
fakultet politickih nauka, ekonomski fakultet i gradevinski fakultet, poloZen stru¢ni ispit i
jedna godina radnog staZa u struci nakon zavréene visoke strucne spreme koja Je propisana za
radno mjesto ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
a koji ima najmanje pet godina radnog staza u organima drzavne sluzbe nakon polozenog
strucnog ispita za namjestenika u organima drzavne sluzbe i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 23
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

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

(2) Opis poslova: Vodi sve sluZbene evidencije Odjeljenja, prima podtu, vr$i poslove
kancelarijskog poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te akte i predmete dostavlja
pisarnici i arhivi iz nadleZnosti Odjeljenja, obavlja sve administrativne poslove u vezi sa
Javnim nabavkama, pruza administrativno-tehnidku podriku komisiji za javne nabavke, vrii
pakovanje i otpremanje sluZbene poste iz nadleZnosti Odjeljenja, priprema podatke za
izvjeStaje, analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz nadleinosti
Odjeljenja; u¢estvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odijeljenja; prati realizaciju i ucestvuje
u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki, prati
njegovu realizaciju; uestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizac iju
i uCestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada
gradonadelnice za pitanja iz nadle¥nosti Sluzbe; uéestvuje u izradi izvjeStaja gradonadelnice
0 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 3efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen: gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka.
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehnicka, masinsko-tehnicka,
elektrotehnicka, zubotehnicka,  srednja  med icinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobradajno-tehnicka Skola, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon
sticanja stru¢ne spreme i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Vigi referent.

(9) Broj izvriilaca: 1 (jedan).
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ODJELJAK C. ODJELJENJE ZA INFORMATICKE POSLOVE

Clan 24.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za informatitke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za informati¢ke poslove.

(2) Opis poslova: Rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Odjeljenja; rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja na drzavne
sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrSenja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odjeljenja; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Struéne sluZbe o stanju vrenja 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; udestvuje i odgovara za realizaciju i izvje§tava rukovodioca Struéne 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 raunarske, programske, komunikacione i druge pratece
opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, §tampadi, skeneri, memorijski uredaji i sl.); stara
se i nadzire aZuriranje evidencije servera, radnih stanica, prateée opreme, konfiguracije
lokalnih mreZa te sigurnosnih postavki kao i administriranje i zastite informacionog sistema,
izrade sigurnosnih kopija podataka i pruza strucnu tehnicku pomo¢ korisnicima
informacionih, komunikacionih i telematskih tehnologija; ucestvuje u rjeSavanju i otklanjanju
softverskih i mreZnih problema; prati odrZavanje internet web-stranice, implementaciju
korisni¢ke politike kao i edukaciju korisnika; ucestvuje u poslovima organa uprave Grada
Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih manifestacija na nadin da pruZa svu podrsku iz
nadleznosti Odjeljenja; pravi plan unaprjedenja informacionih i komunikacionih tehnologija
za potrebe sluzbi i udestvuje u realizaciji; koordinira i prati te omogucava pristup OWIS
sistemu; po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe, planira i predlaze nabavku nove opreme,
tehnologija, sredstava za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave;
sadinjava procjenu potrebnih finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati
u budZetu na godisnjem nivou, prati utrofak 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 Odjeljenja i udestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonacelnice u saradnji sa ostalim Odjeljenjima; prati i izvjeStava
rukovodioca Strudne sluzbe o radu i realizaciji poslova Odjeljenja; ucestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad Sluzbe; prati realizaciju i ulestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca Strugne sluzbe; u¢estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja,
prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe, prati njegovu
realizaciju i udestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; ulestvuje u izradi godidnjeg
Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; udestvuje u izradi izvjestaja
gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodiéne izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge prate¢e poslove, kao i poslove po
nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — prirodno-matematicki fakultet,
elektrotehni¢ki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan
fakultet informacionog smjera, poloZen stru¢ni ispit i najmanje Cetiri godine radnog staza u
struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.
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(5) Naziv grupe poslova: Informaciono - dokumentacioni poslovi.
(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 25.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za informaticke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za informati¢ke poslove.

(2) Opis poslova: ucestvuje u urednom elektronskom vodenju jedinstvene evidencije imovine u
vlasniStvu organa uprave Grada Sarajeva i projekata organa uprave Grada Sarajeva; predlaze
i uCestvuje u izradi plana ekonomske iskoristivosti radunarske, programske, komunikacione i
druge pratee opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, $tampadi, skeneri, memorijski
uredaji i sl.); prati aZuriranju evidencije servera, radnih stanica, prate¢e opreme, konfiguracije
lokalnih mreZa te sigurnosnih postavki kao i administriranja i zatita informacionog sistema,
izrade sigurnosnih kopija podataka i pruZza struénu tehni¢ku pomoé korisnicima
informacionih, komunikacionih i telematskih tehnologija; pruZa struénu pomo¢ u rjesavanju
i otklanjanju softverskih i mreZnih problema; ucestvuje u poslovima organa uprave Grada
Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih manifestacija na na¢in da pruZa svu podrsku iz
nadleZnosti Odjeljenja; u€estvuje u planiranju nabavke nove opreme, tehnologija, sredstava
za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave; predlaZe i uéestvuje u
saCinjavanju procjene potrebnih finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju
planirati u budZetu na godiSnjem nivou i prati utro§ak navedenih finansijskih sredstava;
uCestvuje u izradi programa i plana rada iz nadleZznosti Odjeljenja i u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonadelnice u saradnji sa ostalim Odjeljenjima; ulestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad SluZbe i prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za
Rukovodioca struéne sluZbe; uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja
i prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu
realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odjeljenja; ulestvuje u izradi godidnjeg
Programa rada gradonacCelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; uéestvuje u izradi izvjestaja
gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; uéestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodi¢ne izvjeStaje o svom radu te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po
nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — prirodno-matematicki fakultet,
elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan
fakultet informacionog smjera, poloZen stru¢ni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon
zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Informaciono - dokumentacioni poslovi ili Studijsko — analiticki poslovi

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 26.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za web dizajn i izradu vizuala)
(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za web dizajn i izradu vizuala.
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(2) Opis poslova: zaduZen je za izradu vizuala za sve elektronske i printane materijale koji se
koriste prilikom obiljezavanja praznika, svih bitnih datuma za Grad, kod organizacije
manifestacija, seminara, konferencija kada je Grad organizator; administrira web stranicu
Grada te je zaduZen za njen izgled, funkcionalnost i nadogradnju, ucestvuje u provodenju
plana $efa Odjeljenja i osigurava tehnicke uslove za rad uposlenih u organima uprave Grada
Sarajeva, osigurava vrienje urednog elektronskog vodenja 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 raunarske, programske,
komunikacione i druge prateée opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, Stampaci, skeneri,
memorijski uredaji i sl.); u€estvuje u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji
i suorganizaciji javnih manifestacija, utestvuje u provodenju utvrdenog plana unaprjedenja
informacionih i komunikacionih tehnologija za potrebe sluzbi i ucestvuje u realizaciji;
udestvuje u planiranju i predlaganju nabavke nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za
potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave; udestvuje u saCinjavanju
procjene potrebnih finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati u budzetu
na godisnjem nivou, daje podatke o utrodak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za
njihovo namjensko troSenje; uSestvuje u izradi programa i plana rada iz nadleZnosti Odjeljenja
i udestvuje u izradi godi¥njeg Programa rada gradonacelnice u saradnji sa ostalim odsjecima;
udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe, prati realizaciju i ulestvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Sluzbe, prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati
njegovu realizaciju i udestvuje u izradi izvje3taja o radu Sluzbe; uéestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja
gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; udestvuje 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 Sefa
Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja, diploma visokog obrazovanja — prirodno-
matematicki fakultet, ekonomski fakultet, Akademija likovnih umjetnosti, elektrotehni¢ki
fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan fakultet
informacionog smjera, poloZen struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene
visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Informaciono - dokumentacioni poslovi ili Struéno — operativni poslovi.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSitelja: DrZzavni sluZbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 27.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za informaticke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za informaticke poslove.

(2) Opis poslova: udestvuje u aZuriranju evidencije servera, radnih stanica, pratece opreme,
konfiguracije lokalnih mreZa te sigurnosnih postavki kao i administriranja i zastita
informacionog sistema, izrade sigurnosnih kopija podataka i pruza potrebnu pomoc¢
korisnicima informacionih, komunikacionih i telematskih tehnologija; pruZa potrebnu pomoé
u rjesavanju i otklanjanju softverskih i mreZnih problema; ugestvuje u planiranju nabavke
nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga
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organa uprave; ucestvuje u safinjavanju procjene potrebnih finansijskih sredstava, koja se za
ove namijene trebaju planirati u budZetu na godi$njem nivou i prati utro§ak navedenih
finansijskih sredstava; uestvuje u izradi programa i plana rada iz nadleZnosti Odjeljenja i u
izradi godiSnjeg Programa rada gradonadelnice u saradnji sa ostalim Odjel] enjima; uéestvuje
u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe; uestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca struéne
sluzbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja i prati njegovu
realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; udestvuje u izradi godisnjeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; uéestvuje u izradi izvjestaja gradonadelnice
o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne
izvjetaje o svom radu te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odjeljenja.

(3) 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 — prirodno-matematicki fakultet,
elektrotehni¢ki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan
fakultet informacionog smjera, poloZen stru¢ni ispit i jedna godina radnog staza nakon
zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za namjestenika organa
drZavne sluZbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima najmanje pet godina radnog staZa
u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog stru¢nog ispita za namjestenika u organima
drzavne sluzbe i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Informaciono - dokumentacioni poslovi i Studijsko — analiti¢ki poslovi

(6) SloZenost poslova: SloZeni

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrdilaca: 1 (jedan).

Clan 28.
(Radno mjesto Visi referent za informati¢ku podriku)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za informatitku podriku.

(2) Opis poslova: Stara se o ispravnosti i funkcionisanju instalirane radunarske, programske,
komunikacione i druge prateé¢e opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, Stampadi, skeneri,
memorijski uredaji i sl.), vodi azurnu evidenciju servera, radnih stanica, prateée opreme,
konfiguracije lokalnih mreZa te sigurnosnih postavki, obavlja tehnicke aktivnosti na
konfiguraciji mreZe, administriranju i zastiti informacionog sistema te izradi sigurnosnih
kopija podataka, pruza struéno-tehni¢ku pomoé korisnicima informacionih, komunikacionih
i telematskih tehnologija i rjeSava softverske i mreZne probleme, tehnicki odr¥ava internet
web stranicu, implementira korisnitke politike i educira korisnike, pomaZe korisnicima u
sluaju greSaka i kod pitanja vezanih za hardver, softver, komunikacije radnih stanica,
otklanja standardne kvarove, tehnitke probleme i zastoje u radu svih vrsta tehnike i
informacione opreme, evidentira uodene teZe kvarove na hardveru i softveru i obavjestava
osobe zaduZene za servisiranje pomenutih tehnologija i opreme, pruza obuku korisnicima
tehnologija, vsi obrade podataka prema uputstvu za rad, udestvuje u kreiranju baza podataka,
redovno obavlja funkciju arhiviranja podataka na osnovu propisanih procedura, administrira
rad mail servera, uspostavlja nove radune e-mail korisnika i briSe stare radune, postavlja i
nadgleda e-mail filtere po naredbi administratora domene, nadgleda upotrebu e-mail servera,
aktivnosti virusa i upada, pravi e-mail failove za podrsku; udestvuje u izradi prijedloga
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budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca SluZzbe;
udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe, prati njegovu realizaciju,
udestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju i uCestvuje u izradi
izvjestaja o radu Sluzbe; ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja
iz nadleZnosti Sluzbe; udestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske
politike iz djelokruga rada SluZbe; udestvuje 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 $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, masinsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka,  zubotehni¢ka, srednja  medicinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobraajno-tehni¢ka $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon
sticanja stru¢ne spreme i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(6) Slozenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: NamjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

POGLAVLJE II - Stru¢na sluzba za protokolarne poslove, odnose s javno$éu i medunarodnu
saradnju

Clan 29.

(Radno mjesto Rukovodilac Struéne sluzbe za protokolarne poslove, odnose s javnos¢u i

medunarodnu saradnju)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Stru¢ne sluzbe za protokolarne poslove, odnose s javnoscu
i medunarodnu saradnju.

(2) Opis poslova: u skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Struéne
sluzbe i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
Sluzbi; odgovoran je za obavljanje svih poslova za koje je osnovana Strutna sluzba;
neposredno rukovodi Struénom sluZbom; zastupa i predstavlja Stru¢nu sluzbu, a narocito vrsi
sliedece poslove: organizuje i rasporeduje poslove i radne zadatke na Sefove unutrasnjih
organizacionih jedinica ili ako unutra$nja organizaciona jedinica nema postavljenog Sefa
direktno na drZavne sluzbenike i namjestenike; uestvuje u realizaciji najsloZenijih poslova
iz nadleZnosti Stru¢ne sluZbe, odnosno inicira i prati realizaciju istih; daje upute za rad,
koordinira rad izmedu osnovnih organizacionih jedinica Struéne sluZzbe i ostvaruje
neposrednu saradnju sa drugim gradskim sluZbama za upravu i Stru¢nim sluZbama, odnosno
stvara uslove za ostvarivanje navedene saradnje i komunikacije u cilju nesmetanog obavljanja
poslova iz nadleZnosti sluzbe; ; prati aktivnosti gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice,
kao i Grada i informiSe javnost o istim, organizuje i u¢estvuje u sainjavanju saopéenja, najavi
dogadaja, demantija, osvrta i druge pisanih sadrZaja u cilju prikladnog i objektivnog
informisanja javnosti o radu Gradske uprave; po nalogu gradonacelnice istupa u ime Grada u
javnosti i medijima; koordinira komunikaciju gradonacelnice, zamjenika gradonacelnice i
gradskih sluzbi sa medijima; u&estvuje, organizuje i priprema istupe organa Grada Sarajeva u
medijima; priprema uvodna izlaganja za javne istupe gradonaCelnice, zamjenika
gradonadelnice; savjetuje u pitanjima koja se ti¢u informisanja javnosti o radu organa uprave
Grada Sarajeva i javnih nastupa; po nalogu gradonacelnice istupa u javnosti u ime Grada;
organizuje press konferencije i druge oblike medijske prezentacije za potrebe Grada Sarajeva;
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po ovlastenju gradonacelnice, zamjenika gradonacelnice informiSe javnost o aktivnostima
Grada Sarajeva; organizuje prezentaciju Grada Sarajeva preko sluZbene web stranice i
osmigljava interaktivnu komunikaciju sa korisnicima; izraduje medija plan; utvrduje
dinamiku i stara se o njegovom provodenju; koordinira u protokoliranim poslovima i
poslovima medunarodne saradnje, te neposredno udestvuje u izvrSavanju najsloZenijih
poslova ove oblasti; analizira medijske aktivnosti i predlaZe mjere za unaptjedenje
komunikacije sa javnos¢u; predlaZe poslove, radne zadatke i aktivnosti za godi3nji plan rada
gradonagelnice i Stru¢ne sluzbe; utvrduje periodi¢ni plan rada Stru¢ne sluZzbe i ostvaruje
njegovu realizaciju; priprema izvjestaje i informacije o radu iz djelokruga rada Stru¢ne sluzbe;
osigurava zakonito, stru¢no i blagovremeno obavljanje poslova i radnih zadataka, upoznaje
gradonadelnicu sa stanjem i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleZnosti Stru¢ne sluZbe;
predlaze gradonadelnici mjere za prevazilaZenje postojecih problema; izvrSava poslove po
nalogu gradonadelnice i odluduje o pitanjima za koje je ovlaSten posebnim rjeSenjem
gradonacelnice.

(3) 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 — filozofski fakultet ili fakultet politickih
nauka, poloZen struéni ispit i najmanje sedam godina radnog staZa u struci nakon zavrSene
visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

(7) Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac Struéne sluZbe.

(8) Brojizvriilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK A. ODJELJENJE ZA PROTOKOLARNE POSLOVE

Clan 30.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za protokolarne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za protokolarne poslove.

(2) Opis poslova: rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Odjeljenja, rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja na
uposlenike Odjeljenja i daje im bliZe upute o nadinu vrenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrenje svih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja, redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Struéne sluZbe o stanju vrenja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrenju tih poslova i predlaZe mjere za njihovo
tjesavanje, planira i organizuje sastanke gradonaCelnice i zamjenika gradonacelnice;
organizuje smjeStaj i boravak gostiju Grada Sarajeva, kao i tehni¢ku realizaciju sluzbenih
putovanja predstavnika Grada Sarajeva; predlaZe protokolarne aktivnosti za potrebe Grada
Sarajeva, organizuje protokolarne poslove koje se odnose na posjete najvisih funkcionera
drzave BiH, stranih drZava, vlada, partija, medunarodnih organizacija i dr., vr§i koordinaciju
struénih i organizacijskih protokolarnih poslova sa protokolima drugih nivoa vlasti; ucestvuje
u organizaciji manifestacija &iji je domacin Grad Sarajevo; organizuje pravovremeno
obiljezavanje svih najznadajnijih datuma za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drzavu BiH,
vjerskih i drugih praznika i stara se o pravovremenom (estitanju; organizuje aZuriranje
spiskova zvanica i pravovremenu distribuciju pozivnica; organizuje osmisljavanje, nabavku i
urudivanje poklona, Cestitki, zahvalnica i drugih nagrada i priznanja Grada; odgovorno
upravlja sredstvima interne i eksterne reprezentacije; organizuje provodenje procedure
primanja i davanja poklona, estitki i sl., njihovo evidentiranje i pohranjivanje; izraduje
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program i plan rada iz nadleznosti Odjeljenja i uCestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonadelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluZbama; prati i izvjeStava rukovodioca
Struéne sluzbe o radu i realizaciji poslova Odjeljenja; uestvuje u izradi izvjeStaja
gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; planira budZet
za efikasno obavljanje poslova Odjeljenja, utvrduje dinamiku realizacije; prati i izvjeStava o
izvriavanju poslova Odjeljenja; ostvaruje saradnju sa drugim odjeljenjima Stru¢ne sluzbe,
gradskim sluzbama, Pravobranila§tvom Grada Sarajeva, drZzavnim, federalnim, kantonalnim,
gradskim i op¢inskim organima uprave, organizacijama, preduzeé¢ima, ustanovama i sl.; stara
se o pravovremenom planiranju i provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti; redovno
izvjestava o aktivnostima iz djelokruga svoga rada; obavlja sve ostale najsloZenije poslove,
kao i sve druge poslove po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluZbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen: gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovalka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, maSinsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka,  zubotehnicka, srednja  medicinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobra¢ajno-tehnitka §kola, najmanje dvije godine radnog staZa u struci nakon
sticanja struéne spreme, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Struéno — operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvtSioca: Namjestenik — $ef unutrasnje organizacione jedinice.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 31.
(Radno mjesto Visi referent za poslove protokola)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove protokola.

(2) Opis poslova: osigurava smjestaj i boravak gostiju Grada Sarajeva; vrsi tehniCku organizaciju
i realizaciju sluZbenih putovanja za gradonacelnice, zamjenike gradonadelnice i predstavnike
Grada Sarajeva, udestvuje u tehnickoj realizaciji protokolamih aktivnosti, neposredno obavlja
protokolarne aktivnosti i poslove vezane za dodek i ispra¢aj domacih i stranih delegacija; vrsi
tehni¢ko-operativne poslove vezane za odrZavanje manifestacija koje su u organizaciji Grada
Sarajeva; organizovanje komemoracija, sahrana, proglaSavanje Zalosti, polaganja cvijeca i
odavanja po¢asti na spomen obiljeZjima; uruivanje poklona, priznanja, nagrada i sl.; vodenje
uredne evidencije o svim zna&ajnim datumima za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drzavu
BiH, vjerskim i drugim praznicima; provodenje procedure primanja i davanja poklona;
odredivanje vrijednosti poklona i procjena njegove dozvoljene vrijednosti; vodenje evidencije
o primljenim i urudenim poklonima, &estitkama, zahvalnicama i drugim nagradama i
priznanjima i njihovo adekvatno pohranjivanje i ¢uvanje; ucestvovanje u planiranju i
odgovornom upravljanju sredstvima interne i eksterne reprezentacije; prilikom posjeta,
prijema i javnih dogadaja skrbi za potrebe stranih delegacija i delegacija Grada; aZuriranje
spiskova zvanica; priprema i Stampa koverti za ¢estitke i pozivnice povodom manifestacija i
drugih ceremonija i slanje istih, priprema zahtjeve za sluZbeno putovanje gradonacelnice,
zamjenika gradonadelnice i drugih predstavnika Grada Sarajeva u i van BiH; vrSi tehnicku
organizaciju putovanje delegacija Grada Sarajeva; saradivanje s protokolima drugih nivoa
vlasti, a u koordinaciji s protokolima stranih gradova i drZava; vrsi potrebne najave i
bezbjedonosne mjere tokom pripreme i realizacije protokolarnih aktivnosti iz nadleZnosti
Odjeljenja; dostavlja periodi€ne izvjestaje o svom radu Sefu Odjeljenja, te obavlja i sve druge
pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehnicka, maSinsko-tehnicka,
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elektrotehni¢ka,  zubotehni¢ka, srednja  medicinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobradajno-tehni¢ka $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon
sticanja struéne spreme i poloZen struéni ispit, poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.

(6) SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: NamjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 32.
(Radno mjesto ViSi referent za administrativne poslove)

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

(2) Opis poslova: vodi sve sluzbene evidencije Odjeljenja; prima postu i dostavlja je u rad Sefu
Odjeljenja; evidentira kretanje predmeta; dostavlja predmete sluZbenicima i namjeStenicima
u rad; uruduje i 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; vr$i 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; vrsi evidencije ulazne i izlazne knjige poklona; vodi evidenciju bitnih
datuma za Grad, Kanton Sarajevo i drzavu BiH, vjerskih i drugih praznika; uéestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad SluZbe, prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca SluZbe; uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe, prati
njegovu realizaciju; uestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju
i udestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice
o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; ugestvuje 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 Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovadka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, maSinsko-tehnic¢ka,
elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja  medicinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobradajno-tehnicka §kola, najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon
sticanja struéne spreme, poloZen struéni ispit i poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(6) Slozenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: NamjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK B. ODJELJENJE ZA ODNOSE S JAVNOSCU
Clan 33.

(Radno mjesto Sef Odjeljenja za odnose s javno§éu)
(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za odnose s javnoScu.
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(2) Opis poslova: rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrSenje svih
poslova iz nadleZnosti Odjeljenja; rasporeduje poslove iz nadleznosti Odjeljenja na drzavne
sluzbenike i namjeStenike i daje bliZe upute o nainu vrSenja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrenje svih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Struéne sluzbe o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjefavanje; narocito prati realizaciju poslova koji se odnose na pruZanje potrebnih i
odgovarajuéih informacija pravnim i fizi¢kim licima iz djelokruga rada organa uprave Grada
Sarajeva u skladu sa Zakonom o pristupu informacijama i prate¢im propisima, prati aktivnosti
u pogledu rada organa uprave Grada Sarajeva i informisanje javnosti o radu organa uprave
Grada Sarajeva, neposredno saraduje sa sredstvima javnog informisanja i stara se o postupanju
u skladu sa zahtjevima medija upuéenim organima uprave Grada Sarajeva; stara se o
organizovanju press konferencija i drugih javnih istupa predstavnika Grada Sarajeva; nadzire
rad u izradi brosura, publikacija, informacijsko-dokumentarnih i drugih materijala koji su u
neposrednoj vezi sa informisanjem u saradnji sa ostalim odjeljenjima Stru¢ne sluZbe i
sluzbama organa uprave Grada Sarajeva; neposredno nadzire uredenje i aZuriranje web
stranice Grada i gradonalelnice, punjenje internet platformi tekstualnim i vizuelnim
sadrzajima; stara se o pravovremenom pruZanju traZzenih informacija iz postavljenih upita
nakon konsultacija sa gradonalelnicom, nadleZznim odjeljenjima i sluZbama, prati dnevnu,
sedmi¢nu i periodi¢nu domacu i inostranu §tampu, internet portale i emitiranje radijskih i
televizijskih programa, kao i pracenje natpisa koji se odnose na rad Grada Sarajeva te nadzire
svakodnevno pripremanje tzv. ,press clipping-a“ za potrebe gradonacelnice i zamjenika
gradonadelnice Grada Sarajeva; stara se o izradi medija plana i dinamike njegove realizacije;
stara se i nadzire izradu plana aktivnosti za promociju rada organa uprave Grada Sarajeva,
pobolj$anje komunikacije sa medijima, sluZbama za odnose s javno$éu drugih organa i
gradanima i njihove dinamike te redovno izvjeStavanje o dinamici provodenja medija plana i
iniciranih aktivnosti, iniciranje, planiranje i organizovanje istraZivanja javnog mnijenja i
koristenje rezultata istraZivanja u pobolj§anju medijske prezentacije Grada Sarajeva i rada
Odjeljenja; stara se o realizaciji osmi$ljavanju, planiranju i provodenju marketinske
orijentacije Grada Sarajeva, izradivanje plana rada iz svoje nadleZnosti i godiSnjeg Programa
rada gradonadelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluzbama, pracenje i izvjeStavanje o
realizaciji, planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova, utvrdivanje dinamike
realizacije i pratenje izvr¥enja; staranje o pravovremenom planiranju i provodenju javnih
nabavki iz svoje oblasti, redovno izvjestavanje o aktivnostima iz djelokruga svoga rada, kao
i sadinjavanje potrebnih izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog vijeéa i gradonalelnice;
obavljanje svih ostalih pratecih poslova, kao i svih drugih poslova po nalogu i rukovodioca
struéne sluzbe; izraduje program i plan rada iz nadleZnosti Odjeljenja i uéestvuje u izradi
godidnjeg Programa rada gradona&elnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluZbama; prati
i izvjeStava rukovodioca Stru¢ne sluzbe o radu i realizaciji poslova Odjeljenja; u saradnji sa
ostalim odjeljenjima i sluzbama izraduje konacni izvjestaj gradonacelnice o ostvarivanju
gradske politike; udestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike
iz djelokruga rada Odjeljenja; planira budZet za efikasno obavljanje poslova Odjeljenja,
utvrduje dinamiku realizacije, prati i izvje$tava o izvrSenju, u izvrSavanju poslova Odjeljenja;
ostvaruje saradnju sa drugim odjeljenjima Strune sluZzbe, gradskim sluZbama,
Pravobranilastvom Grada Sarajeva, drZavnim, federalnim, kantonalnim, gradskim i
opéinskim organima uprave, organizacijama, preduzecima, ustanovama i sl.; obavlja sve
ostale najsloZenije poslove, kao i sve druge poslove po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe,

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS , diploma visokog obrazovanja — fakultet politickih nauka, filozofski fakultet,
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fakultet za upravu ili pravni fakultet, poloZen struéni ispit i najmanje Cetiri godine radnog
staZa u struci nakon sticanja struéne spreme, poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrS§ioca: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 34.
(Radno mjesto Strué¢ni savjetnik za odnose s javnoscu)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za odnose s javnoScu.

(2) Opis poslova: Prikuplja i daje potrebne informacije pravnim i fizi¢kim licima iz djelokruga
rada organa uprave Grada Sarajeva u skladu sa Zakonom o pristupu informacijama i prate¢im
propisima i uz saglasnost $efa Odjeljenja i rukovodioca Stru¢ne sluZbe prati aktivnosti organa
uprave Grada Sarajeva i informise javnost, odnosno vrsi medijsku prezentaciju o istim,
priprema saopéenja, najave dogadaje, demantije, osvrte i druge pisane sadrZaje u cilju
prikladnog i objektivnog informisanja javnosti o radu organa uprave Grada Sarajeva, saraduje
sa sredstvima javnog informisanja i postupa u skladu sa zahtjevima medija upucenim
organima uprave Grada Sarajeva, organizuje press konferencije i druge javne istupe
predstavnika Grada Sarajeva, ulestvuje u izradi broSura, publikacija, informacijsko-
dokumentarnih i drugih materijala koji su u neposrednoj vezi sa informisanjem, a u saradnji
sa ostalim odjeljenjima Stru¢ne sluzbe i sluZbama organa uprave Grada Sarajeva, u¢estvuje u
uredenju i aZuriranju web stranice Grada i gradonalelnice, punjenju internet platformi
tekstualnim i vizuelnim sadrZajima, zaprimanju novinarskih upita i upita gradana putem
sluzbenog mail-a i web aplikacije, pravovremeno daje odgovore i pruZa traZene informacije
iz postavljenih upita, a nakon konsultacija sa rukovodiocem SluZzbe i Sefom Odjeljenja,
nadleznim odjeljenjima i sluzbama, redovno prati dnevnu, sedmi¢nu i periodi¢nu domacu i
inostranu $tampu, internet portale i emitiranje radijskih i televizijskih programa, prati natpise
koji se odnose na rad Grada Sarajeva te svakodnevno priprema tzv. ,press clipping-e* za
potrebe gradonalelnice i zamjenika gradonadelnice Grada Sarajeva, u saradnji sa Sefom
Odjeljenja izraduje medija plan i njegovu dinamiku realizacije te izraduje plan aktivnosti za
promociju rada organa uprave Grada Sarajeva, zajedno sa Sefom Odjeljenja radi na
poboljsanju komunikacije sa medijima, sluZbama za odnose s javnoséu drugih organa i
gradanima i njihove dinamike, iniciranju, planiranju i organizovanje istraZivanja javnog
mnijenja i koriStenje rezultata istraZivanja u poboljSanju medijske prezentacije Grada Sarajeva
i rada Odjeljenja, radi na osmisljavanju, planiranju i provodenju marketinike orijentacije
Grada Sarajeva te redovno izvje§tava o dinamici provodenja medija plana i iniciranih
aktivnosti, uestvuje u izradi plana rada iz svoje nadleZnosti i godiSnjeg Programa rada
gradonadelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluzbama; prati i izvjeStava o realizaciji i
planiranju budZeta za efikasno obavljanje poslova, utvrdivanju dinamike realizacije i pracenje
izvrSenja, stara se 0 pravovremenom planiranju i provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti,
redovnom izvjestavanju o aktivnostima iz djelokruga svoga rada, kao i safinjavanju potrebnih
izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog vijeca i gradonacelnice; stara se o obavljanju svih
ostalih prate¢ih poslova, kao i svih drugih poslova po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) 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 politickih nauka, filozofski
fakultet, pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen strucni ispit i tri godine radnog staZa u
struci nakon sticanja struéne spreme, poloZen stru¢ni ispit.
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(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(7) Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 35.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za dizajn i izradu vizuala)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za dizajn i izradu vizuala.

(2) Opis poslova: Izrada vizuala i osmisljavanje dizajna vizuala za sve elektronske i printane
materijale koji se koriste prilikom obiljeZavanja praznika, svih bitnih datuma za Grad prilikom
organizacije manifestacija, seminara, konferencija kada je Grad organizator; ucestvuje u
osmisljavanju i izradi vizuala &estitki, pozivnica, zahvalnica, i drugih sli¢nih materijala za
potrebe Grada Sarajeva; udestvuje u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji
i suorganizaciji javnih manifestacija; uéestvuje u sa¢injavanju procjene potrebnih finansijskih
sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati u budZetu na godiSnjem nivou; daje
podatke o utro$ak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za njihovo namjensko troSenje;
udestvuje u izradi programa i plana rada iz nadleZnosti Odjeljenja i udestvuje u izradi
godi$njeg Programa rada gradona&elnice u saradnji sa ostalim Odjeljenjima; u¢estvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad Odjeljenja, prati realizaciju i ufestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca Stru¢ne sluZbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja,
prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu
realizaciju i udestvuje u izradi izvje$taja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Odjeljenja, ucestvuje u izradi
izvjestaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja;
udestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja;
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratee poslove, kao i
poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) 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, diploma visokog obrazovanja — prirodno-
matematicki fakultet, ekonomski fakultet, Akademija likovnih umjetnosti, elektrotehnicki
fakultet ili drugi fakultet tehnolokih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan fakultet
informacionog smjera, poloZen struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene
visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no — operativni poslovi. /

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrsitelja: DrZavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 36.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za odnose s javnoscu)
(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za odnose s javnoscu.
(2) Opis poslova: Prikuplja i evidentira potrebne informacije pravnim i fizi¢kim licima iz
djelokruga rada organa uprave Grada Sarajeva u skladu sa Zakonom o pristupu informacijama
i prate¢im propisima i uz saglasnost §efa Odjeljenja i rukovodioca Stru¢ne sluzbe prati
aktivnosti organa uprave Grada Sarajeva i informi$e javnost, odnosno uéestvuje u medijskoj
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prezentaciji o istim, priprema saopéenja, najave dogadaje, demantije, osvrte i druge pisane
sadrZaje u cilju prikladnog i objektivnog informisanja javnosti o radu organa uprave Grada
Sarajeva, saraduje sa sredstvima javnog informisanja i postupa u skladu sa zahtjevima medija
upuéenim organima uprave Grada Sarajeva, ucestvuje u organizaciji press konferencija i
drugih javnih istupa predstavnika Grada Sarajeva, ucestvuje u izradi broSura, publikacija,
informacijsko-dokumentarnih i drugih materijala koji su u neposrednoj vezi sa informisanjem,
a u saradnji sa ostalim Odjeljenjima Stru¢ne sluzbe i sluZbama organa uprave Grada Sarajeva,
ucestvuje u uredenju i aZuriranju web stranice Grada i gradonadelnice, punjenju internet
platformi tekstualnim i vizuelnim sadrZajima, zaprimanju novinarskih upita i upita gradana
putem sluzbenog mail-a i web aplikacije, pravovremeno daje odgovore i pruZa traZene
informacije iz postavljenih upita, a nakon konsultacija sa rukovodiocem Stru¢ne sluzbe i
Sefom Odjeljenja, nadleznim odjeljenjima i slubama, redovno prati dnevnu, sedminu i
periodi¢nu domacu i inostranu Stampu, internet portale i emitiranje radijskih i televizijskih
programa, prati natpise koji se odnose na rad Grada Sarajeva te svakodnevno priprema tzv.
,»press clipping-e“ za potrebe gradonacelnice i zamjenika gradonadelnice Grada Sarajeva, u
saradnji sa Sefom Odjeljenja izraduje medija plan i njegovu dinamiku realizacije te izraduje
plan aktivnosti za promociju rada organa uprave Grada Sarajeva, zajedno sa §efom Odjeljenja
radi na pobolj$anju komunikacije sa medijima, sluZbama za odnose s javno$¢u drugih organa
i gradanima i njihove dinamike, iniciranju, planiranju i organizovanje istraZivanja javnog
mnijenja i koriStenje rezultata istraZivanja u pobolj$anju medijske prezentacije Grada Sarajeva
i rada Odjeljenja; ucestvuje i radi na osmi$ljavanju, planiranju i provodenju marketinske
orijentacije Grada Sarajeva te redovno izvjeStava o dinamici provodenja medija plana i
iniciranih aktivnosti; u¢estvuje u izradi plana rada iz svoje nadleZnosti i godisnjeg Programa
rada gradonacelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluzbama; prati i izvjeStava o
realizaciji i planiranju budZeta za efikasno obavljanje poslova, utvrdivanju dinamike
realizacije i pracenje izvrSenja; stara se o pravovremenom planiranju i provodenju javnih
nabavki iz svoje oblasti, redovnom izvjeStavanju o aktivnostima iz djelokruga svoga rada, kao
i sa¢injavanju potrebnih izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog vijeca i gradonacelnice;
stara se o obavljanju svih ostalih prateéih poslova, kao i svih drugih poslova po nalogu Sefa
QOdjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja, fakultet politickih nauka, filozofski
fakultet, pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen stru¢ni ispit i jedna godina radnog staza
u struci nakon sticanja struéne spreme ili za namjes$tenika organa drZavne sluZbe koji je stekao
VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluzbe
nakon poloZenog stru¢nog ispita za namje$tenika u organima drZzavne sluZbe, poloZen struéni
ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) SlozZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 37.
(Radno mjesto ViSi referent za medijsku promociju Grada)
(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za medijsku promociju Grada.
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(2) Opis poslova: Prati aktivnosti organa uprave Grada Sarajeva u cilju prikladnog i objektivnog
informisanja javnosti o radu organa uprave Grada Sarajeva, odnosno medijske prezentacije o
istim, prikuplja podatke i dokumentaciju u svrhu priprema i najava dogadaja u organu uprave
Grada Sarajeva i vodi evidencije o istim, uestvuje u organizovanju press konferencija i
drugih javnih istupa predstavnika Grada Sarajeva, prikuplja podatke i neposredno ucestvuje
u izradi broura, publikacija, informacijsko-dokumentarnih i drugih materijala koji su u
neposrednoj vezi sa informisanjem, udestvuje u uredenju i aZuriranju web stranice Grada i
gradonadelnice, stara se o pribavljanju dnevne, sedmi¢ne i periodi¢ne domace i inostrane
Stampe te ulestvuje u svakodnevnom pripremanju tzv. ,press clipping“-a za potrebe
gradona&elnice i zamjenika gradonagelnice Grada Sarajeva; uCestvuje u izradi medija plana i
njegove dinamike realizacije, izradi plana aktivnosti za promociju rada organa uprave Grada
Sarajeva; Gestvuje u osmi§ljavanju, planiranju i provodenju marketinSke orijentacije Grada
Sarajeva, zaduZen je za osiguravanje audio, foto i video zapisa o svim aktivnostima
gradonadelnice i Grada Sarajeva i njihovo plansko arhiviranje, dostavlja periodi¢ne izvjestaje
o svom radu $efu Odjeljenja te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu
$efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehnicka, maginsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka, graficka, zubotehniCka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobradajno-tehnitka $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza u struci
nakon sticanja struéne spreme, poloZen struéni ispit i poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(6) SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 38.
(Radno mjesto Visi referent — fotograf)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent — fotograf.

(2) Opis poslova: Vr3i poslove na stvaranju bitnih preduslova za obavljanje foto i video zapisa o
aktivnostima gradonalelnice i Grada Sarajeva i neposredno izvrSava te poslove, stara se o
planskom arhiviranju svih zapisa (fotografija i video snimaka), u€estvuje u poslovima izrade
brosura, publikacija i drugih materijala koji su u vezi sa prezentacijom Grada Sarajeva kroz
foto i video zapise, prati aktivnosti organa Grada Sarajeva i stara se o blagovremenoj dostavi
sadinjenih foto i video zapisa u cilju njihove konatne publikacije, obavlja poslove na
tehni¢kom uredivanju sa¢injenih zapisa na radunarima, stara se o ispravnosti digitalne opreme
kojom je zaduZen, uestvuje u izradi plana aktivnosti promocije i marketinske orijentacije
Grada Sarajeva, dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu Sefu Odjeljenja te obavlja i sve
druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turistika, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehnicka, masinsko-tehni¢ka,
elektrotehni¢ka, grafitka, tehnoloska, zubotehnitka, srednja medicinska, poljoprivredno-
veterinarska, prehrambena i saobrac¢ajno-tehnicka Skola, najmanje deset mjeseci radnog staza
u struci nakon sticanja struéne spreme, poloZen struéni ispit i poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(6) SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.
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(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(9) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK C. ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU

Clan 39.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za medunarodnu saradnju)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za medunarodnu saradnju.

(2) Opis poslova: rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrienje svih
poslova iz nadleZnosti Odjeljenja; rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja na drzavne
sluzbenike i namjeStenike i daje blize upute o nadinu vrSenja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Struéne sluZbe o stanju vrienja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje; planira i organizuje sastanke gradonadelnice i zamjenika gradonadelnice, stara se
pripremama za sastanke sa stranim delegacijama i diplomatsko-konzularnim
predstavniStvima, prisustvuje sastancima, organizuje vodenje zapisnika, zabiljeski, dostavlja
ih rukovodiocu Struéne sluZbe na dalje postupanje; stara se o organizaciji smjestaja i boravka
gostiju Grada Sarajeva, kao i tehnikoj realizaciju sluZbenih putovanja predstavnika Grada
Sarajeva; organizuje i prati obradu zahtjeva koji su potrebni za pripremu jednog sluZbenog
putovanja, kao Sto su trajanje sluZbenog putovanja, visinu akontacije, nadin prijevoza,
smjeStaj te program putovanja i boravka, rezervaciju smjestaja i avio karata te pripremljenu
dokumentaciju o sluZbenom putovanju dostavlja na potpis, stara se o i odgovarajucoj pripremi
sluZzbenog putovanja (program putovanja i boravka, rezervacija karata i sl.), kao i pla¢anja
putnickog zdravstvenog osiguranja za putovanja u inostranstvo, upuéivanje sluzbi Grada
Sarajeva na saradnju sa medunarodnim partnerima, koordiniranje saradnje izmedu gradskih
privrednih, kulturnih, sportskih i drugih subjekata sa inostranim partnerima, izraduje program
i plan rada iz nadleZnosti Odjeljenja i udestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluZbama; prati i izvjetava rukovodioca
Strucne sluzbe o radu i realizaciji poslova Odjeljenja, u saradnji sa ostalim odjeljenjima i
sluZbama izraduje konacni izvjestaj gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike; uestvuje
u izradi izvjeStaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Odjeljenja; planira budZet za efikasno obavljanje poslova Odjeljenja, utvrduje dinamiku
realizacije, prati i izvjeStava o izvrenju, u izvrSavanju poslova Odjeljenja; ostvaruje saradnju
sa drugim odjeljenjima Stru¢ne sluZbe, gradskim sluZbama, PravobranilaStvom Grada
Sarajeva, drZavnim, federalnim, kantonalnim, gradskim i opcinskim organima uprave,
organizacijama, preduze¢ima, ustanovama i sl.; stara se o pravovremenom planiranju i
provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti; redovno izvjeStava o aktivnostima iz djelokruga
svoga rada; obavlja sve ostale najsloZenije poslove, kao i sve druge poslove po nalogu
rukovodioca Stru¢ne sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu,
fakultet politi¢kih nauka i filozofski fakultet, poloZen struéni ispit i najmanje &etiri godine
radnog staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluZzbenik.
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(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.
(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 40.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za medunarodnu saradnju)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za medunarodnu saradnju.

(2) Opis poslova: inicira i realizuje saradnju sa medunarodnim asocijacijama; ostvaruje saradnju
sa odgovaraju¢im institucijama BiH; predlaZe i provodi procedure u oblasti medunarodne
saradnje i stara se o realizaciji akata koje je donijelo Gradsko vijece iz oblasti multilaterale i
bilaterale; daje stru¢na miSljenja i preporuke; vr$i pripremu i izradu struénih i drugih pisanih
materijala za nastupe gradonadelnice i zamjenika gradonacelnice i predstavnika Grada u
multilateralnim medunarodnim aktivnostima; izraduje informacije i izvjeStaje o ostvarenoj
multilateralnoj medunarodnoj saradnji; prisustvuje sastancima i susretima sa stranim
delegacijama i diplomatsko- konzularnim predstavni$tvima,; biljeZi i stara se o izvrSenju
zakljuCaka iz oblasti multilateralne i bilateralne medunarodne saradnje; saraduje sa MIP-om
BiH i informiSe o aktivnostima Grada Sarajeva na polju multilateralne i bilateralne
medunarodne saradnje; vr§i administrativne poslove u vezi pripreme i organizovanja posjeta
stranih delegacija i pojedinaca; obraduje zahtjeve koji su potrebni za pripremu jednog
sluzbenog putovanja, kao $to su trajanje sluzbenog putovanja, visinu akontacije, nacin
prijevoza, smjestaj te program putovanja i boravka, safinjava tipsku odluku za sluzbeno
putovanje, vr8i rezervaciju smje$taja i avio karte te tako pripremljenu dokumentaciju o
sluzbenom putovanju dostavlja na potpis, vr$i odgovarajucu pripremu sluZzbenog putovanja
(program putovanja i boravka, rezervacija karata i sl.), kao i placanje putnickog zdravstvenog
osiguranja za putovanja u inostranstvo, upuduje sluZzbe Grada Sarajeva na saradnju sa
medunarodnim partnerima, koordiniranje saradnje izmedu gradskih privrednih, kulturnih,
sportskih i drugih subjekata sa inostranim partnerima, ostvaruje kontakt sa predstavnicima
medunarodnih asocijacija; saraduje s protokolom u vrijeme posjeta stranih delegacija i
pojedinaca; uéestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; uCestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa
i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu
Odjeljenja; ulestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz
nadleznosti Odjeljenja; uéestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske
politike iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim
oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu te obavlja
i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — fakultet politickih nauka, filozofski
fakultet, fakultet za upravu ili pravni fakultet, poloZen stru¢ni ispit i tri godine radnog staza
u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(9) Broj izvrSilaca:1 (jedan).
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Clan 41.
(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za medunarodnu multilateralnu i bilateralnu saradnju)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za medunarodnu multilateralnu i bilateralnu
saradnju.

(2) Opis poslova: Inicira i uéestvuje u realizaciji saradnje sa medunarodnim asocijacijama na
osnovu godiSnjih programa; inicira i realizuje saradnju sa gradovima u inozemstvu na osnovu
godisnjih programa; ostvaruje saradnju sa odgovarajuéim institucijama BiH zaduZenim za
proces europskih integracija; u¢estvuje u izradi i predlaganju materijala i procedura u oblasti
medunarodne saradnje i stara se o realizaciji akata koje je donijelo Gradsko vijece iz oblasti
medunarodne saradnje; priprema stru¢na misljenja i preporuke; vr$i pripremu struénih i
drugih pisanih materijala za nastupe gradonacelnice i zamjenika gradonadelnice i
predstavnika Grada u medunarodnoj saradnji; izraduje informacije i izvjestaje o ostvarenoj
multilateralnoj i bilateralnoj medunarodnoj saradnji; prisustvuje sastancima i susretima sa
stranim delegacijama i diplomatsko-konzularmim predstavniStvima; bilje¥i i stara se o
izvrenju zaklju¢aka iz oblasti medunarodne saradnje; saraduje sa MIP-om BiH i informige o
aktivnostima Sarajeva na polju medunarodne saradnje; vr$i administrativne poslove u vezi
pripreme i organizovanja posjeta stranih delegacija i pojedinaca; ostvaruje kontakt sa
predstavnicima medunarodnih asocijacija; izraduje program posjete te saraduje s protokolom
u vrijeme posjete stranih delegacija i pojedinaca; ucestvuje u obradi zahtjeva koji su potrebni
za pripremu jednog sluzbenog putovanja, kao $to su trajanje sluZbenog putovanja, visinu
akontacije, na¢in prijevoza, smjestaj te program putovanja i boravka, sa¢injava tipsku odluku
za sluzbeno putovanje, vr$i rezervaciju smjestaja i avio karte te tako pripremljenu
dokumentaciju o sluZbenom putovanju dostavlja na potpis, u€estvuje u pripremi sluzbenog
putovanja (program putovanja i boravka, rezervacija karata i sl.), kao i placanja putnic¢kog
zdravstvenog osiguranja za putovanja u inostranstvo; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za
rad Odjeljenja; uestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu
realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; uCestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Odjeljenja; uéestvuje u izradi izvjeStaja
gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; uéestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodiCne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po
nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen strucne 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 polititkih nauka, filozofski
fakultet, fakultet za upravu ili pravni fakultet, poloZen strucni ispit i dvije godine radnog staza
u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) SloZenost poslova: SloZeniji.

(7) Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik.

(9) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 42.

(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za medunarodnu multilateralnu i bilateralnu saradnju)
(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za medunarodnu multilateralnu i bilateralnu saradniju.
(2) Opis poslova: inicira i realizuje saradnju sa medunarodnim asocijacijama na osnovu

godisnjih programa; inicira i realizuje saradnju sa gradovima u inozemstvu na osnovu
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godisnjih programa; ostvaruje saradnju sa odgovarajuéim institucijama BiH zaduZenim za
proces europskih integracija; udestvuje u izradi i predlaganju materijala i procedura u oblasti
medunarodne saradnje i stara se o realizaciji akata koje je donijelo Gradsko vijee iz oblasti
medunarodne saradnje; priprema struéna miljenja i preporuke; vrsi pripremu struénih i
drugih pisanih materijala za nastupe gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice i
predstavnika Grada u medunarodnoj saradnji; izraduje informacije i izvjestaje o ostvarenoj
multilateralnoj i bilateralnoj medunarodnoj saradnji; prisustvuje sastancima i susretima sa
stranim delegacijama; biljeZi i stara se o izvrSenju zakljuaka iz oblasti medunarodne
saradnje; saraduje sa MIP-om BiH i informi3e o aktivnostima Sarajeva na polju medunarodne
saradnje; vr$i administrativne poslove u vezi pripreme i organizovanja posjeta stranih
delegacija i pojedinaca; ostvaruje kontakt sa predstavnicima medunarodnih asocijacija;
saraduje s protokolom u vrijeme posjete stranih delegacija i pojedinaca, udestvuje u pripremi
programa posjete; obraduje zahtjeve koji su potrebni za pripremu jednog sluZbenog
putovanja, kao §to su trajanje sluZbenog putovanja, visinu akontacije, naéin prijevoza,
smjestaj te program putovanja i boravka, sainjava tipsku odluku za sluzbeno putovanje, vrsi
rezervaciju smjestaja i avio karte te tako pripremljenu dokumentaciju o sluzbenom putovanju
dostavlja na potpis, vr$i odgovarajuéu pripremu sluZbenog putovanja (program putovanja i
boravka, rezervacija karata i sl.), kao i pladanje putni¢kog zdravstvenog osiguranja za
putovanja u inostranstvo, u¢estvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja, ucestvuje
u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; uestvuje u
izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi
izvjestaja o radu Odjeljenja; udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnice za
pitanja iz nadleznosti Odjeljenja; udestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnice o ostvarivanju
gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom
radu, te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — fakultet politickih nauka, filozofski
fakultet, fakultet za upravu ili pravni fakultet, poloZen struni ispit i jednu godinu radnog
staZa u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za
namjestenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog strucnog
ispita za namjestenika u organima drZavne sluzbe i poloZen strucni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Struéno — operativni poslovi.

(6) Slozenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

POGLAVLJE III — Struéna sluzba za poslove Gradskog vije¢a Grada Sarajeva

Clan 43.
(Radno mjesto Rukovodilac Stru¢ne sluzbe za poslove Gradskog vije¢a Grada Sarajeva)
(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Stru¢ne sluzbe Gradskog vijeta Grada Sarajeva.
(2) Opis poslova: u skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar Strucne
sluzbe i odgovoran je za koriStenje finansijskih, matetijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
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Sluzbi; odgovoran je za obavljanje svih poslova za koje je osnovana Struéna sluzba;
neposredno rukovodi Struénom sluzbom; zastupa i predstavlja Struénu sluzbu, a naro&ito vrsi
sliede¢e poslove: organizuje i rasporeduje poslove i radne zadatke na 3efove osnovnih
organizacionih jedinica ili ako osnovna organizaciona jedinica nema postavljenog Sefa
direktno na drZavne sluzbenike i namjestenike; udestvuje u realizaciji najsloZenijih poslova
iz nadleZnosti Stru¢ne sluzbe, odnosno inicira i prati realizaciju istih; daje upute za rad,
koordinira rad izmedu osnovnih organizacionih jedinica Stru¢ne sluzbe i ostvaruje
neposrednu saradnju sa drugim gradskim sluZbama za upravu i Strunom sluZbom
gradonacelnice, odnosno stvara uslove za ostvarivanje navedene saradnje i komunikacije u
cilju nesmetanog obavljanja poslova iz nadleZnosti sluzbe; predlaZe poslove, radne zadatke i
aktivnosti za godisnji plan rada gradonagelnice i Stru¢ne sluzbe; utvrduje periodiéni plan rada
Struéne sluzbe i ostvaruje njegovu realizaciju; priprema izvjestaje i informacije o radu iz
djelokruga rada Struéne sluZbe; osigurava zakonito, struéno i blagovremeno obavljanje
poslova i radnih zadataka, upoznaje gradonadelnicu, predsjedavajuéeg i zamjenike
predsjedavajuéeg Gradskog vije¢a sa stanjem i problemima u vezi vrienja poslova iz
nadleZznosti Struéne sluZbe; predlaZe gradonaelnici, predsjedavajuéem i zamjenicima
predsjedavajuceg Gradskog vijeéa mjere za prevazilaZenje postojeéih problema.

(3) 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 ili fakultet za upravu,
fakultet politickih nauka, filozofski fakultet, arhitektonski fakultet ili gradevinski fakultet,
poloZen stru¢ni ispit i najmanje sedam godina radnog staZa u struci nakon zavriene visoke
struCne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) Grupa poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac Struéne sluzbe.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

ODJELJAK A. ODJELJENJE ZA STRUCNE POSLOVE

Clan 44.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za stru¢ne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za struéne poslove.

(2) Opis poslova: neposredno rukovodi Odjeljenjem za struéne poslove; udestvuje u pripremi
Program rada Gradskog vijeca i prati njegovo izvrSavanje; udestvuje u pripremi izvjestaja o
radu Gradskog vijeca; uCestvuje u pripremi, sazivanju i realizaciji sjednica Kolegija
Gradskog vijeca, sjednica Gradskog vije¢a i sjednica radnih tijela Gradskog vijeéa; saraduje
sa gradskim sluzbama za upravu i Struénom sluzbom gradonagelnice u pripremi sjednica
Gradskog vijeca; vrsi poslove izrade zapisnika sa sjednica Kolegija Gradskog vijeca i
sjednica Gradskog vijeca; prati realizaciju odluka i zakljudaka Gradskog vijeéa i radnih
tijela Gradskog vijeéa; udestvuje u pripremi i realizaciji konsultativnih sastanka klubova
Gradskih vijeénika i politickih stranaka koje participiraju u radu Gradskog vijeéa; priprema,
izraduje i vrsi nomotehni¢ku obradu tekstova nacrta i prijedloga akata; sa Sekretarom
Gradskog vije¢a ucestvuje u vodenju evidencija prisustva gradskih vijeénika i &lanova
radnih tijela na sjednicama Gradskog vijeca i radnim tijelima Gradskog vijeéa, priprema
izvjeStaje i informacije za potrebe Gradskog vijeCa; pruza struénu i druge vrste pomodi
klubovima vijeénika i vije¢nicima u ostvarivanju njihovih prava i duZnosti; vrsi i ucestvuje
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u poslovima koordinacije, pripreme i realizacije sjednica Gradskog vijeca; prati i uCestvuje
u izvrdavanju poslova i zadataka koji za Struénu sluzbu i Odjeljenje proizlaze iz zakljuCaka
Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca; vrsi i organizuje blagovremeno dostavljanje
vije¢ni¢kih pitanja i inicijativa nadleZnim organima i sluzbama; pruZa potrebnu pomo¢
vijeénicima u pogledu pribavljanja dodatnih pojasnjenja od obradivaa materijala koji se
razmatraju na sjednicama Gradskog vije¢a i sjednicama radnih tijela Gradskog vijeca;
organizuje poslove informisanja javnosti o radu Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog
vijeéa te o radu predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca; pruZa,
odnosno obezbjeduje davanje potrebnih i odgovarajuéih informacija za potrebe postupaka
koji se vode kod nadlezne sluZbe u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama i
drugim podzakonskim aktima; osigurava i organizuje poslove vodenja evidencija i Suvanja
originala propisa i drugih akata Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca; organizuje
upuéivanje na objavu akata Gradskog vijeéa u sluZbena glasila, odnosno na sluzbenu
Internet stranicu Gradskog vijeéa; organizuje poslove upravljanja sluzbenom internetskom
stranicom Gradskog vije€a; u saradnji sa nadleznom gradskom sluZzbom osigurava audio-
vizualno snimanje sjednica Gradskog vijeéa i, po potrebi, radnih tijela Gradskog vijeca,
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa; uestvuje u pripremi plan
potrebnih finansijskih sredstava za rad i funkcionisanje Gradskog vije¢a, a $to ukljucuje i
sredstva za rad sluZbe; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluZbe.

(3) 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 &etiri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvr§ioca: Drzavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 45.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za odnose s javnoscu)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za odnose s javnoséu.

(2) Opis poslova: prati aktivnosti Gradskog vijeéa i funkcionera Gradskog vije¢a i o tome
informiSe javnost uz odobrenje rukovodioca Struéne sluZbe, odnosno predsjedavajuceg
Gradskog vijeca, akreditiranje novinara i komunikaciju s tim u vezi; priprema i koordinira
aktivnosti predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajueg te gradskih vijeénika u
komunikaciji s javno§¢u; priprema i koordinira istupe u medijima i uestvovanje na press
konferencijama za funkcionere Gradskog vijeéa i gradske vijeénike; vrSi kontinuisanu
komunikaciju i prati objavu akata Gradskog vije¢a i drugih informacija o radu Gradskog
vijeéa na web stranici Grada Sarajeva, u drugim medijima javnog informiranja, komunicira
sa predstavnicima medija zainteresovanim za informacije u vezi sa radom Gradskog vije¢a i
funkcionera Gradskog vijeca, analizira medijske aktivnosti i inicira mjere za unaprjedenje
saradnje sa medijima, inicira, planira istraZivanje javnog mnijenja, pravi analize i predlaze
mjere uz saglasnost predsjedavajueg, izraduje analiticko sinteticku dokumentaciju,
informacije, izvje$taje za potrebe Gradskog vijeca, uéestvuje u izradi strateskih, programskih
i drugih dokumenata iz oblasti komunikacija s javno§¢u; ucestvuje u organizaciji i realizaciji
sjednica Gradskog vijeca; udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja, prati
realizaciju i uCestvuje u izradi izvjestaja za Sefa Odjeljenja, u€estvuje u izradi plana javnih
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nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju, uestvuje u izradi programa i plana
rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja,
uCestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja,
dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i
poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) 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 ili filozofski
fakultet, poloZen stru¢ni ispit i tri godina radnog staZa u struci nakon zavr$ene visoke struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Studijsko - analiticki poslovi i Informaciono dokumentacioni poslovi.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 46.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove Gradskog vijeéa)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za normativno-pravne poslove Gradskog vijeéa.

(2) Opis poslova: priprema i uéestvuje u pripremi materijala, prijedloga i misljenja iz djelokruga
rada Gradskog vije¢a, radnih tijela Gradskog vijeéa, predsjedavajueg i zamjenika
predsjedavajuéeg Gradskog vijeca; priprema i u€estvuje u izradu opéih i pojedina¢nih akata
iz djelokruga rada Odjeljenja; izraduje dopise, zahtjeve, misljenja i druge pisane materijale za
potrebe Odjeljenja; vrsi korespondencije po uputi Sefa Odjeljenja; priprema i uéestvuje u
pripremi materijala za rad predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeéa,
Kolegija Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca na temelju zapisnika sa sjednica
Gradskog vije¢a, Kolegija Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeéa, kao i za potrebe
predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeCa; izraduje zakljucke i
obezbjeduje njihovu distribuciju; prati pravovremeno postupanje i provodenje zakljudaka;
uCestvuje u poslovima priprema sjednica Gradskog vijeca u saradnji i po uputama 3efa
Odjeljenja, ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i udestvuje
u izradi izvjeStaja za rukovodioca Strucne sluZbe; udestvuje u izradi programa i plana rada
Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; udestvuje
u izradi godiSnjeg Programa rada Gradskog vijeca, te obavlja i sve druge prateée poslove, kao
i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) 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, fakultet za upravu,
poloZen stru¢ni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavriene visoke struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Normativno - pravni poslovi.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZzavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 47.
(Radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za pripremanje i pra¢enje rada sjednica Gradskog vijeca
i radnih tijela Gradskog vijeca)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za pripremanje i pra¢enje rada sjednica Gradskog
vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca.

(2) Opis poslova: prati primjenu Statuta Grada Sarajeva, Poslovnika Gradskog vijeca Grada
Sarajeva i drugih propisa; uéestvuje u pripremanju i izradi nacrta i prijedloga odluka i drugih
propisa i opéih akata, kao i akata &iji su predlagaci radna tijela Gradskog vijeca; vrsi struénu
obradu stavova, zakljuaka i mi§ljenja usvojenih na sjednicama Gradskog vije€a i radnih tijela
Gradskog vijeéa; radi na izradi programa rada Gradskog vijeca Grada Sarajeva i njegovih
radnih tijela, kao i izvjestaja o radu Gradskog vijeéa; priprema nacrte propisa i op¢ih akata iz
nadleZnosti Gradskog vijeéa; radi na izradi analiti¢kih, informativnih i struénih materijala,
prisustvuje sjednicama radnih tijela Gradskog vijeca, izraduje dokumentacione materijale po
utvrdenoj metodologiji; vrsi struénu obradu zapisnika, stavova, zaklju¢aka 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, udestvuje
u izradi pravnih akata iz nadleZnosti Gradskog vijeéa i obezbjeduje pravnu pomoc¢ za Gradsko
vijeée; ulestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i u€estvuje u
izradi izvje$taja za Sefa Odjeljenja; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Odjeljenja, prati njegovu realizaciju, udestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati
njegovu realizaciju i uestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodicne
izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu,
poloZen struéni ispit i dvije godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke strucne spreme
koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no operativni poslovi ili Studijsko analiti¢ki poslovi.

(6) Slozenost poslova: SloZeniji.

(7) Status izvrsioca: DrZavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca:1 (jedan).

Clan 48.
(Radno mjesto Struéni saradnik za prevodenje i lektorisanje dokumenata na internetskoj
stranici za sluzbenu elektronsku komunikaciju u Gradskom vijecu)
(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za prevodenje i lektorisanje dokumenata na
internetskoj stranici za stuzbenu elektronsku komunikaciju u Gradskom vijecu
(2) Opis poslova: blagovremeno vrii prevodenje na engleski jezik sa sluzbenih jezika u upotrebi
u Gradu Sarajevu za potrebe Gradskog vijeéa, predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg
Gradskog vije¢a, Odjeljenja za stru¢ne poslove Gradskog vijeca i Odjeljenja za kabinetske
poslove Gradskog vijeéa; vr3i blagovremeno uredivanje (popravljanje pravopisnih, slovnih i
stilskih gresaka) svih materijala za interne i eksterne potrebe; postavlja prevedene, odnosno
lektorisane tekstove na internetsku stranicu za sluzbenu elektronsku komunikaciju u
Gradskom vijeéu; analizira i po potrebi predlaze rjeSenja za poboljSanje i unapredenje
preciznosti i stilske adekvatnosti teksta; udestvuje u izradi budZeta za rad Gradskog vijeca,
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odnosno Stru¢ne sluZbe u svom segmentu rada, prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjeStaja
o radu Gradskog vijeca, odnosno Stru¢ne sluzbe; u€estvuje u izradi plana javnih nabavki za
potrebe Gradskog vije¢a, odnosno Stru¢ne sluzbe; dostavlja periodiéne izvjestaje o svom
radu, te obavlja i sve druge prateée poslove kao i poslove po nalogu 3efa Odjeljenja.

(3) 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 — filoloski/filozofski fakultet — engleski
Jezik i knjiZevnost, poloZen stru¢ni ispit i jedna godina radnog staza nakon zavriene visoke
stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

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

(9) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 49.
(Radno mjesto Struéni saradnik za najavu i praéenje realizacije sjednica radnih tijela
Gradskog vijeca)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za najavu i praéenje realizacije sjednica radnih tijela
Gradskog vijeca.

(2) Opis poslova: prati aktivnosti u pripremi, organizaciji i realizaciji sjednica radnih tijela
Gradskog vijeca; najavljuje sjednice radnih tijela Gradskog vijeéa i objavljuje realizaciju
sjednica postavljanjem materijala potrebnih za rad radnih tijela Gradskog vijeéa na sluzbenoj
stranici Gradskog vije¢a i drugih informacija o radu radnih tijela Gradskog vijeca te po potrebi
postavlja materijale za sjednice Gradskog vijeéa na stranicu za sluzbenu elektronsku
komunikaciju, u€estvuje u izradi analiti¢ko sintetitke dokumentacije, informacija, izvjestaja
za potrebe radnih tijela i Gradskog vije¢a, udestvuje u izradi strateskih, programskih i drugih
dokumenata iz oblasti komunikacija s javno§¢u; udestvuje u organizaciji sjednica radnih tijela
Gradskog vije¢a; u€estvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjetaja za Sefa Odjeljenja; uestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada
Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i uestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; ucestvuje
u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodi¢ne izvjeStaje o svom radu te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po
nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — fakultet politikih nauka, filozofski
fakultet, ekonomski fakultet, pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen struéni ispiti i
jednu godina radnog staZa u struci nakon zavriene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za
radno mjesto ili za namjestenika organa drZavne sluZbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili za namjeStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog stru¢nog ispita
za namjestenika u organima drZavne sluZbe i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Struéno - operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.
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(7) Status izvr§ioca: Drzavni sluZbenik.
(8) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
(9) Broj izvrSilaca:1 (jedan).

Clan 50.
(Radno mjesto Visi referent za poslove pripreme sjednica radnih tijela i Gradskog vijeca
Grada Sarajeva)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pripreme sjednica radnih tijela i Gradskog
vije¢a Grada Sarajeva.

(2) Opis poslova: vr$i 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 Suva
dokumentaciju sa sjednica Gradskog vijeca, radnih tijela Gradskog vijea; stara se o
osiguranju prostora za odrZavanje sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca i
organizuje snimanje sjednica; otprema materijale proizasle iz rada na sjednicama Gradskog
vijeéa i njegovih radnih tijela te vodi njihovu 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; uestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i u€estvuje u
izradi izvjeStaja za Sefa Odjeljenja; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati
njegovu realizaciju i udestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne
izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turistitka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehnicka, masinsko-tehnicka,
elektrotehni®ka,  zubotehnid¢ka, srednja  medicinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobradajno-tehnitka $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon
sticanja spreme i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Struéno — operativni poslovi.

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: NamjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 51.
(Radno mjesto Viii referent za prijem i otpremu poste)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za prijem i otpremu poste.

(2) Opis poslova: Prima potu, zavodi je u internu dostavnu knjigu; razvrstava i Salje u rad unutar
Sluzbe; formira predmete; azurira dokumentaciju i &uva je; zavodi dopise u knjigu dostave;
obavlja poslove prijema, pakovanja, otpremanja i dostave poSte; vodi popise arhiviranih
predmeta Slurbe; skladisti arhivirane predmete u odgovarajuéim prostorijama; vodi
evidencije svih skladitenih arhiviranih predmeta, kao i izdavanje istih uz odgovarajuéu
dokumentaciju, prati stanje i predlaZe nabavku, pravi ulaze robe za kancelarijski materijal,
materijal za odrzavanje &istoée, potro$ni materijal, sitni inventar, i za osnovna sredstva; vodi
stanje i evidenciju zaduZenja, odnosno utroska, u¢estvuje na godi$njem popisu inventarisanja
i na sravnjivanju popisa; priprema i postavlja materijale na stranicu za sluzbenu elektronsku
komunikaciju, umnoZava i slaZe materijale; vr3i fotokopiranje materijala; ucestvuje u izradi
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prijedloga budZeta za rad Odjeljenja, prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjestaja za Sefa
Odjeljenja, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja; prati njegovu
realizaciju; uestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom
radu te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnika,
ugostiteljsko-turistiCka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, maSinsko-tehnicka,
clektrotehni¢ka,  zubotehnicka,  srednja medicinska,  poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobracajno-tehni¢ka $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon
sticanja spreme i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti, poslovi pomo¢ne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehniéki poslovi.

(6) SloZenost poslova: Djelomiéno sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 52.
(Radno mjesto Visi referent za tehni¢ku obradu materijala)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za tehni¢ku obradu materijala.

(2) Opis poslova: Obraduje materijale na radunaru po prijepisu ili diktatu (prijepis tekstova,
tabela i sl.), vodi iaZurira baze podataka i izraduje izvjestaje i druge akte o podacima iz baze
podataka; rukuje uredajem za kopiranje, umnoZava, uvezuje, skenira ili tampa materijale,
obavlja stenografske poslove, pretvara tonski zapis u tekstualni zapis; priprema i postavlja
materijale na stranicu za sluzbenu elektronsku kom unikaciju, ucestvuje u izradi prijedloga
budZeta za rad Odjeljenja, prati realizaciju i uCestvuje u izradi izvjestaja za Sefa Odjeljenja;
uCestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju;
uCestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u
izradi izvjeStaja o radu Odjeljenja; udestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima
iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodiéne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve
druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, III ili IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna,
birotehni¢ka, ugostiteljsko-turistitka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, maginsko-
tehnicka, elektrotehni¢ka, zubotehnitka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobracajno-tehnitka $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon
sticanja spreme i poloZen struéni upravni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti, poslovi pomoéne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Operativno — tehnicki poslovi

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

ODJELJAK B. ODJELJENJE ZA KABINETSKE POSLOVE

5 Clan 53.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za kabinetske poslove)
(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za kabinetske poslove,
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(2) Opis poslova: neposredno rukovodi Odjeljenjem za kabinetske poslove, organizuje,
osigurava i usmjerava rad Kabineta predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg;
odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno, odnosno kvalitetno izvrSavanje poslova i
zadataka iz djelokruga Kabineta; rasporeduje poslove i zadatke na neposredne izvrsioce i
daje upute o nadinu vrienju tih poslova, izvr§ava poslove po nalogu rukovodioca Strucne
sluzbe i redovno ga upoznaje o stanju i problemima u vezi s vrienjem poslova iz nadleZnosti
Kabineta, predlaZe poduzimanje potrebnih mjera, vrsi najsloZenije poslove iz djelokruga
Kabineta, obavlja koordinaciju unutar Kabineta, organizuje i planira sastanke po odluci
predsjedavajuéeg, odnosno zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeca, prisustvuje
sastancima, vodi zabiljeske i prati realizaciju dogovorenog; priprema dopise i druge akte
koje upucuje predsjedavajuci, odnosno zamjenici predsjedavajuceg Gradskog vijeca u
Kabinetu; priprema podsjetnike i govore predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg
Gradskog vije¢a za javne istupe, prima pozive za protokolarne obaveze predsjedavajuceg i
zamjenika predsjedavajuéeg i predlaZze i organizuje ucestvovanje predsjedavajuceg i
zamjenika predsjedavajuceg u protokolarnim obavezama; upucuje odgovore na pozive;
udestvuje u pripremanju Programa rada Gradskog vijea Grada Sarajeva i prati njegovu
realizaciju, prati primjenu Statuta Grada Sarajeva, Poslovnika Gradskog vijeca Grada
Sarajeva i drugih propisa; prisustvuje sjednicama Gradskog vijeca, prati realizaciju odluka,
zakljudaka, vijeénigkih pitanja i inicijativa Gradskog vijeéa Grada Sarajeva; ulestvuje u
izradi Izvjestaja o radu Gradskog vijeéa Grada Sarajeva, kao i u pripremanju i izradi nacrta
i prijedloga odluka i drugih propisa, rasporeduje poslove na sluZbenike i namjestenike u
Kabinetu predsjedavajudeg i zamjenika predsjedavajué¢eg Gradskog vijeca, daje bliZe upute
o nadinu vrienja tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr3enje svih
poslova u Kabinetu, obavlja i druge poslove po nalogu predsjedavajuceg, zamjenika
predsjedavajuéeg i rukovodioca Stru¢ne sluzbe; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad
SluZbe; prati realizaciju i uSestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca SluZbe; ucestvuje u
izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja
za rukovodioca sluZbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja,
prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu
realizaciju i udestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne
izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu
rukovodioca Stru¢ne sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja-pravni fakultet, poloZen stru¢ni ispit i
najmanje &etiri godine radnog staZa u struci nakon zavr§ene visoke stru¢ne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

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

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odijeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 54.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za kabinetske poslove)
(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za kabinetske poslove.
(2) Opis poslova: prati i proutava stanje u oblasti djelokruga rada Odjeljenja, uestvuje u
materijala, informacija i izvjestaja koje predlaze i donosi predsjedavajuci, odnosno zamjenici
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predsjedavajuceg i rukovodilac Struéne sluZbe: ucestvuje i pomaze Sefu Odjeljenja u videnju
kabinetskih poslova iz njegove nadleZnosti, kao §to su: priprema podsjetnika i govora
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeca za javne istupe, primanje
pozive za protokolarne obaveze predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg i predlaganje
i organizovanje udestvovanja predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg u protokolarnim
obavezama, upuéivanje odgovora na pozive, i drugi sli¢ni poslovi; uéestvuje u organizovanju
i planiranju sastanaka po odluci predsjedavajuceg, odnosno zamjenika predsjedavajuceg
Gradskog vijeda, prisustvuje sastancima, vodi zabiljeSke i prati realizaciju dogovorenog;
priprema dopise i druge akte koje upucuje predsjedavajuéi, odnosno zamjenici
predsjedavajuceg Gradskog vije¢a u Kabinetu; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad
Odjeljenja; uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; u¢estvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana
rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja;
ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja;
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i
poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) 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, fakultet za javnu upravu i
fakultet politi¢kih nauka ili drugi fakultet druStvenog smjera, polozen struéni ispit, tri godine
radnog staZa u struci nakon zavriene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto
1 poznavanje rada na radunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: studijsko-analitieki poslovi.

(6) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(7) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(8) Broj izvrsilaca:1 (jedan).

Clan 55.
(Radno mjesto Struéni saradnik za kabinetske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za kabinetske poslove.

(2) Opis poslova: obavlja manje sloZene poslove pripremi materijala, informacija i izvjestaja koje
predlaZe i donosi predsjedavajuéi, odnosno zamjenici predsjedavajuéeg i rukovodilac Struéne
sluZbe; udestvuje i izvr§ava kabinetske poslove iz djelokruga rada Odjeljenja, kao $to su:
pomoc, ucestvovanje i priprema podsjetnika i govora predsjedavajuéeg i zamjenika
predsjedavajuceg Gradskog vijeéa za javne istupe, primanje pozive za protokolarne obaveze
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg, upucivanje odgovora na pozive; ucestvuje u
organizovanju i planiranju sastanaka po odluci predsjedavajuceg, odnosno zamjenika
predsjedavajuéeg Gradskog vije¢a, prisustvuje sastancima, vodi zabiljeske i prati realizaciju
dogovorenog; priprema dopise i druge akte koje upuéuje predsjedavajuéi, odnosno zamjenici
predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa u Kabinetu; uCestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad
Odjeljenja; uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odjeljenja; udestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja;
ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim
oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjeitaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu efa Odjeljenja,

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struc¢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 upravu i fakultet
politi¢kih nauka ili drugi fakultet druStvenog smjera, poloZen struéni ispit, jedna godina radnog
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staza u struci nakon zavriene visoke strune spreme koja je propisana za radno mjesto ili za
namje§tenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog struénog ispita
za namje$tenika u organima drZzavne sluZbe i poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova stru¢no — operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrioca: DrZavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 56.
(Radno mjesto Visi referent za protokol)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove protokola.

(2) Opis poslova: U saradnji za referentima za protokol Gradske uprave udestvuje u poslovima
osiguranja smjestaja i boravka gostiju Grada Sarajeva, te ostalim protokolarnim aktivnostima,
a za potrebe predsjedavajuceg i zamjenike predsjedavajuéeg Gradskog vijeca; vr$i tehni¢ku
organizaciju i realizaciju sluzbenih putovanja predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg
Gradskog vije¢a i gradskih vijeénika, u saradnji za referentima za protokol Gradske uprave
uGestvuje u tehni¢koj realizaciji protokolarnih aktivnosti, obavljanju protokolarnih aktivnosti
i poslova vezanih za dodek i ispracaj domacéih i stranih delegacija, tehni¢ko-operativne
poslove vezane za odrZavanje manifestacija koje su u organizaciji Grada Sarajeva,
organizovanju komemoracija, sahrana, progladavanje Zalosti, polaganja cvijeca i odavanja
poasti na spomen obiljeZjima, uru¢ivanju poklona, priznanja, nagrada i sl.,, vodenju uredne
evidencije o svim znaGajnim datumima za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drZavu BiH,
vjerskim i drugim praznicima, provodenju procedure primanja i davanja poklona, odredivanja
vrijednosti poklona i procjena njegove dozvoljene vrijednosti, vodenju evidencije o
primljenim i urudenim poklonima, &estitkama, zahvalnicama i drugim nagradama i
priznanjima i njihovo adekvatno pohranjivanje i €uvanje; ucestvovanje u planiranju i
odgovornom upravljanju sredstvima interne i eksterne reprezentacije predsjedavajuceg i
zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vije¢a; prilikom posjeta, prijema i javnih dogadaja
skrbi za potrebe stranih delegacija i delegacija Grada, u saradnji za referentima za protokol
Gradske uprave udestvuje u aZuriranju spiskova zvanica; pripremi i Stampi koverti za Cestitke
i pozivnice povodom manifestacija i drugih ceremonija i slanje istih za potrebe
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca, priprema zahtjeve za
sluzbeno putovanje predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca i
gradskih vijeénika u i van BiH; vr3i tehni¢ku organizaciju putovanja; saraduje s protokolima
drugih nivoa vlasti, a u koordinaciji s protokolima stranih gradova i drZava, vr$i potrebne
najave i bezbjedonosne mjere tokom pripreme i realizacije protokolarnih aktivnosti iz
nadleznosti Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu 3efu Odjeljenja, te obavlja
i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen,, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turistika, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehnicka, masinsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka,  zubotehnitka, srednja  medicinska,  poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobracajno-tehnicka Skola , najmanje deset mjeseci radnog staza nakon
sticanja struéne spreme i poloZen stru¢ni ispit, poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
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(6) SloZenost poslova: Djelomiéno slozZeni.
(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 57.
(Radno mjesto Visi referent — tehnicki sekretar)

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

(2) Opis poslova: obavlja poslove tehnikog sekretara u Odjeljenju za kabinetske poslove za
predsjedavajuéeg, zamjenika predsjedavajuceg i sekretara Gradskog vijeéa; priprema, zavodi,
razvodi, rasporeduje i arhivira predmete; vodi potrebne evidencije; prima i najavljuje stranke;
prima i Salje poruke, vodi kalendare poslovnih sastanaka i blagovremeno informise osobe na
koje se odnose; brine se o nabavci potro§nog materijala i sitnog inventara za Kabinet; vr3i sve
administrativno-tehni¢ke poslove, udestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja,
prati realizaciju i uCestvuje u izradi izvjestaja za Sefa Odjeljenja; udestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; udestvuje u izradi programa
i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i udestvuje u izradi izvjestaja o radu
Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada
Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge prateée poslove,
kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, maginsko-tehni¢ka,
elektrotehnicka,  zubotehni¢ka, srednja  medicinska, poljoprivredno-veterinarska,
prehrambena i saobracajno-tehnicka 3kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon
sticanja spreme i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni&ki poslovi.

(6) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namje$tenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

POGLAVLIJE IV - POSLOVI IZVAN ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 58.
(Radno mjesto Sekretar Gradskog vijeéa)

(1) Naziv radnog mjesta: Sekretar Gradskog vijeca.

(2) Opis poslova: obavlja poslove od znataja za rad i funkcionisanje Gradskog vije¢a Grada
Sarajeva u neposrednoj saradnji sa predsjedavajuéim Gradskog vijeéa, zamjenicima
predsjedavajuéeg Gradskog vije¢a i rukovodiocem Struéne sluzbe za poslove Gradskog vijeéa;
u saradnji sa rukovdiocem Struéne sluzbe pruza struénu i druge vrste pomodi
predsjedavaju¢em i zamjenicima predsjedavaju¢eg Gradskog vijeéa, predsjednicima radnih
tijela Gradskog vijeca u vezi sa zakazivanjem i vodenjem sjednica Gradskog vijeéa, Kolegija
i radnih tijela Gradskog vijeca; vodi brigu o realizaciji zakljudaka usvojenih na sjednicama
Gradskog vijeca, Kolegija i radnih tijela Gradskog vijeca; udestvuje u pripremanju programa
rada Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela i prati njihovo izvr$avanje i uéestvuje u izradi
izvjestaja o realizaciji istih; prima i signira akte upuéene Gradskom vijeéu i njegovim radnim
tijelima po nalogu predsjedavajuéeg ili zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeca ili
predsjedavajueg radnog tijela, a radi provodenja dalje propisane procedure u Sluzbi; vrsi
dostavljanje na objavljivanje odluke i druge akte usvojene na sjednicama Gradskog vijeca;
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pomaZe predsjedavajuéem u vezi sa obezbjedivanjem odgovora na vijeéni¢ka pitanja u
propisanom roku i pripremu vodenja sjednice; ugestvuje u nomotehnic¢koj obradi propisa za
potrebe Gradskog vijeca i radnih tijela, obavlja i sve ostale poslove i ovlaStenja propisana
vaZzeéim Poslovnikom Gradskog vije¢a Grada Sarajeva, kao i druge poslove po nalogu
gradonacelnice Grada Sarajeva i predsjedavajuceg Gradskog vijeca.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, poloZen stru¢ni ispit i Sest
godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sekretar Gradskog vijeca.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

DIO CETVRTI - RUKOVODENJE STRUCNIM SLUZBAMA I ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJA U RUKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE

POSLOVA

Clan 59.
(Rukovodenje i ovlaStenja gradonadelnice u donoSenju pojedinaénih i opéih akata)

(1) Struénim sluzbama i unutradnjim organizacionim jedinicama rukovodi gradonacelnica i u tom
pogledu ima ovlaStenja utvrdena ustavom, zakonom, Statutom Grada Sarajeva te drugim
propisima.

(2) Gradonadelnica moZe donositi opée akte za izvr§avanje zakona i drugih propisa, kada je na to
ovlastena tim zakonima i propisima.

(3) Gradona&elnica moZe donositi opée akte za izvrSavanje propisa koje donosi Gradsko vijece
Grada Sarajeva iz oblasti lokalne samouprave Grada Sarajeva, kada je na to ovlaStena
Statutom Grada Sarajeva i tim propisom.

(4) Gradonacelnica donosi pojedinaéne 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 pojedinaénim stvarima te u tom smislu donosi rjeSenja, zakljucke i druge
pojedina¢ne akte, predvidene posebnim propisom.

(5) Gradonadelnica moZe ovlastiti drzavne sluZbenike koji rukovode organizacionim jedinicama,
ili druge drzavne sluzbenike da donose pojedinacne akte za odredena pitanja iz prethodnog
stava ovog ¢lana, o ¢emu donosi pisano rjesenje.

Clan 60.
(Zamjenici gradonacelnice)
Zamjenici gradonalelnice pomazu gradonacelnici u radu, a u njenoj odsutnosti zamjenjuju je u
vrienju funkcije, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 61.
(Rukovodenje organizacionim jedinicama)
(1) Struénom sluzbom kao osnovnom organizacionom jedinicom neposredno rukovodi
rukovodilac Stru¢ne sluZbe.
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(2) Rukovodilac Strugne stuzbe obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar Struéne sluZbe i
odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
Stru¢noj sluzbi.

(3) Sef Odjeljenja obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar Odjeljenja i odgovoran je za
koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odjeljenju.

Clan 62.
(Odgovornost za rad)
(1) Rukovodilac Struéne sluzbe za svoj rad neposredno je odgovoran gradonadelnici.
(2) Sef Odj eljenja sa svoj rad i upravljanje Odjeljenjem odgovoran je rukovodiocu Struéne sluZbe.
(3) Drzavni sluZbenici i namjestenici rasporedeni u Odj eljenja za svoj rad neposredno odgovaraju
Sefu Odjeljenja.

Clan 63.
(Rukovodenje u slu¢ajevima sprije¢enosti za rad)

(1) Rukovodioca Struéne sluzbe gradonadelnice, u slu¢ajevima privremene odsutnosti ili
sprijeCenosti za rad mijenja drzavni slubenik kojeg odredi gradonacelnica.

(2) U slucaju sprijecenosti ili odsutnosti rukovodioca Struéne sluzbe za poslove Gradskog vijeéa,
u poslovima rukovodenja Struénom sluzbom zamjenjuje ga dravni slu¥benik kojeg on odredi
uz prethodno obavljene konsultacije sa predsjedavajuéim Gradskog vijeéa i pisanu saglasnost
gradonacdelnice.

DIO PETI - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

Clan 64.
(Struéni kolegij)

(1) Stru¢ni kolegij gradonadelnice Sine sekretar organa uprave, rukovodioci Stru¢nih sluZbi i
pomocnici gradonadelnice.

(2) Stru¢ni kolegij raspravlja o zna¢ajnim, odnosno najsloZenijim struénim pitanjima iz
djelokruga rada gradskih sluzbi za upravu i struéne sluzbe te daje misljenja gradonadelnici o
rjeSavanju tih pitanja.

(3) Strucni kolegij gradonadelnice donosi Poslovnik o svom radu, kojim se ureduje naédin rada i
druga pitanja od znadaja za rad tog tijela.

Clan 65.
(Komisije, radne grupe i druga radna tijela)

(1) Za izvrSavanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka koji zahtijevaju rad drZzavnih
sluzbenika razli¢itih profila iz vi§e organizacionih jedinica mogu se obrazovati stalne i
povremene komisije, radne grupe i radna tijela.

(2) Sastav, zadatke i dinamiku, kao i druge uslove rada radne grupe, komisije i tijela iz stava (1)
ovog €lana Pravilnika, utvrduje gradonaéelnica.

DIO SESTI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA
Clan 66.

(Nacin saradnje)
U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleZnosti strunih sluZbi ostvaruju se sljedeci vidovi saradnje:
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saradnja izmedu drzavnih sluZbenika i namje§tenika unutar gradske sluzbe za upravu i
struénih sluzbi, 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 izvr§enje neophodna medusobna saradnja;
saradnja izmedu gradskih sluzbi za upravu, kao organizacionih jedinica, koju osiguravaju
rukovodioci Struénih sluZbi te drugi drZavni sluZbenici, u skladu sa nalogom rukovodioca
Sluzbe;

saradnja sa opéinama koju osiguravaju rukovodioci Struénih sluZbi, i to svaki iz oblasti
svoje nadleznosti;

saradnja sa privrednim subjektima koju osiguravaju rukovodioci Stru¢nih sluzbi, i to svaki
iz oblasti svoje nadleZnosti;

saradnja sa drzavnim, Federalnim i kantonalnim organima koju osiguravaju
gradonadelnica, zamjenici gradonadelnice, predsjedavajuéi i zamjenici predsjedajuceg
Gradskog vijeda, sekretar organa uprave, rukovodioci Stru¢nih sluzbi i pomocnici
gradonadelnice, u skladu sa Zakonom i drugim propisima i shodno svojim ovlastenjima.

DIO SEDMI - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 67.
(Program rada gradonacelnice)
(1) Gradonacelnica donosi Program rada na kraju tekuce godine za narednu godinu.
(2) Izrada Programa rada podrazumijeva planove i program djelovanja gradonalelnice,
objedinjavanje planova, projekata i programa gradskih sluZzbi za upravu, kao i stru¢ne sluzbe.
(3) Sadraj Programa rada, iz prethodnog stava, &ini pregled tema koje razmatra i usvaja Gradsko
vije¢e, na prijedlog gradonadelnice, kao i pregled projekata, tema i aktivnosti koje provode
organi uprave u izvr§avanju svojih nadleZnosti.
(4) Program rada donosi se u decembru, a najkasnije u januaru kalendarske godine za koju se
Program rada donosi.

DIO OSMI - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA 1 QUZNOSTI IZ RADNOG ODNOSA I
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 68.
(Radni odnosi)

(1) Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa drZavnih sluZbenika stru¢nih sluzbi ureduju
se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, propisima donesenim na
osnovu zakona, Kolektivnim ugovorom za sluZbenike organa uprave i sudske vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji, Pravilnikom o
plaéama i naknadama drZavnih sluzbenika i namjestenika u organima Grada Sarajeva i
Pravilnikom o radnim odnosima drZavnih sluZbenika i namjeStenika u organima Grada
Sarajeva.

(2) Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa namjestenika stru¢nih sluzbi ureduju se
Zakonom o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine,
propisima donesenim na osnovu zakona, Kolektivnim ugovorom za sluZbenike organa uprave
i sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji,
Pravilnikom o plaéama i naknadama drZavnih sluZbenika i namjestenika u organima Grada
Sarajeva i Pravilnikom o radnim odnosima drZavnih sluZzbenika i namjestenika u organima

Grada Sarajeva.
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Clan 69.
(Pripravnici i lica na struénom osposobljavanju bez zasnivanja radog odnosa)

(1) Broj pripravnika i lica na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa u struénim
sluzbama, odreduje se godidnjim Planom prijema pripravnika i lica na stru¢nom
osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa.

(2) Godisnji plan iz stava 1. ovog ¢lana Pravilnika donosi gradonacelnica na podetku svake

kalendarske godine.

Clan 70.
(Disciplinska odgovornost)

(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici za povredu slu¥bene duZnosti odgovaraju disciplinski u
skladu sa Zakonom.

(2) Drzavni sluzbenici odgovaraju za povredu sluZbene duZnosti prema Zakonu o drZavnoj sluzbi
u Kantonu Sarajevo i propisima donesenim na osnovu tog Zakona.

(3) Namjestenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti prema Zakonu o namjestenicima u
organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na osnovu

tog Zakona.

Clan 71.
(Odgovornost za $tetu nanesenu u obavijanju slu¥bene duznosti)
DrZavni sluzbenici i namjeStenici struénih slubi za §tetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti
odgovaraju u skladu sa zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost dr¥avnih
sluzbenika i namjestenika za nanesenu $tetu,

DIO DEVETI - JAVN OST RADA 5
Clan 72.

(Nafin ostvarivan ja javnosti rada)

(1) Rad Gradske uprave je javan.

(2) Gradonacelnica u obavljanju poslova iz samoupravnog djelokruga Grada Sarajeva podnosi
izvjestaja Gradskom vijecu i javnosti o provodenju gradske politike i svojim aktivnostima
svake godine za protekly godinu.

(3) Javnost rada ostvaruje se putem sredstava informisanja, web stranice Grada Sarajeva,
odrzavanjem konferencija za Stampu, saopéenja za Jjavnost, davanja intervjua na radio i TV
stanicama i drugim naéinima saradnje sa sredstvima informisanja.

(4) Gradsku upravu prema javnosti predstavlja gradonagelnica.

(5) Kontakte sa sredstvima informisanja mogu ostvarivati zamjenici gradonacelnice, sekretar
organa uprave, rukovodilac struéne sluzbe i drzavni sluzbenici koji rukovode organizacionim
jedinicama, iskljugivo po ovlastenju gradonadelnice i iz djelokruga svoje nadleznosti, ukoliko
se ne radi o informacijama koje predstavljaju sluzbenu tajnu.

DIO DESETI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 73,
(Obaveza dono¥enja rjeSenja o postavljenju)
U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika gradonacelnica je duzna donijeti
rjeSenja o postavljenju drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta za koja Ispunjavaju uslove
utvrdene ovim Pravilnikom.

o1l
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Clan 74.
(Natin donoSenja izmjena i dopuna Pravilnika)
Izmjene i dopune Pravilnika vrSe se na nadin i po postupku za njegovo dono3enje.

Clan 75.
(Prestanak vaZenja dosadas$njeg Pravilnika)
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta strucnih sluzbi gradonagelnice Grada Sarajeva, broj: 01/13-04-4389/22
od 30.05.2022. godine i broj: 01/14-30-43 89-1/22 od 21.11.2022. godine.

Clan 76.
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja davanja saglasnosti od strane Gradskog vije¢a Grada
Sarajeva, a isti ¢e se objaviti na web stranici Grada Sarajeva.

GRADONACELNICA

Doc. dr. Benjamina Kari¢

Broj: 01/04-30.457/23
Sarajevo, 19.01.2023. godine
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SAMOSTALNI SINDIKAT DRZAVNIH SLUZBENIKA

I NAMJESTENIKA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE,

SUDSKOJ VLASTI I JAVNIM USTANOVAMA U FBIH
Sindikalna organizacija organa Grada Sarajeva

Broj: So-7/23
Sarajevo, 20.01.2023. godine

GRADONACELNICA
Doc. dr. Benjamina Kari¢

Predmet: Misljenje

Postupajuci u skladu sa ¢lanom 43. Kolektivnog ugovora za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 6/20) i Sporazuma
o produZenju primjene Kolektivnog ugovora za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne 1
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 5/22), Sindikalni odbor Sindikalne
orgamzacue organa Grada Sarajeva, nakon razmatranja dostavljenih pruedloga Pravilnika o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta organa uprave Grada Sarajeva i Pravilnika o unutraSnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta struénih sluzbi gradonacelnice Grada Sarajeva, daje pozitivno
misljenje.

S postovanjem,

-

Sindikalni odbor
Sindikalne organizacije opgana Grada Sarajeva




