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PRAVILNIK
o unutrainjoj organizaciji
Ministarstva finansija Kantona Sarajevo

Sarajevo, septembar 2017.godine



Na osnovu ¢lana 52. stav (1) tacka 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine , broj 35/05), &lana 74.
stav (5) Zakona o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (“SluZbene novine Kantona Sarajevo”,
broj 31/16), €lana 76. Zakona o namje$tenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 49/05), &lana 34. stav (1)
Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa dr¥avne slufbe u Kantonu
Sarajevo koje obavljaju drZavni sluZbenici, uslovima za vr3enje tih poslova i ostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa (“SluZbene novine Kantona Sarajevo”, br. 39/16 i 10/17),
¢lana 29. stav (1) Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne
djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (“Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine”, br: 69/05 i 29/06) &lana 41.stav (1) Uredbe o nadelima za
utvrdivanje unutra$nje organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih organa uprave i upravnih
organizacija (“SluZbene novine Kantona Sarajevo”, br: 36/06, 8/12 i 39/16) i &1.4. i 5. Pravilnika
o uslovima za obavljanje poslova interne revizije u javnom sektoru u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 95/15), ministar finansija Kantona
Sarajevo, uz saglasnosti Vlade Kantona Sarajevo, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJ
MINISTARSTVA FINANSIJA KANTONA SARAJEVO

POGLAVLIJE I - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim pravilnikom utvrduju se: unutradnja organizacija Ministarstva finansija (u daljem
tekstu: Ministarstvo); vrste organizacionih jedinica i njihov djelokrug; sistematizacija radnih
mjesta po organizacionim jedinicama; opis poslova svakog drZavnog sluZbenika i namjeStenika i
ovlastenja i odgovornosti drzavnog sluzbenika i namjestenika u obavljanju poslova; rukovodenje
Ministarstvom i organizacionim jedinicama; ovla$tenja u rukovodenju i odgovornost za
obavljanje poslova; strudni kolegij i radna tijela; saradnja u vrSenju poslova i zadataka;
programiranje i planiranje rada; radni odnosi i disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika 1
namje$tenika; prijem pripravnika i javnost rada.

Clan 2.
(Principi)

Unutrasnja organizacija i na¢in rada Ministarstva zasniva se na sljedeé¢im principima:

a) da unutraSnja organizacija bude racionalna i da osigurava uspje$no i efikasno
obavljanje svih poslova iz nadleZnosti Ministarstva;

b) da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vrdi prema njihovoj medusobnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stepenu sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo vrienje;

¢) puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavih sluZbenika i namje3tenika i da mogu doéi
do izraZaja njihove struéne i druge sposobnosti;

d) da se broj izvriilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz
nadieznosti Ministarstva;

¢) da se izvrSi pravilna raspodjela poslova na poslove za koje su nadleZni drZavni
sluzbenici i poslove za koje su nadleZni namjestenici.



Clan 3.
(Djelokrug Ministarstva)

Ministarstvo vrdi struéne, upravne i druge poslove utvrdene Ustavom, zakonima i drugim
propisima, koji se odnose na ostvarivanje nadleZnosti Kantona Sarajevo (u daljem tekstu:
Kanton) u oblasti finansija i poslovi budZetske inspekcije.

POGLAVLJE IT - UNUTRASNJA ORGANIZACLIA 1 DJELOKRUG
ORGANIZACIONIH JEDINICA

Odjeljak A. Unutras$nja organizacija .
Clan 4.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Poslovi iz djelokruga Ministarstva vrSe se u okviru slijedecih osnovnih
organizacionih jedinica:

a) Sektor za budZet i fiskalni sistem;

b) Sektor za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj;

¢) Sektor za trezor ;

d) BudZetski inspektorat i

e€) Jedinica za internu reviziju

(2) U okviru Sektora za trezor, kao unutrasnje organizacione jedinice, obrazuje se:
a) Odjeljenje izvriavanja budZeta i izvjestavanja;
b) Odjeljenje raunovodstva i
¢) Odjeljenje za centralizovanu obradu plaéa.

(3) Izvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi: sekretara Ministarstva u daljnjem
tekstu: Sekretar), strudnog saradnika za pravne poslove, vieg referenta za
administrativno-tehni¢ke poslove, viseg referenta-tehni¢kog sekretara, VKV
vozata/arhivara i KV radnika — kafe kuharice.

Odjeljak B. Djelokrug organizacionih jedinica

Clan 5.
(Djelokrug Sektora za budzet i fiskalni sistem)

Sektor za budZet i fiskalni sistem obavlja finansijsko planiranje prihoda, uspostavlja i
nadgleda proces prijema i distribucije javnih prihoda i prihoda od sopstvenih djelatnosti, te vri
povrate pogresno ili viSe uplacenih prihoda, kao i njihovo preknjiZavanje, obavlja poslove na
pripremi propisa kojima se ureduje nacin izrade, dono3enja i izvrSenja budZeta i drugih posiova
koji se odnose na pripremu i izradu budZeta, vr§i sistematsku analizu prihoda i rashoda budZeta,
analizu makroekonomskih pokazatelja, ukupnih novéanih tokova, prihoda i primitaka, analizira i
predlaZe mjere za povecanje prihoda budZeta, priprema izvjestaj o fiskalnoj politici, priprema
smjernice ekonomske i fiskalne politike, priprema instrukcije za izradu budZetskih zahtjeva
budZetskih korisnika koji daje set pravila i procedura po kojima ée se postupati u procesu
pripreme budZeta, razvija budZetski kalendar i definige procedure budZetiranja, vrsi pregled
procjena budZetskih zahtjeva i daje preporuke i misljenja, pokreée inicijative i izraduje izmjene
budZeta ukoliko dode do odstupanja izvrSenja budeta u odnosu na usvojeni budZet, izraduje
srednjoro¢ni budZetski okvir, kao i okvir javne potroinje za period od tri godine, te srednjoroéne



ciljeve fiskalne politike, u saradnji sa drugim ministarstvima i nadleznim institucijama priprema
raspored javnih prihoda prema opéinama i Gradu, saraduje sa sektorima, a u cilju dobijanja
podataka neophodnih u procesu pripreme i izrade budZeta, priprema prijedloge pojedinaénih
akata o unosu neplaniranih sredstava u budZet, daje miiljenja na prijedloge zakonskih i
podzakonskih akata sa aspekta finansijske opravdanosti i moguénosti finansiranja iz budZeta,
analizira finansijske planove i izvje$taje vanbudZetskih institucija i daje misljenja na iste, po
zahtjevu obradivata propisa a na osnovu dostavljenog prednacrta, nacrta ili prijedloga propisa i
Izjave o fiskalnoj procjeni propisa na budZet razmatra i priprema misljenje o fiskalnoj procjeni
propisa na budZet, vodi Registar budZetskih korisnika, prikuplja izjave o fiskalnoj odgovornosti u
skladu sa Procedurama Ministarstva, obavlja i druge poslove u skladu sa planovima i
programima rada.

Clan 6.
(Djelokrug Sektora za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj)

Sektor za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj obavlja poslove zaduZivanja u
dozvoljenim okvirima kod medunarodnih i domaéih finansijskih institucija, pripreme i ocjene
mogucnosti finansiranja investicionih projekata, kreditnih zaduZenja i grantova za realizaciju
projekata, pripreme ugovora, sporazuma i odluka o kreditnim zaduZenjima, garancijama i
grantovima, servisiranje dugova, finansijske realizacije projakata, uspostavlja, razvija i odrZzava
sveobuhvatnu bazu podataka o kreditima, garancijama i grantovima, vr$i servisiranje duga
Kantona, prati realizaciju kreditnih linija datih iz budZeta Kantona i planira povrat istih, u
saradnji sa resornim ministarstvima, udestvuje u izradi budZeta u okviru svoje nadleZnosti, u
saradnji sa resornim ministarstvima obavlja poslove na praenju realizacije kreditnih linija za
zaposljavanje demobilisanih boraca, stambenih kreditinih linija, a%urira otplatne planove prema
izmjenama kursa valute, izraduje mjesedne, kvartalne, polugodisnje i godidnje planove obaveza
po kreditima i izvjedtaje o realizaciji planova, izraduje operativne planove prihoda i primitaka i
rashoda i izdataka iz svoje nadleZnosti, izraduje kvartalne, polugodidnje i godisnje izvjestaje
potraZivanja po kreditnim linijama, vodi evidencije svih kreditnih linija, utvrduje relevantnost
projekata koje predloZe resorna ministarstva i njihovu uskladenost sa strategijama, poslove
obezbjedenja finansiranja projekata, poslove na planiranju i koordinaciji finansiranja razvoja
Kantona, vodi evidencije o vanjskom i unutra¥njem dugu i garancijama Kantona i u Kantonu u
skladu sa Zakonom, saraduje aktivno sa bankama, saraduje sa Jedinicom za upravljanje i
koordinaciju sredstava za razvoj Zavoda za planiranje razvoja Kantona Sarajevo, obavija i druge
poslove u skladu sa planovima i programima rada. Vodi registar i evidenciju mjenica.

Clan 7.
(Djelokrug Sektora za trezor)

Sektor za trezor obavlja poslove rafunovodstva, izvjestavanja o izvrenju budZeta,
finansijskog izvjestavanja, upravljanja pregledima internih kontrola, poslova administracije
stranih grantova i upravljanja finansijskim sredstvima, objedinjavanja svih novéanih sredstava
budZetskih korisnika Kantona ukljudujuéi sredstva od sopstvenih djelatnosti i donacije, upravlja i
kontrolise nov€anim prilivom i odlivom, predvida prikupljanje planiranih prihoda gotovinskih
sredstava, utvrduje odnose sa bankama, propisuje pravila i sprovodi procedure kojima se ureduju
isplate i naplate sredstava Kantona, izraduje pravila vezana za knjigovodstvo, ra¢unovodstvo i
finansijsko izvjeStavanje, odrZava sistem radunovodstva i izvjedtavanja, vodi raunovodstvene
evidencije u skladu sa standardima za ratunovodstvo u javnom sektoru, upravlja Jedinstvenim
raCunom trezora, prati izvrSenje budZeta i obavjeStava Ministra finansija (u daljem tekstu:
Ministar) o istom, priprema mjese¢ne, 3estomjeseéne i godisnje izvjestaje o izvrienju budZeta,



udestvuje u pregovorima za pripremu kreditnih zaduZenja i donacija za realizaciju potrebnih
projekata i podrsku budZetu, po zahtjevima budzetskih korisnika priprema prijedloge akata o
odobravanju preraspodjele rashoda u okviru odobrenog bud¥eta i vrii provodenje istih,
ulestvuje u pripremi i izradi budZeta, vrSi centralizovanu isplatu plata za sve budZetske
korisnike, objavljuje finansijske izvjetaje u skladu sa Pravilnikom o finanstjskom izvje$tavanju i
zavi$nim raCunima, uspostavlja i vodi sistem Glavne knjige trezora i neophodne sisteme
pomo¢nih knjiga, obavlja internu kontrolu nadleznih ministarstava i budetskih korisnika u
smislu organizacije, politike i procedura koji se koriste da bi vladini programi postigli
namjeravane rezultate, da bi sredstva koja se koriste u sprovodenju ovih programa bila u skladu
sa navedenim ciljevima, stara se o tome da su programi zasti¢eni od gubitaka, prevare i lofeg
upravljanja i da se na vrijeme dobiju informacije koje se koriste u svrhu donosenja odluka,
obavlja i druge poslove u skladu sa planovima i programima rada.

Clan 8.
(Djelokrug Budzetskog inspektorata)

BudZetski inspektorat obavlja poslove inspekcijskog nadzora primjene zakona u oblasti
finansijskog poslovanja, namjenskog i zakonitog koridtenja javnih sredstava. BudZetski nadzdor,
vrsi se kod budZetskih korisnika i vanbudZetskih fondova, pravnih i fizickih lica, korisnika
sredstava iz budZeta i finansijskih planova vanbudZetskih korisnika, kao i nadzor nad
koriStenjem kreditnih sredstava na osnovu garancija.

BudZetski nadzor obuhvata nadzor ra¢unovodstvenih, finansijskih i ostalih poslovnih
dokumenata subjekata nadzora.

BudZetski inspektorat udestvuje u kreiranju propisa iz nadleznosti Ministarstva, te vr$i uvid u
finansijsku regulativu budZetskih korisnika, izraduje Sestomjesedni i godidnji izvjedtaj o radu
BudzZetskog inspektorata i iste dostavija Ministru. Obavlja i druge poslove u skladu sa planovima
i programom rada BudZetskog inspektorata.

Clan 9.
(Djelokrug Jedinice za internu reviziju)

Jedinica za internu reviziju obavlja intemu reviziju sistema, aktivnosti i procesa u

Ministastvu i kod drugih budZetskih korisnika koji ne ispunjavajui uvjete iz ¢lana 9. Zakona o
internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH. Interna revizija obavlja se na osnovu
strateSkog i godi$njeg plana interne revizije odobenog od Ministra i u odredenim sluéajevima po
nalogu Ministra, a u skladu sa Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH,
Metodologije rada interne revizije u javnom sektoru u FBiH, Priruénika za procjenu rizika i
planiranje interne revizije u javnom sektoru u FBiH, eti¢kim kodeksom, Standardima i Poveljom
interne revizije,
Uloga Interne revizije je da na osnovu utvrdivanja potencijalnih rizika u procesima i
aktivnostima procjeni, sagleda i izvjesti o: efikasnosti i adekvatnosti sistema finansijskog
upravljanja i kontrola u svrhu kontrolisanja rizika, usaglaSenosti sa zakonima i propisima,
pouzdanosti, tatnosti i sveobuhvatnosti finansijkih i drugih poslovnih informacija, efektivnosti,
efikasnosti i ekonominosti poslovanja, zadtiti imovine i drugih resursa i preduzimaju mjere
protiv mogucih gubitaka, zbog zloupotrebe, loseg upravljanja, greSaka, prevara i nepravilnosti,
postovanju i adekvatnosti politika i procedure za upravljanje rizicima u organizaciji, odnosno da
su aktivnosti zaposlenih u skladu sa politikama, standardima, procedurama i vaZze¢im zakonskim
i podzakonskim propisima i preduzetim mjerama rukovodioca subjekta revizije odnosno
organizacije, po preporukama interne revizije, sa ciljem otklanjanja utvrdenih slabosti i
nepravilnosti.



Clan 10.
(Djelokrug poslova izvan organizacionih jedinica)

Izvan organizacionih jedinica, obavljaju se sljededi poslovi: poslovi sekretara
Ministarstva (u daljnjem tekstu: Sekretar), poslovi oko izrade zakonskih i podzakonskih akata,
pripremanje odgovora na pitanje i inicijativu poslanika u Skupétini Kantona Sarajevo (u daljnjem
tekstu: Skupétina), otprema materijala za sjednice Vlade i Skupstine, administrativno-tehnicki
poslovi, arhivski poslovi, poslovi tehnitkog sekretara, poslove vodenja Jedinstvenog registra
ugovora o koncesijama, kao i poslovi voza¢a/arhivara i poslovi kafe kuharice.

POGLAVLJE I - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA MINISTARSTVA

Clan 11.
(Broj izvriilaca)

(1) Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga Ministarstva utvrduje se ukupno 66
izvrSilaca, od Cega jedan rukovodilac, sekretar Ministarstva, pet drzavnih sluZbenika koji
rukovode osnovnim organizacionim jednicama, tri dr¥avna sluZbenika koji rukovode unutradnjim
organizacionim jedinicama, 31 dr¥avni sluzbenik i 25 namjeStenika.

(2) Svako radno mjesto drzavnog sluZbenika i namjestenika obuhvata sljedece elemente:
naziv radnog mejsta, opis poslova, uvjete za vrienje poslova, vrstu djelatnosti, naziv radne grupe
poslova, sloZenost poslova, status izvrSioca, pozicija radnog mjesta i broj izvriilaca.

Odjeljak A. Scktor za budzet i fiskalni sistem

Clan 12.
(Radno mjesto Pomoénik ministra za budZet i fiskalni sistem)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoénik ministra za budZet i fiskalni sistem.
(2) Opis poslova:

a) Neposredno rukovodi Sektorom za budZet i fiskalni sistemi i u tom pogledu organizuje
vrienje svih poslova iz nadleZnosti ovog Sektora.

b) rasporeduje poslove na slurbenike i namjedtenike i daje upute o nadinu vr¥enja tih
poslova,

c) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Sektora,

d) redovno upoznaje Ministra o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz nadleZnosti
Sektora,

¢) predlaZe preduzimanje potrebnih mjera u cilju otklanjanja problema,

f) odlutuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rje§enjem Ministra,

g) izraduje programe rada i izvjeStaje o radu Sektora,

h) organizuje i udestvuje u pripremi propisa kojima se ureduje nadin izrade, dono3enja i
izvrienja budZeta,

i) prati, primjenjuje i osigurava primjenu propisa iz oblasti finansija,

J) uBestvuje u izradi budZeta, analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala,

k) vrsi analizu makroekonomskih pokazatelja, kretanja ukupnih novéanih tokova, prihoda i
primitaka, analizira i predlaze mjere za poveéanje prihoda budveta,

1) priprema smjemice ekonomske i fiskaine politike,

1} organizuje i udestvuje u izradi budZetskih instrukcija za korisnike,



m} organizuje proces prikupljanja podataka neophodnih u procesu pripreme i izrade budzeta
zajedno sa drugim Sektorima,
n) organizuje izradu i aktivno udestvuje u izradi Dokumenta okvirnog budZeta Kantona
Sarajevo (u daljnjem tekstu: DOB),
nj) aktivno u€estvuje u vrienju procjena budzetskih zahtjeva i daje preporuke i mi§ljenja o
istim,
0) organizuje i nadzire realizaciju naplate i raspodjele prihoda, povrata i preknjiZenja
pogresno ili vie uplacenih prihoda, unos neplaniranih prihoda u budZet, izradu izvjestaja
0 ostvarenim prihodima, udestvuje u izradi kvartalnih novéanih tokova za prihode,
p) vrsi sistemsku analizu kretanja prihoda budZeta i o tome izvjeStava Ministra,
1) organizuje vodenje i nadzire taénost i aurnost vodenja Registra budZetskih korisnika i
postivanje rokova budZetskog kalendara pri izradi budZeta,
8) nadzire aZurnost i tatnost dostavljanja Izjava o fiskalnoj odgovomosti od strane
budzetskih korisnika,
8) poduzima potrebne mjere propisane zakonom u sludaju da Izjave o fiskalnoj odgovornosti
nisu dostavijene u zakonskom roku ili ukoliko nisu izradene u skladu sa vaZedim
propisima,
t} ulestvuje u radu Odbora za likvidnost,
u} pokrece inicijative za izmjenu budZeta u skladu sa vaZe¢im propisima,
v) priprema misljenja na nacrte i prijedloge zakona i podzakonskih akata i misljenje na
Izjavu o fiskalnoj procjeni propisa na budZet,
z) organizuje analizu i ulestvuje u izradi misljenja na finansijske planove vanbudetskih
fondova,
Z) azurno i uredno vodi i uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu do arhiviranja,
ukljucujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
aa) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom (u daljnjem tekstu: Eti¢ki kodeks),
bb) izvriava i druge poslove po nalogu Ministra,
¢c) za svoj rad odgovara Ministru.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VI stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, najmanje pet godina
radnog staza u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ratunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom
sektorom.
(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik ministra.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).



Clan 13.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za budzet i konsolidaciju budzeta)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za budZet i konsolidaciju budzeta.
(2) Opis poslova:

a) UCestvuje u izradi programa rada Sektora,

b) izraduje nacrt i prijedlog budZeta,

¢) ufestvuje u izradi budZetskih instrukcija,

d) saraduje sa budZetskim korisnicima,

¢) analizira zahtjeve budZetskih korisnika za sredstvima iz budZeta,

) ulestvuje u izradi DOB-a,

g) udestvuje u izradi smjernica ekonomske i fiskalne politike za trogodidnji period,

h) prikuplja, provjerava formalnu ispravnost i uva Izjave o fiskalnoj odgovomosti date od
strane budZetskih korisnika,

i) razmatra i priprema miljenje o fiskalnoj procjeni propisa na budZet po zahtjevu
obradivata propisa, a na osnovu dostavijenog nacrta ili prijedloga propisa Izjave o
fiskalnoj procjeni propisa na budzet,

j) izraduje analize i periodiZne informacije iz oblasti budzeta,

k) po potrebi udestvuje u izradi izvjestaja o ostvarenim budetskim prihodima,

1) prati i primjenjuje propise iz oblasti finansija,

j) azurno i uredno vodi i duva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu sve do arhiviranja,
ukljuéujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

m) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,

n) svakodnevno usmeno, a jednom mijese&no i pismeno izvjeStava Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti za koje je zaduZen,

nj) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,

0) zasvoj rad odgovara Pomoéniku ministra.

(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¥unaru.

(S)Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strudni savjetnik.

(10)Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 14.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za fiskalnu politiku)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za fiskalnu politiku.
(2) Opis poslova:
a) Ucestvuje u izradi programa rada Sektora,



b) uestvuje u izradi nacrta i prijedlog budzeta i DOB-a,
¢) prati propise iz oblasti finansija, a naro&ito propise kojima se utvrduje prikupljanje i
raspodjela javnih prihoda i predlaZe njihove izmjene,
d) vrsi analizu makrockonomskih pokazatelja, kretanja ukupnih nov&anih tokova,
prihoda i primitaka, analizira i predlaZe mjere za poveéanje prihoda budZeta,
€) analizira primjenu postojecih propisa u smislu kvalifikacije priliva odredenih vrsta
prihoda i prediaZe nova rjesenja,
f) uéestvuje uizradi smjernica ekonomske i fiskalne politike,
g) ulestvuje u izradi budZetskih instrukcija,
h) uéestvuje u prikupljanju podataka neophodnih u procesu izrade budzeta zajedno sa
drugim sektorima,
i) priprema izvjestaje o prikupljenim i rasporedenim javnim prihodima,
j) priprema mi$ljenja na finansijske planove,
k) priprema miljenja na nacrte i prijedloge zakona i podzakonskih akata sa aspekta
finansijske opravdanosti i moguénosti finansiranja iz budZeta,
1) izraduje prijedloge odluka o unosu neplaniranih prihoda u budzet,
lj} ugestvuje u izradi prihodovne strane budzeta,
m) sacinjava analizu planiranih i ostvarenih prihode,
n) odrZava komunikaciju sa Federalnim ministarstvom finansija i Poreznom upravom u
vezi sa primjenom propisa koji utiéu na priliv prihoda
nj) u postupku izrade budZeta pribavlja zakonom propisana misljenja od Federalnog
ministarstva finansija,
0} svakodnevno usmeno, a jednom mjeseéno pismeno izvjestava Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti za koje je zaduZen,
p) aZurno i uredno vodi i uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuéujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
1) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,
§) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra.
§) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju posiova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispiti poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvr§ioca: DrZavni sluZbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).



Clan 15.
(Radno mjesto Visi struéni saradnik za javne prihode)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za javne prihode.
(2) Opis poslova:
a) UCestvuje u izradi programa rada Sektora,,
b} prati propise iz oblasti javnih prihoda, kao i primjenu predvidenog kljuda raspodjele
javnih prihoda sa aspekta pripadnosti,
¢) vrdi analizu makroekonomskih pokazatelja, kretanja ukupnih nov&anih tokova, prihoda i
primitaka, analizira i predlaZe mjere za poveéanje prihoda budzeta,
d) ufestvuje u izradi budZeta i DOB-a,
€) ucestvuje u izradi budZetskih instrukcija za korisnike,

f) ufestvuje u izradi prijedloga odluka o unosu neplaniranih prihoda u budZet,
g) u postupku izrade budZeta uestvuje u pribavljanju zakonom propisanih misljenja od
Federalnog ministarstva finansija,
h) izraduje izvjeStaje o prikupljenim i rasporedenim javnim prihodima,
1)  ulestvuje u izradi smjernica ekonomske i fiskalne politike,
j) izraduje misljenja na prijedloge zakona i podzakonskih akata s aspekta finansijske
opravdanosti i moguénosti finansiranja iz budzeta,
k) svakodnevno usmeno, a jednom mjeseéno pismeno izvjedtava Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti za koje je zaduZen,
1) aZumo i wredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuCujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
1j} u obavljanju svojih poslova i zadataka duzan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,,
m) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,
n) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru&ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen ekonomski fakultet, dvije godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.
(7) SloZenost poslova: SloZeniji.
(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta:Visi struéni saradnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 16.
(Radno mjesto Strué¢ni saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za pravne poslove.
(2) Opis poslova:

a) Ucestvuje u izradi programa rada Sektora,

b) prati izvrSavanje zakona iz djelokruga rada Sektora,
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¢) u€estvuje u izradi propisa i pojedinanih akata iz nadleznosti Ministarstva,
d) obavlja stru¢nu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluZe za izradu budeta i zakona o
izvrSavanju budzeta,
€) pravno obraduje sporazume i druge akte o finansiranju,
f) udestvuje u postupku izvrienja povrata pogresno ili vide uplaéenih javnih prihoda,
g) ucestvuje u provodenju postupka javnih nabavki za potrebe Ministarstvo,
h) svakodnevno usmeno, a jednom mjeseéno pismeno izvjeitava Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti za koje je zaduZen,
i) aZurno i uredno vodi i duva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljudujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
J} u obavljanju svojih poslova i zadataka duzan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,
k) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,
1) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obaveza je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolinjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, jedna godina radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru, ili za namjeStenika organa
drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, a koji ima najmanje pet
godina radnog iskustva u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita za
namjeStenika u organima drZavne sluZbe, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Normativno — pravni poslovi.
(7) Slozenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvriioca: DrZavni sluZbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1(jedan).

Clan 17.
(Radno mjesto Struéni saradnik za budZet i konsolidaciju budZeta)

(1)Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za budZet i konsolidaciju budzeta.
(2)Opis poslova:
a) UCestvuje u izradi programa rada Sektora,
b) vodi Registar budZetskih korisnika Kantona,
c) udestvuje u izradi BudZetskih instrukcija i iste dostavlja budzetskim korisnicima,
d) ucestvuje u izradi smjemica ekonomske i fiskalne politike,
¢} ucestvuje u izradi DOB-a, nacrta i prijedloga budZeta u eBudget informacionom sistemu,
f) prikuplja i uCestvuje u obradi budZetskih zahtjeva koji su dostavljeni u cilju izrade
budZeta,
g) prikuplja i provjerava formalnu ispravnost Izjave o fiskalnoj odgovornosti bud¥etskih
korisnika, te iste duva do arhiviranja,
h) prati i primjenjuje propise iz oblasti planiranja budZeta,
1) priprema analize i informacije o budZetu,
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j) svakodnevno usmeno, a jednom mjesecno pismeno izvjeStava Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti za koje je zaduZen,
k) aZurno i uredno vodi i uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljudujudi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
1) u obavljanju svojih poslova i zadataka duzan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,
1) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,
m) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju posiova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikactje najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili trefeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen ekonomski fakultet ili fakultet za
menadZment i turizam, jedna godina radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit, poznavanje rada
na rafunaru, ili za namje3tenika organa drzavne sluZbe koji je stekao VII stepen struéne spreme
ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
ekonomski fakultet ili fakultet za menadZment i turizam, a koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita za namjestenika u organima
drZavne sluZbe, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) SloZenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 18.
(Radno mjesto Viii samostalni referent za vlastite prihode)

(1) Naziv radnog mjesta:Visi samostalni referent za vlastite prihode.
(2) Opis poslova:
a) Utestvuje u izradi budZeta u domenu prihoda budZetskih korisnika,
b) prati uplate sopstvenih prihoda budZetskih korisnika (vlastiti prihodi, transferi i
donacije),
¢) po potrebi izraduje informacije o upladenim vlastitim prihodima budzetskih korisnika,
d) vodi evidenciju u elektornskog formi o zaprimljenim rjeSenjima od Porezne uprave
kojima je utvrdeno pravo na povrat poreza na dohodak,
€) ucestvuje u izradi akata o odobravanju povratu poreza na dohodak,
f) izraduje i dostavlja na realizaciju spiskove i naloge za pladanje u Sektor za trezor i
banku,
g) izraduje zakljutke za preknjizenja prihoda budZetskih korisnika i izvjeltaje o
izvrSenom preknjiZenju za budZetske korisnike,
h) u propisanom roku izraduje i dostavlja budZetskim korisnicima izvjestaje o uplacenim
vlastitim prihodima,
i) izraduje naloge za preknjiZenje vlastitih prihoda budZetskih korisnika,
j) aZurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuéujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
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k) u obavljanju svojih poslova i zadataka duzan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,
1} obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,
1j) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: VSS —zavrsena visa $kola ekonomskog smjera, najmanje
godinu dana radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Struéno — operativni poslovi.
(7) SloZenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvrSioca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.
(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 19.
(Radno mjesto Vii referent za kontrolu prikupljanja
i raspodjelu javnih prihoda)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za kontrolu prikupljanja i raspodjelu javnih prihoda.
(2) Opis poslova:

a} Vi obradu fajla o prometu javnih prihoda zaprimljenog od banke kod koje je otvoren
depozitni racun,

b) izraduje naloge za dnevnu raspodijelu prihoda,

¢) vrsi dnevnu kontrolu primljenih izvoda od banke o stanju javnih prihoda na depozitnom
racunu,

d) dnevno priprema izvjestaje o uplatama i rasporedu javnih prihoda i prihoda od sopstvenih
djelatnosti budZetskih korisnika,

€) vrsi provjeru uplata za potrebe povrata pogreino ili viSe uplaéenih prihoda, u softverskom
programu RAS,

f) vrsi rezervisanje sredstava u RAS bazi podataka po rjeSenjima o odobravanju povrata,

g) priprema naloge za isplatu po rjeSenjima za povrat vise ili pogresno uplacenih prihoda sa
depozitnog i transakcijskog raduna i po odobravanju dostavlja ih u banku i sektor trezora,

h) vrSi unos podataka za preknjiZenja u RAS sistemu po obavijestima Poreskih uprava,

i) vodi evidencije o izvr§enim povratima i preknjiZenjima,

j) dostavlja obavijesti poreskim obveznicima o izvrSenim povratima,

k) vrsi unos novih prihoda i pravila raspodjele, unos odredenih $ifrarnika i podataka u bazu
sistema za raspored javnih prihoda - RAS,

1) vrSi promjenu transakcijskog rauna na koji se dnevni priliv rasporeduje, a po pismenom
nalogu sektora za trezor,

Ij) vi8i provjeru uplata ino plaéanja i daje instrukcije banci o knjiZenju na odredene vrste
prihoda i budZetske organizacije,

m) izraduje konsolidovani izvjestaj o ostvarenim prihodima opéinskih budZeta za potrebe
Federalnog ministarstva finansija,

n) izraduje i dostavlja periodiéne izvjeStaje za budZetske korisnike, porezne ispostave,
optine i Federalno ministarstvo finansija,

nj) azumo i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljudujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
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0) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,

p) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,

r) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen zavriena ekonomska $kola, gimnazija ili
elektrotehnic¢ka Skola, najmanje deset mjeseci radnog sta¥a u struci, poloZen strucni ispit i
poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Strué¢no — operativni poslovi.
(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
(8) Status izvr¥ioca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 20.
(Radno mjesto Visi referent za povrate javnih prihoda)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za povrate viSe ili pogreno uplaéenih javnih prihoda
(2) Opis poslova:

a) Na osnovu rjeSenja Porezne uprave i drugih kontrolnih organa o utvrdivanju prava na
povrat vise ili pogresno uplaéenih javnih prihoda izraduje pojedinagne akte o izvrSavanju
povrata vife ili pogre3no uplacenih javnih prihoda sa depozitnog i transakcijskog ra¢una
Kantona,

b) vr§i i druge administrativno-tehni¢ke poslove vezano za dostavljanje rjedenja o
izvrSavanju povrata viSe ili pogre$no uplaéenih javnih prihoda uplatiocima, poreznim
ispostavama i dr.

c) komunicira sa uplatiocima javnih prihoda vezano za povrat pogre$no ili viSe uplacenih
javnih prihoda,

d) vrSi usmenu i pismenu koorespodenciju sa nadleZnim organima vezano za povrat
pogresno ili vise uplaéenih javnih prihoda,

e) vodi evidenciju o primljenim i izvr§enim rje$enjima o povratu poreza na dohodak,

f) aZurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljudujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,

g) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,

h) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,

1) zasvoj rad odgovara Pomoéniku ministra.

(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS —IV stepen zavr§ena gimnazija ili ekonomska skola,
najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raéunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: Djelimi&no sloZeni,

(8) Status izvrSioca: Namjestenik.
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(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. Sektor za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj

Clan 21.
(Radno mjesto Pomoénik ministra za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik ministra za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj.
(2) Opis poslova:

a) Neposredno rukovodi Sektorom za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj i u tom
pogledu organizuje vrienje svih poslova iz nadleZnosti ovog Sektora.

b) rasporeduje poslove na sluZbenike 1 daje upute o na¢inu vrienja tih poslova,

¢) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Sektora,

d) redovno upoznaje Ministra o stanju i problemima u vezi vrienja poslova iz nadleZnosti
Sektora,

e) prediaZe preduzimanje potrebnih mjera u cilju otklanjanja problema,

f) odluéuje o pitanjima za koje je ovlasten poscbnim rjeSenjem Ministra,

g) izraduje programe rada i izvjestaje o radu Sektora,

h) organizuje i ucestvuje u izradi opstih i pojedinainih akata iz oblasti zaduZivanja,
servisiranja duga i razvoj,

1) pratiiosigurava pravilnu primjenu propisa iz oblasti finansija,

J) ucestvuje u izradi budZeta u dijelu koji se odnosi na zaduZivanje, servisiranje duga i
razvoj,

k) ucestvuje u pripremi ugovora o zaduZivanju Kantona,

1) nadzire i koordinira sve aktivnosti zaposlenih potrebne za realizaciju procesa zaduzivanja
1 servisiranja duga na dnevnoj, sedmi¢noj, mjeseénoj, kvartalnoj osnovi,

1j) na dnevnoj, sedmicnoj, mjesednoj i godisnjoj osnovi prati i organizuje praéenje i vodenje
evidencija o zaduZenosti Kantona, na nagin koji ¢e osigurati da se nivo zaduZenosti

Kantona Sarajevo odrZava u skladu sa odredbama vaZeceg Zakona o dugu, zaduZivanju i
izdavanju garancija Federacije BiH,

m) nadzire odvijanje procesa povrata datih kredita po svim kreditnim linijama resornih
ministarstava,

n) vrdi analizu usvojenih opstih akata, procedura, uputstava i odluka s aspekta
usaglaSenosti sa Zakonom o dugu, zaduZivanju i izdavanju garancija Federacije BiH 1
daje prijedloge njihovog pobolj$anja,

1j) u€estvuje u utvrdivanju prioriteta razvojnih projekata Kantona, u Komisiji za javne

investicije Vlade Kantona, kao &lan,

0) nadzire i prati procese uvrStavanja izabranih razvojnih projekata u budZet za konkretnu
godinu,

p) potpisuje naloge za placanje servisiranja obaveza prema mjeseénom planu izvrienja i
tromjeseénom operativnom planu,

r) priprema kvartalni, polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrienju budZeta iz nadleznosti
Sektora,

s) u okviru svoje nadleZnosti obezbjeduje uspostavljanje, vodenje i odrZavanje
sveobuhvatne baze podataka o kreditima i garancijama Kantona,

§) daje prijedloge i upute za raspisivanje tendera za izbor najpovoljnijih kreditora, u okviru
svojih ovlaStenja, nadzire proces od raspisivanja tendera do zaklju¢ivanja ugovora sa
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izabranim kreditorom,

t) organizuje, nadzire proces izdavanja instrumenata obezbjedenja za otplate kredita po
konkretnim ugovorima o zaduZenju Kantona,

u} orgenizuje i nadzire proces vodenja evidencija o datim i primljenim instrumentima
obezbjedenja pacanja i naplate, Guvanje primljenih instrumenta obezbjedenja naplate po
datim kreditima i ostale prateée dokumentacije vezane za ugovore o kreditnim
zaduZenjima Kantona,

V) osigurava da se instrumenti obezbjedenja pladanja dostavljaju kreditorima na nadin koji
osigurava slijedivost kompletnog procesa,

z) saraduje sa bankama, Jedinicom za upravljanje i koordinaciju sredstava za razvoj Zavoda
za planiranje razvoja Kantona,

Z) ucestvuje u radu Odbora za likvidnost,

aa)) azurno i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljucujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,

bb) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi ptavilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,

¢¢) izvrSava i druge poslove po nalogu Ministra,

dd) za svoj rad odgovara Ministru.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, najmanje pet godina
radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ratunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvriioca: DrZavni slubenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom
sektorom.
(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik ministra.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 22,
(Radno mjesto Struni savjetnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za pravne poslove.
(2) Opis poslova:
a) Ucestvuje u izradi programa rada Sektora,
b) priprema preéiS¢enc tekstove zakona i drugih propisa,
¢) pravno obraduje sporazume i druge akte o finansiranju, ugovore o kreditima sa
kreditorima i drugim investitorima,
d) prati izvrSenje zakona i podzakonskih akata o zaduZenju Kantona.
e} izraduje podzakonske akte u vezi zaduZivanja Kantona,
f) izraduje prijedloge odluka o zaduZenju po ino i domaéim kreditima ili izdavanju
garancija, koje donosi Vlada ili Skup$tinu Kantona,
g) priprema misljenja o prijedlozima ugovora o zaduZenju,
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h) u dogovoru sa Pomoénikom ministra priprema odluke za izdavanje garancija za
kredite i dostavlja garancije i/ili mjenice bankama za uzete kredite,
1) daje pravne savjete i uSestvuje u pripremanju postupka izdavanja obveznica Kantona,
J) prati i analizira sudske postupke po kreditnim linijama koje vode komisione banke i
inicira neophodne pravne radnje s bankama i Pravobranilastvom Kantona, na naplati
dospjelih potraZivanja po kreditnim linijama,
k) priprema miSljenja i objasnjenja za primjenu zakona i drugih propisa i opéih akata,
1) radi na izradi prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, podzakonskih akata i
pojedinacnih akata, priprema izmjene i dopune istih, iz djelokruga sektora,
1j) izraduje komisijske zapisnike o uni$tenim mjenicama u skladu sa procedurom
Ministarstva,
m) ucestvuje u pripremanju postupka javnih nabavki koji provodi Ministarstvo,
n) prati propise iz oblasti finansija,
nj) svakodnevno usmeno, a jednom mjesedno i pismeno izvje§tava Pomoénika ministra
o realizaciji planiranih aktivnosti,
0) aZurno i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuéujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
D) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,
r) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,
s) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Stedcna diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza
u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Normativno — pravni poslovi.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
(10) Broj izvriilaca: 1(jedan).

Clan 23.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za servisiranje duga)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za servisiranje duga.
(2) Opis poslova:
a) Ucestvuje u izradi programa rada Sektora,
b) izraduje kvartalne i godi3nje projekcije potrebnih sredstava za servisiranje duga i obaveza
po izdatim garnacijama do kraja otplate kredita prema zakljugenim ugovorima,
c) izraduje prijedloge planova godisnjeg i mjesetnog servisiranja duga i dostavlja
Pomoéniku ministra na odobravanje,
d) priprema godidnji plan prihoda i pracenje naplate prihoda od krajnjih korisnika kredita,
e) izraduje operativne planove rashoda i izdataka iz djelokruga rada Sektora,
1) izraduje naloge za plaéanje obaveza po kreditima,
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g) prati stepen zaduZenosti Kantona u skladu sa Zakonom o dugu, zaduZivanju i izdatim
garancijama Federacije BiH,
h) vodi evidenciju vanjskog i unutrainjeg duga i garancija Kantona u sistemu DTS i
izvrienih pla¢anja,
i) vodi evidencije o visini vanjskog i unutrainjeg duga Kantona Sarajevo i duga u Kantonu ,
u elektronskoj formi, u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima koji regulifu ovu
oblast,
j) izraduje kvartalne, polugodisnje i godiZnje izvjeitaje o stanju duga Kantona,
k) vodi evidenciju o izdatim garancijama u elektronskoj formi,
1} vodi registar izdatih i primljenih mjenica,
lj)prati planove otplate po svakom kreditu pojedina¢no i svim kreditima kumulativno,
m) na dan pla¢anja obaveza vr$i preratunavanje kurseva po inokreditima prema kursnoj listi
Centralne banke Bosne i Hercegovine,
m) obavezno na dane 30.06. i 31.12. tekuée godine, vr¥i obragun kursnih razlika i dostavlja u
Sektor za trezor na knjiZenje,
n) radi na pripremi emisije obveznica Kantona,
nj) prati propise iz oblasti zaduZivanja,
0} svakodnevno usmeno, a jednom mjeseéno i pismeno izvjestava Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti,
p) azumo i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuéujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
r)u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Etickim kodeksom,
s) obavljai druge poslove po nalogu Pomo¢nika ministra,
§) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra,
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stefena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5)Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6)Naziv grupe poslova: Studijsko-analitiéki poslovi.
(7)SloZenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik,
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 24.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za zaduZivanje i realizaciju
investicionih projekata)

(I)Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za zaduZivanje i realizaciju investicionih projekata.
(2)Opis poslova:

a) Ucestvuje u izradi programa rada Sektora,

b) udestvuje u izradi budzeta i zakona o izvrSavanju budZeta,

¢) ufestvuje u izradi izvjestaja o izvriavanju budZeta u dijelu posla koji obavlja,
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d) u€estvuje u analizi Programa javnih investicija Kantona,
€) prati propise iz oblasti zaduZivanja,
f) prati i analizira stanje ino i domaéih zaduZenja Kantona i zaduZenja budZetskih
korisnika,
g) radi na pripremi pregovora sa medunarodnim finansijskim institucijama u vezi kreditnih
zaduZenja Kantona,
h) uCestvuje u izradi projekcija za servisiranje obaveza po svim kreditima Kantona, do kraja
otplate,
i) udestvuje u pripremi nacrta i prijedloga ugovora, ulestvuje u usagla$avanju ugovora sa
kreditorima i prati realizaciju ugovora o ino i domaéim kreditnim zaduZenjima Kantona,
1) uCestvuje u pripremi i izradi prijedloga odluke o zaduZenju i garancijama za kredite
Kantona,
k) ugestvuje u pripremi ugovora u vezi sa ino i domaéim kreditima Kantona,
1) radina pripremi emisije obveznica Kantona,
lj) radi na rjeSavanju zahtjeva za izdavanje garancija Kantona,
m)prati realizaciju svih ugovora u vezi sa ino i domaéim kreditima o zaduZenju,
pojedina¢no i kompletnog zaduZenja Kantona i o tome sadinjava periodi¢ne informacije,
ucestvuje u pripremi i donoSenju odluka o prihvatanju grantova projekata Kantona u
okviru pristupnih fondova EU,
n)vodi evidenciju i vrii deponovanje izdatih garancija za kredite odobrene Kantonu,
nj) prati realizaciju investicionih projekata uz kreditno finansiranje,
0) izraduje kvartalne, polugodi3nje i godisnje izvjestaje o realizaciji investicionih
Projekata,
p) priprema struéna misljenja na zahtjeve u vezi zaduZivanja Kantona,
1) priprema informacije o visini zaduZenja Kantona i realizaciji zakljudenih ugovora o
zaduZenju sa prijedlogom mjera za pobolj$anje i dostavlja Pomoéniku ministra,
s) u skladu sa zakljuéenim ugovorima o kreditu popunjava mjenice i izraduje mjeni¢éna
ovladtenja/izjave, te iste, nakon potpisa od strane ovlastene osobe uz propratni dopis
otprema,
§) izraduje stru¢na misljenja u vezi zahtjeva za zaduZivanje Kantona Sarajevo,
t) svakodnevno usmeno, a jednom mjeseéno i pismeno izvjestava Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti
u) aZurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu do arhiviranja,
uklju¢ujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
V) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi nadelima utvrdenim
Etickim kodeksom za drZavne sluZbenike u Federaciji BiH,
z) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,
Z) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan Jje da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda 1SO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre€eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5)Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6)Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.
(7)SloZenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvriioca: DrZzavni sluZbenik.
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(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 25.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za kreditiranje i praéenje kreditnih linija)

(1) Naziv radnog mjesta: Strugni savjetnik za kreditiranje i praéenje kreditnih linija.
(2) Opis poslova:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

g
h)

i)
i)
k)
D

Ucestvuje u izradi programa rada Sektora,

obavlja poslove na uvodenju i praéenju kreditnih linija Kantona, izradi ugovora sa
resornim ministarstvima po njihovom zahtjevu, odluka i drugih propisa iz oblasti
kreditiranja,

prema izvjeStajima banaka, vodi u elektornskoj formi evidencije kredita za
zapoSljavanje demobilisanih boraca i stambenih kredita za rekonstrukciju ratom
unistenih objekata,

saraduje sa bankama pri pracenju kreditnih linija,

prati izmirenje obaveza po kreditnim linijama Kantona (krediti demobilisanih boraca,
stambeni krediti, krediti za zapo§ljavanje i dr.),

prati povrat stambenih kredita odobrenih istaknutim naunim i struénim radnicima i
uposlenicima organa uprave i sastavlja izvjeitaje o stanju povrata sredstava,

saraduje sa resornim ministarstvima u &ijoj su nadleZnosti kreditne linije,

predlaZe mjere za pobolj$anje naplate potraZivanja,

izraduje godisnji i mjese¢ni plan primitaka iz osnova povrata kredita i plan naknada
bankama 1 trofkova spora,

izraduje kvartalne, polugodisnje i godidnje izvjedtaje po kreditnim linijama,

izraduje kvartalne operativne planove primitaka iz nadleZnosti Sektora,

prati realizaciju potraZivanja ostalih budZetskih korisnika,

1j) radi na pripremi emisije obveznica Kantona,
m) prati propise iz oblasti zaduZivanja,
n) svakodnevno usmeno, a jednom mjesetno i pismeno izvjetava Pomoénika ministra o

realizaciji planiranih aktivnosti,

nj) azurno i uredno vodi i $uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuéujuéi i

dokumentaciju u elektronskoj formi,

0) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim

Eti¢kim kodeksom,

p) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,

r)za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno viscko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5)Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti,
(6)Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7)Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.
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(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 26.
(Radno mjesto Strucni saradnik za razvojno planiranje i koordinaciju
sredstava za razvoj)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za razvojno planiranje i koordinaciju sredstava za
Tazvoj.
(2) Opis poslova:

a) Utestvuje u izradi programa rada Sektora,

b) ufestvuje u izradi analitickih, informativnih i drugih materijala u fazi pripreme
finansiranja razvojnih projekata,

¢) vrsi analizu planova i impelementacije razvojnih projekata sa finansijskog aspekta,

d) izraduje izvjestaje o koriStenju sredstava kredita i vlastitog ute3éa, na osnovu podataka
resornih ministarstava,

¢) prati implementaciju razvojnih programa i projekata,

f) u dogovoru sa Pomoénikom ministra saraduje sa drugim ministarstvima u postupku
identifikacije, formulacije i utvrdivanja izvora finansiranja prioritetnih programa i
projekata u Kantonu,

g) saraduje sa Jedinicom za upravljanje i kordinaciju sredstava za razvoj, pri Zavodu za
planiranje razvoja Kantona,

h) udestvuje u izradi budZeta u dijelu poslova koje obavlja,

i) vodi evidenciju o razvojnim projektima Kantona,

j) prati finansijsku realizaciju i finansijske efekte realizacije programa i projekata,

k) svakodnevno usmeno, a jednom mjeseéno i pismeno izvjestava Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti,

1) aZurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuéujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,

Ij) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,,

m) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,

n ) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra.

(3)U obavijanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski fakultet, jedna godina
radnog staza u struci, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na radunaru ili za namjestenika
organa drzavne sluZbe koji je stekao VII stepen strugne spreme ili visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavr§en ekonomski fakultet, a koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluZbe nakon poloZenog struénog ispita
za namjeStenika u organima drzavne sluzbe, poloZen strugni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatmosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvriioca: DrZzavni sluZbenik.
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(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
(10)Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Odjeljak C. Sektor za trezor

Clan 27.
(Radno mjeste Pomoénik ministra za trezor)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik ministra za trezor.
(2) Opis poslova:
a) Neposredno rukovodi Sektorom za trezor i u tom pogledu organizuje vrenje svih poslova
iz nadleZnosti ovog Sektora,
b) rasporeduje poslove na Sefove odjeljenja, sluzbenike i namjestenike i daje upute o nacinu
vrienja tih poslova,
¢) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti Sektora,
d) redovno upoznaje Ministra o stanju i problemima u vezi vr¥enja poslova iz nadleZnosti
Sektora,
e) predlaZe preduzimanje potrebnih mjera u cilju otklanjanja problema,
f) odlu¢uje o pitanjima za koje je ovlaiten posebnim rje3enjem Ministra,
g) izraduje programe rada iizvjestaje o radu Sektora,
h) obavlja poslove upravljanja nov€anim sredstvima i bankovnim ra¢unima u okviru JRT-a,
i) prati propise iz oblasti finansija,
i) ulestvuje u izradi zakona i drugih propisa iz nadleZnosti Ministarstva,
k) izraduje pravila vezana za knjigovodstvo, raunovodstvo i finansijsko izvjestavanje,
1) upravlja poslovima izvrSavanja budZeta,
1j) daje smjernice i upustva u vezi sa finansijskim upravljanjem,
m) uspostavlja finansijsku kontrolu nad izvrienjem budZeta kako bi se ograniila placanja na
iznose raspolozivih sredstava,
n) priprema smjernice za upravljanje novéanim tokovima,
nj) centralizira operaciju placanja u Trezoru, predlaZe grupe i podgrupe za placanje u skladu
sa zakonom o izvr§avanju budZeta,
0) osigurava blagovremeno placanje u skladu sa zakonima o izvrSavanju budZeta i
raspoloZivim novéanim sredstvima,
p)kordinira rad izmedu odjeljenja za izvriavanje budZeta i izvjeStavanja, odjcljenja
ratunovodstva i odjeljenja za centralizovanu obradu plaéa,
r)uspostavlja programe obuke iz oblasti finansijskog upravljanja i finansijskog poslovanja,
$) koordinira rad sa bankama kod kojih Kanton ima otvorene radune,
§) obezbjeduje saradnju sa softverskim kompanijama ¢iji se programi koriste u Sektoru za
trezor,
t) u skladu sa Zakonom o trezoru u Federaciji BiH ucestvuje u radu Odbora za likvidnost,
u) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Etickim kodeksom za drZavne sluZbenike u Federaciji BiH,
v) obavlja i druge poslove po nalogu Ministra,
z) za svoj rad odgovara Ministru.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i ptimjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strutne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
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ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, najmanje pet godina
radnog staza u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

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

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik ministra.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

b) Odjeljenje izvrSavanja budZeta i izvjeStavanje

. Clan 28.
(Radno mjesto Sef odjeljenja izvriavanja budzeta i izvjetavanja)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef odj eljenja izvr¥avanja budZeta i izvjestavanja.
(2) Opis poslova:

a) Rukovodi radom Odjeljenja i organizuje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja,

b) rasporeduje poslove i daje upute o nadinu vrsenja tih poslova,

¢) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti
Odjeljen;ja,

d) redovno usmeno ili pismeno upoznaje Pomoénika ministra o stanju, problemima u
vrienju poslova, te predlaZe mjere za rjeSavanje istih,

e) aktivno u€estvuje u pripremi i izradi DOB-a i godi$njeg budZeta Kantona u dijelu koji se
odnosi na ativnosti Odjeljenja kojim rukovodi,

D) ulestvuje u izradi mjeseénih i kvartalnih planova novéanih tokova i operativnih planova,

g) upravlja procesima i poslovima neophodnim za izvrSavanje usvojenog budZeta iz
djelokruga Odjeljenja,

h) organizuje i aktivno udestvuje u izradi mjese&nih, kvartalnih, polugodisnjih i godisnjih
izvjeStaja o izvrSenju budZeta i stara se o njihovom blagovremenom podnodenju na
razmatranje i usvajanje,

i) svakodnevno nadzire i upravlja centralizovanim plaéanjima svih izdataka za sve
budZetske korisnike uklju¢ujuci i nadzor nad sadinjavanjem preliminarnih i kona&nih
registara pladanja,

j} priprema i kontroliSe primjenu procedura, uputstava, naredbi i drugih akata propisanih od
strane Ministra

k) upravlja poslovima izvrSenja budZeta,

1) nadzire i kontrolide obavljanje poslova upravljanja gotovinom, i radom blagajne

1j) udestvuje u pripremi zakona i propisa iz oblasti izv$avanja budzeta i budZetskog
izvjeStavanja,

m) radi na provodenju finansijske kontrole nad izvrienjem budZeta kako bi se ograniéila
placanja na iznose raspoloZivih sredstava,

n) prati izmjene zakona i ostalih propisa iz oblasti finansija,

nj) izraduje programe i planove rada i izvjestaje o radu Odjeljenja,

0) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,

p) obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika ministra i Ministra,

r) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra i Ministru,
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(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavren ekonomski fakultet, najmanje &etiri
godine radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5)Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6)Grupa poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvr¥ioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi unutra$njom organizacijom jedinicom
odjeljenjem.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odjeljenja.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 29.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za poslove izvjeStavanja i analizu

(1)Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za poslove izvjeStavanja i analizu
(2)Opis poslova:

a) lzraduje analize i izvjeStaje, informacije i druge struéne i analiticke materijale na osnovu
odgovarajuéih podataka iz oblasti izvrienja budZeta,

b) provodi politiku i izvrSava zakone, druge propise i opée akte u dijelu poslova koje obavlja,

¢) utvrduje stanje i izvjestava Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra o stanju u oblasti izvrienja
budZeta,

d) preduzima odgovarajue mjere, radnje i postupke u cilju izvr§avanja zakona, propisa i
drugih akata iz oblasti izvrSenja budZeta, radi sprijeCavanja nastanka $tetnih posljedica po
izvr§enje budZeta,

e) priprema i dostavlja Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra, na razmatranje i odobravanje,
godiSnje, polugodisnje i mjesetne izvjeStaje o izvrSenju budZeta i stara se o tadnosti,
blagovremenosti izrade i podnoSenja istih,

f) priprema, izraduje i u dogovoru sa Sefom odjeljenja i Pomoénikom ministra dostavlja
propisane izvjedtaje Federalnom ministarstvu finansija i drugim korisnicima izvjestaja,

g) obrazlaZe i uz saglasnost Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra, daje preporuke o potrebi
uvodenja novih analititkih metoda, neophodnih za sistem transparentnog finansijskog
izvjestavanja,

h) ulestvuje u pripremi i dostavlja prijedlog plana novéanih tokova bud¥eta Sefu odjeljenja i
Pomodéniku ministra,

i) ugestvuje u pripremi i uz saglasnost Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra preduzima
odgavarajuée mjere i radnje u izvr§enju poslova upravljanja gotovinom radi sprijeavanja
nastanka mogucih Stetnih posljedica po Kanton,

1) ufestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,

k) azumo i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljudujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,

1) uobavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim Eti¢kim
kodeksom,

1j) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

m) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.
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(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4)Uslovi za obavljanje poslova: Stefena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ratunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvriioca: DrZavni sluZbenik.

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

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 30,
(Radno mjesto Struéni savjetnik za ekonomsko-finansijske i informaticke poslove

(1)Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za ekonomsko-finansijske i informati¢ke poslove
(2)Opis poslova:

a) Poduzima odgovarajuce mjere i radnje u izvr§enju poslova upravljanja gotovinom i vr3i
sprecavanje nastanka $tetnih posljedica u toj oblasti,

b) izraduje i priprema prijedlog plana nov&anih tokova budZeta i dostavlja Sefu odjeljenja i
Pomoéniku ministra,

¢) radi na izradi kvartainih izvje$taja o novSanim tokovima u sklopu finansijskog
izvjeStavanja,

d) vrsi preknjiZenje prihoda u Glavnoj knjizi izmedu budZetskih korisnika,

¢) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjeStava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,

f) ucestvuje u odrZavanju i razvijanju aplikativnog softvera za trezorsko poslovanje, obradu
placa, evidencije stalnih sredstava,

g) definiSe, objavljuje i odrZzava metodologiju rada informacionog sistema-aplikativnog
softvera,

h) ulestvuje u definisanju i uvodjenju poboljdanja u funkcionalnosti informacionih sistema
putem prijedloga za dopune i izmjene u postoje¢em informacionom sistemu,

i) administrira korisnike aplikacija u upotrebi,

j) odgovara na pitanja u vezi s funkcionisanjem informacionih sistema, ugestvuje u
razrjeSavanju nastalih problema prilikom funkcionisanja informacionih sistema bilo
samostalno ili kao ¢lan radne grupe,

k) kontroliSe i obezbjeduje ispravnost racunarskog sistema, vrii ocjenu prikladnosti
softvera, radi na edukaciji zaposlenih, otklanja zastoje u radu racunarskog sistema,
kontroli§e uvezivanje raunarskih sistema,

1) radi na unapredenju hardvera i softvera, nadzire rad i na¢in kori$éenja radunarske
opreme,

1j) izraduje prijedlog godidnjeg plana nabavke opreme, licenciranog softvera, budZetskih
aplikacija kao 1 kancelarijskog materijala i u¢estvuje u radnoj grupi za nabavku i dr.,

m) vodi evidenciju o zaduZivanju IT opreme, softvera i kancelarijskog materijala,

n) pomaze 1 posreduje u rjeSavanju tehni¢kih problema sa vanjskim dobavlja¢ima, servisima,
telekom operatorima,
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nj) kontinuirano prisustvuje programima i seminarima obuke i usavr$avanija,

0) ugestvuje u izradi programa i planova rada i izvje3taja o radu Odjeljenja,

p) azurno i uredno vodi i éuva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljudujuéi i

dokumentaciju u elektronskoj formi,
r) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,

s) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

3) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski ili elektrotehnigki fakultet, tri
godine radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvriioca: DrZzavni sluzbenik,
(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 31.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za operativno planiranje budZeta)

(1)Naziv radnog mjesta: Struni savjetnik za operativno planiranje budZeta.

(2)Opis poslova:

a)
b)
c)
d)
€)
f

g)
h)

i)

Na osnovu prikupljenih zahtieva od korisnika budZeta sastavlja operativne
tromjeseéne i mjesedne planove,

kontrolife dostavljene tromjeseine i mjeseéne operativne planove budZetskih
korisnika,

prati troSenje sredstava odobrenih operativnim planom ili mjeseéno uskladuje
operativne planove,

odgovara za aZurnost unosa, otvaranja i zatvaranja mjese&nih operativnih planova u

informacionom sistemu,
po odluci Ministra i Vlade vr§i preraspodjelu rashoda u okviru budZeta odobrenog za

budZetskog korisnika,

informiSe nadlena ministrastva i budZetske korisnike o odobrenim finansijskim
planovima,

izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge analiticke materijale o operativnim
planovima,

svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti

vi§i pripremu obrazaca Z-1, Z-2, Z-3 i Z-4 za raspored prihoda budZetskim
korisnicima,

izraduje prijedloge tromjesetnog a u okviru tromjese¢nog i mjesednog operativnog
plana,
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k) vrSi unos podataka iz operativnog tromjeseénog/mjesetnog plana u sistem Glavne
knjige,
1) na osnovu zakljutka Vlade vr$i unos neplaniranih sredstava u budZet za tekucu
godinu (vlastitih prihoda, donacija, trasfera i dr.),
1j) prati realizaciju operativnih tromjese¢nih i mjeseénih planova po korisnicima, s
aspekta planirane realizacije i na osnovu zakljuéaka Vlade praspodijeljuje sredstava u
okviru odobrenog budzeta,
m) primjenjuje Zakon o izvr§avanju budZeta Kantona Sarajeva u vezi izrade i pracenja
operativnog planiran;ja,
n) ucestvuje u izradi propisa iz nadleZnosti Ministarstva,
nj) uéestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,
0) aZumo i uredno vodi i uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljudujudi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
p} uobavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Etickim kodeksom,
r) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomocnika ministra,
s) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raéunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova:Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvriioca: DrZavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Strugni savjetnik.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 32.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za poslove izvr¥avanja budZeta)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za poslove izvriavanja budzeta.
(2) Opis poslova:
a) Prati izvrSavanje budZeta - pladanja i priprema izvjedtaje iz te oblasti te vr$i kontrolu
zahtjeva za poveéanjem, odnosno unosom neplaniranih prihoda i rashoda,
b) vodi evidencije o izvriavanju budZeta po izvorima sredstava, te izvjestava neposrednog
rukovodioca i korisnike o svim odstupanjima u izvr$avanju budzeta,
¢) prati i primjenjuje propise iz oblasti izvr§avanja budeta i placanja, te kreira evidencije
1izvjeStaje bitne za pracenje te oblasti,
d) vrsi uskladivanje svih vrsta evidencija i izvjestaja sa zakonskim izmjenama,
€) redovno, a najmanje jednom mjese¢no izvjedtava sve budZetske korisnike o izvrienom
1 izmjenjenom budZetu,
) u stalnom je kontaktu sa budZetskim korisnicima i prikuplja obrazloZenja za sve vrste
izvjestaja,
g) koordinira poslove izvr8avanja budZeta izmedu Sektora za budZet i Scktora za Trezor,
h) redovno prati zakone koji reguliSu oblast izvr$avanja budZeta,

27



i) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti,
j) vri kreiranje finansijskih izvje$taja iz modula Glavne knjige,
k) vrsi pracenje izvrienja budZeta po pojedinatnim izvorima sredstava,
1) izraduje analize, izvjestaje, informacije na osnovu podataka o izvrSenju budzeta,
1j) kontaktira i koordinira aktivnosti u vezi nalaza i misljenja Ureda za reviziju FBiH, za
konkretni vremenski period,
m) izraduje prijedloge odluka, obrazloZenja i izvjeStaja u vezi utroska sredstava tekuée
rezerve iz budZeta,
n) izraduje izvjestaje o izvrienju budZeta, na odredeni datum, po zahtjevu budZetskog
korisnika
nj) izraduje kvartalni izvje3taj o izvrienju budzeta,
0) u€estvuje u izradi programa i planova rada i izvje¥taja o radu Odjeljenja,
p) aZurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuéujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
1) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,
s) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
§) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan Jje da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavr§en ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) SloZzenost peslova: NajsloZeniji,
(8) Status izvriioca: DrZavni sluZbenik.
(9) Pozicija radneg mjesta: Struéni savjetnik.
(10) Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan),

Clan 33.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za poslove operativnog planiranja i trezorskog
izvjeStavanja)

(1)Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za poslove operativnog planiranja i trezorskog
izvjeStavanja.
(2)Opis poslova:
a) Vr8i prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu i obradu podataka u oblasti
izvjeStavanja o izvriavanju budZeta i stvara dokumentacionu bazu te oblasti,
b) obavija poslove kreiranja izvjedtaja o izvrienju budZeta iz modula Glavne knjige, uz
redovnu koordinaciju sa svim korisnicima tih izvjestaja,
c) vri konsolidaciju izvjeStaja o izviSenju bud¥eta u skladu sa Pravilnikom o
financijskom izvjestavanju i godisnjem obraunu budZeta u Federaciji BiH,
d) mjesecno i tromjesetno vrdi izvjestavanje za potrebe Federacije BiH, MMF-a i drugih
nadleZnih institucija
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¢) poduzima aktivnosti za mjesetno, kvartalno, Sestomjesetno i godisnje izvjeStavanje o
izvriavanju budzeta,
f} udestvuje u provjeri ta¢nosti unesenih podataka u odnosu na podatke iz usvojenog
budZeta i vrii analizu primljenih zahtjeva,
g} ufestvuje u uskladivanju zahtjeva budZetskih korisnika sa usvojenim budZetom,
h) ulestvuje u pripremi obrazaca Z-1, Z-2, Z-3, Z-4, za raspored prihoda korisnicima
budzeta,
i) ucestvuje u izradi prijedloga tromjesenog a u okviru tromjesednog i mjeseénog
operativnog plana,
J) izraduje odluke o preraspodjeli sredstava u budzetu,
k) wvrsi prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu i obradu podataka u oblasti
izvjeStavanja o izvr§avanju budZeta i stvara dokumentacionu bazu te oblasti,
1) vr3i konsolidaciju izvjestaja o izvrSenju budZeta u skladu sa Pravilnikom o financijskom
izvjeStavanju i godiSnjem obradunu budZeta u Federaciji BiH,
1j} redovno prati zakone koji reguli3u oblast izvr§avanja budZeta,
m)svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti,
n) azurno i uredno vodi i Guva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljudujudi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
nj) udestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu odjeljenja,
0) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etikog
kodeksa,
p) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
1) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra,
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan Jje da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001,
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru&ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavren ekonomski fakultet, jedna godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit ili za namje3tenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII
stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja zavrSen ekonomski fakultet, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u
organima drzavne sluZbe nakon poloZenog struénog ispita za namjestenika u organima drZavne
sluzbe, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ratunaru,
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) Slozenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvriioca: DrZavni sluZbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Strudni saradnik.
(10)Broj izvriilaca: 1 (jedan).
Clan 34.
(Radno mjesto Struéni saradnik za plaéanje)

(1)Naziv radnog mjesta: Strudni saradnik za plaéanje.
(2)Opis poslova :
a) Priprema postupak otvaranja i zatvaranja transakcijskih raduna u poslovnim bankama
b) prati promet na svim transakcijskim radunima i satinjava dnevni izvjestaj o stanju na
istim,
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¢) prati aZuriranje i poravnanja bankovnih izvoda i daje smjernice za rje$avanje spornih i
ponistenih stavki

d) salinjava preliminame izvjeitaje za pladanja po grupama i podgrupama, sreduje
evidenciju podataka i uspostavljanja odgovaraju¢ih dokumentacionih materijala,

e} kontrolife uskladenost prijedloga zakljucaka za odobravanje sredstava sa planiranim i
raspoloZivim novéanim sredstvima,

f) prekontrolisanu preliminarnu listu placanja podnosi Ministru na odobravanje i na
osnovu toga priprema naloge za placanje koje podnosi ovladtenim licima na
ovjeravanje, ovjerene naloge proslijeduje banci na realizaciju,

g) vréi pla¢anja prema inostranstvu,

h) wvrsi kontakt s bankama,

i) informiSe nadleZna ministarstva i budZetske korisnike o statusu izvr¥enja plaéanja,

1) izraduje obavijesti o izvr§enim pladanjima i iste dostavlja budZetskim korisnicima i
strankama,

k) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti,

1) uCestvuje u poslovima internet bankarstva u skladu sa definisanim procedurama,

1j) na osnovu izvoda banke kontinuirano kontrolise priliv i odliv sredstava na
transakcijskim ra¢unima Trezora,

m) svakodnevno aZurira dokumentaciju u elektronskoj i printanoj formi potrebnu za
zatvaranje transkcijskih rafuna, poravnanja, izradu izvjetaja, izradu preliminarnih
spiskova po grupama i podgrupama za plaéanje,

n) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova na koje je
rasporeden 1 primjenjuje iste,

nj) ulestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,

0} azurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je
zaduZen u obavljanju poslova, ukljuéujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

p) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Eti¢kog

kodeksa,

1) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

s) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra,

(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedurc vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili trefeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski fakultet, jedna godina
radnog staza u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru, ili za namjeitenika
organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, a koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita
za namjeStenika u organima drZavne sluzbe, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru,
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: SloZeni,

(8) Status izvriioca: DrZavni sluZbenik.

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

(9)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 35.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za platno poslovanje i poravnanje

(1)Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za platno poslovanje i poravnanje.
(2)Opis poslova:

a)
b)

<)
d)

€)

f)
4]

h)
i)
D
k)

D

Svakodnevno prati promet na bankovnim ra¢unima u okviru JRT-a.

vrsi usaglaSavanje izvr$enih placanja sa poravnanjima i dnevnim bankovnim
izvodima,

vr$i identifikaciju povrata i ponistavanje vraéenih naloga,

evidentira odstupanja izmedu bankovnih izvoda i1 Glavne knjige a po potrebi i
preduzima korekcije i korektivne akcije,

saraduje sa bankama, operativnim jedinicama, budZetskim korisnicima, pravnim i
fizi¢kim licima na otklanjanju gre3aka,

kontroliSe promet i vrsi poravnanje prometa na ratunima javnih prihoda,

vi8i poredenje i kontrolu stanja bankovnih izvoda i odgovarujeéih kontau Glavnoj
knjizi,

vri poredenje i kontrolu dostavljenih bankovnih izvoda sa Registrima plaéanja,
ponistava naloge o neizvrSenim placanjima u ovlajtenju AP Pla¢anja i izraduje
obavjestnja o ponistavanju te ista putem faksa dostavlja operativnim jedinicama radi
ispravke,

utrduje stavke za knjiZenje u Glavnoj knjizi (Prilivi-primici i odlivi i povrati iz
predhodnih godina) i dostavlja kopije izvoda odjeljenju ratunovodstva — referentu za
unos podataka u Glavnu knjigu,

vrii identifikaciju povrata izvrenih pladanja, izraduje obrasce za knjiznu obavijest i
dostavlja ih u operativnu jedinicu radi unosa obavjestenja o potraZivanju,

vrdi ulitavanje bankovnih izvoda dostavljenih elektronskim putem u FISFU, te
njihovu obradu po ovlatenju poravnanja bankovnih izvoda za svaku operativnu

jedinicu,

1j) vr3i kontrolu prometa u konsolidovanom izvje3taju stanja bankovnih izvoda sa

prometom Stampanog bankovnog izvoda te u sluaju odstupanja utvrduje razlike i
razloge nastanka razlika,

m) po potrebi, a obavezno dnevno i mjese¢no, vrii kontrolu stanja Ziro raéuna i vr$i

uporedivanje sa stanjem u Glavnoj knjizi,

n) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra o

realizaciji planiranih aktivnosti,

nj) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova na koje je

rasporeden i primjenjuje iste,

0) u€estvuje u izradi programa i planova rada i izvje§taja o radu Odjeljenja,

P)

aZurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je
zaduZen u obavljanju poslova, ukljudujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

1) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etitkog

s)
5

kodeksa, §
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoé¢nika ministra,
za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
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ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke ili zavrien ekonomski
fakultet, jedna godina radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raunaru
ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne
struke ili zavr¥en ekonomski fakultet, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima
drzavne sluZbe nakon poloZenog strudnog ispita za namjestenika u organima drZavne sluZbe,
poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvriioca: Drzavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strudni saradnik.

(10)Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 36.
(Radno mjesto Viii referent za poravnanje i unos podataka)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poravnjanje i unos podataka.
(2) Opis poslova:
a) Obavlja weitavanje elektronskih fajlova bankovnih izvoda i njihovu obradu po proceduri
za poravnjanje,
b) vrsi uskladivanje obradenih prihoda, priliva, odliva, povrata i poniStenje po utvrdenoj
proceduri,
¢) izraduje konsolidovani izvjeitaj stanja obradenog elektronskog izvoda i vrdi provjeru
prate¢e dokumentacije,
d) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova na koje je
. rasporeden i primjenjuje iste,
e) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,
f) ulestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu odjeljenja,
g) azumo i uredno vodi i Suva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduZen
u obavljanju poslova, ukljuéujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
h) u obavljanju svojih posiova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Eti¢kog
kodeksa,
i) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
j} zasvoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra,
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: SSS —IV stepen zavriena ekonomska 3kola ili gimnazija,
najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci, polo¥en struéni ispit i poznavanje rada na
racunarti.
(S)Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6)Naziv grupe poslova: Stru¢no — operativni poslovi.
(7)SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni,
(8)Status izvrSioca: Namjeitenik.
(9)Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 37.
(Radno mjesto ViSi referent za blagajnitke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za blagajnike poslove
(2) Opis poslova :

a)

b)
c)

d)

€)
f)

g
h)

)

i)
k)

Iy

Priprema naloge za podizanje gotovine i dostavlja Sefu odjeljenja, Pomoéniku ministra i
Ministru na odobravanje,

na osnovu odobrenog naloga podiZe gotovinu za potrebe budZetskih korisnika,

na osnovu zahtjeva i budZetskim korisnicima odobrenog blagajnitkog maksimuma
isplacuje gotovinu budZetskim korisnicima,

kompletira, kontroliSe i likvidira dokumentaciju koju dobija od budZetskih korisnika za
izvrSena gotovinska placanja, kao pravdanje sredstava blagajnitkog maksimuma,

vodi dnevnik blagajne,

na osnovu primljenih i likvidiranih dokumenta unosi podatke u obrasce za knjiZenje u
Glavnu knjigu,

brine se i odgovara za stanje novca u kasi/blagajni,

prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova na koje je
rasporeden i primjenjuje iste,

svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,

udestvuje u izradi programa i planova rada i izvjedtaja o radu odjeljenja,

azurno i uredno vodi i Euva sva dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduZen
u obavljanju poslova, ukljucujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etitkog
kodeksa,

lj) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

m) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra,
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen, zavriena ekonomska $kola ili gimnazija,
najmanje deset mjeseci radnog staa u struci, poloZen strufni ispit i poznavanje rada na
rafunaru.
(5)Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6)Naziv grupe poslova: Racunovodstveno - materijalni poslovi.
(7)Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
(8)Status izvriioca: Namjestenik.
(9)Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10)Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 38.
(Radno mjesto Visi referent za obradu podataka-plaéanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za obradu podataka — plaéanje.
(2)Opis poslova:

a)
b)
<)
d)

Priprema preliminarne izvjestaje za placanje,

vr8i doradu i preradu preliminarnih registara za plaéanje,

vr8i formatiranje odobrenih preliminarnih registara za platanje,
visi potvrdivanje formatiranih preliminarnih registara za placanje,
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e) izraduje potvredene registre placanja,
f) pripremai udva primjerka izraduje registre naloga za plaéanje,
g) priprema i izraduje transfere elektronskih naloga za placdanje,
h) vri snimanje i arhiviranje elektronskih naloga za pla¢anje na hard disk,
i) viSi snimanje elektronskih naloga za pladanje na prenosivi hard disk (usb) za potrebe
poslovne banke,
J) vrii poslove internet bankarstva u skladu sa definisanim procedurama,
k) za potrebe budZetskih korisnika izraduje obavijesti o izvr¥enoj doznaci sredstava,
1) priprema i izraduje i dostavlja obavijesti za potrebe poslovne banke uz spisak korisnika,
li} izraduje i dostavlja budZetskim korisnicima obavijesti o izvr§enom placanju,
m) telefonski i na drugi natin kontaktira sa budZetskim korisnicima u vezi poslova koje
obavlja,
n) svakodnevno prati transakcije na JRT-a,
nj) izraduje dnevne izvjeStaje o stanju nov&anih sredstava na JRT i dostavlja Sefu odjeljenja,
Pomoc¢niku ministra i Ministru,
0) vodi evidencije o izvrSenim uplatama za potrebe budZetskih korisnika,
p) rjesava probleme tehnitke prirode sa bankama o realizaciji finansijskih transakcija,
r) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,
s) ucestvuje u izradi programa i planova rada i izvje3taja o radu odjeljenja,
§) azurno i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduZen u
obavljanju poslova, ukljutujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
t) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etitkog
kodeksa,
u) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
v) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra,
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: SSS- TV stepen zavriena ekonomska $kola, gimnazija ili
elektrotchnicka $kola, najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci, poloZen stru&ni ispit i
poznavanje rada na raCunaru.
(3)Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
(6)Naziv grupe poslova: Stru¢no — operativni poslovi.
(7)Slozenost poslova: Djelimiéno sloZeni.
(8)Status izvrSioca: Namjestenik.
(9)Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10)Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 39.
(Radno mjesto Vi§i referent za prodaju sudskih taksi)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za prodaju sudskih taksi
(2) Opis poslova :
a) Vrii preuzimanje sudskih taksenih maraka od Komisije za poslove izrade i distribuciju
administrativnih i sudskih taksi,
b) vrsi prodaju sudskuh taksenih maraka,
¢) na kraju radnog dana vr¥i polog novca ostvarenog prodajom sudskih taksi,
d) izraduje i vodi pratetu dokumentaciju potrebnu za realizaciju posla koji obavlja,
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€) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,
f) ulestvuje uizradi programa i planova rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,
g) aZzurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduzen
u obavljanju poslova, ukljudujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
h) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etitkog
kodeksa,
i) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odj eljenja i Pomoénika ministra,
j) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra,
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-IV stepen zavrSena ekonomska 3kola ili gimnazija,
najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: Djelimiéno sloZeni.
(8) Status izvr¥ioca: NamjeStenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

b) Odjeljenje ra¢unovodstva

_ Clan 40.
(Radno mjesto Sef odjeljenja ratunovodstva)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef odjeljenja radunovodstva.
{(2) Opis poslova:

a) Rukovodi radom Odjeljenja i organizuje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja,

b) rasporeduje poslove i daje upute o na¢inu vrienja tih poslova,

¢) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleznosti
Odjeljenja,

d) redovno usmeno ili pismeno upoznaje Pomoénika ministra o stanju vrenja poslova u
Odjeljenju, problemima u vrienju poslova, te predlaZe mjere za rjeSavanje istih,

€) aktivno udestvuje u pripremi i izradi budZeta i DOB-a,

f) organizuje izradu i aktivno udestvuje u izradi godisnjih izvjetaja Trezora,

g) kreira i izraduje tromjese&ne i mjeseéne operativne planove,

h) vrdi otvaranje i zatvaranje perioda na mjesednom i godisnjem nivou,

i) osigurava da se prilikom obavljanja ratunovodstvenih poslova i izrade Godisnjeg
obrauna primjenjuju radunovodstveni standardi i drugi vaZeéi propisi iz oblasti
ratunovodstva,

J) ulestvuje u izradi i izraduje uputstvo o izradi Godisnjeg obraduna JRT-a Kantona i
Ministarstva,

k) koordinira platno-bilansne radnje svih budZetskih korisnika koji su u sastavu JRT-a,

1) obavlja poslove vezane za odrZavanje kontnog plana, posebno u dijelu subanalitike,
odrZavanja i razvoja budZetske klasifikacije,

1j) izraduje prijedlog uputsva o popisu i radu popisnih komisija u Ministarstvu,

m) savjetodavno pomaZe &lanovima popisnih komisija i Centralne popisne komisije pri
izradi izvjestaja o popisu,

n) organizuje, nadzire i kontroli¥e unos podataka u sistem Glavne knjige i pomoénih knjiga,
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nj) nadzire i kontroli$e nacin vodenja registara iz Glavne i pomoénih knjiga koje se vode u
Ministarstvu,
0) nadzire i kontrolife procese evidentiranja stalnih sredstava u programima za osnovna
sredsva,
p) organizuje procese izrade zbirnih i analititkih izviedtaja i izvjeStavanja budZetskih
korisnika, na osnovu podataka iz Glavne knjige i pomoénih knjiga,
1) priprema i preduzima odgovarajuée mjere i radnje na spre¢avanju nastanka tetnih
posljedica po Kanton u oblasti radunovodstva,
s) priprema i kontrolide izvjestaje za cjelokupno poslovanje Kantona putem Trezora,
§) saraduje sa budZetskom kontrolom i drugim odjeljenjima i sektorima,
t) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova QOdjeljenja kojim
rukovodi,
u) izraduje programe i planove rada i izvjedtaje o radu odjeljenja,
V) aZurno i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduzen
u obavljanju poslova, ukljucujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
z) uobavljanju svojih poslova i zadataka duzan je da se rukovodi pravilima Etickog
kodeksa,
Z) obavljai druge poslove po nalogu Pomoénika ministra i Ministra,
aa) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra i Ministru,
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treGeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski fakultet, najmanje &etiri
godine radnog staza u struci, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na radunaru,
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvrSioca: DrZavni sluZzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacijom jedinicom
odjeljenjem.
(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odjeljenja.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 41.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za ratunovodstvo-
kooridinator za operativne centre)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za radunovodstvo-koordinator za operativne centre.
(2) Opis poslova:
a) Prati i primjenjuje propise iz oblasti ratunovodstvenih poslova,
b) koordinira i nadzire rad pomoénih operativnih centara u dijelu njihove medusobne
saradnje i saradnje sa Glavnim operativnim centrom,
c) saraduje sa Centrom za podriku za dodjelu ovlastenja za rad na finansijskom
informativnom sistemu zbog rje§avanja sistemskih problema,
d) koordinira rad pri osiguravanju procesa centralizovanog ra&unovodstva prihoda i rashoda

na JRT,
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e) obraduje podatke u Glavnoj knjizi,
f)} aZurira knjiZenja po datumu, mjesccu i godini, otvara i zatvara periode u Glavnoj knjizi,
g) obavlja kontrolu na¢ina evidentiranja poslovnih promjena,
h) vi8i transfer poslovnih transakcija iz pomoénih u Glavnu knjigu,
1) vrsi svakodnevnu analizu vodenja knjigovodstvenih kartica,
J) obavlja procjene i vrsi provjere realnosti knjigovodstvenih stanja i uskladuje stanja po
svim obavezama i potraZivanjima Kantona,
k) izraduje izvjeStaje i informacije na osnovu podataka iz Glavne i pomocnih knjiga Trezora
i iste dostavlja Sefu odjeljenja, Pomoéniku ministra i Ministru,
1) saraduje sa budZetskim korisnicima u skladu sa potrebama posla koji obavlja,
1) u€estvuje u pripremi i izradi godidnjeg obraduna,
m) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova za koje je
zaduZen,
n) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti,
nj) udestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu odjeljenja,
0) aZurno i uredno vodi i duva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduzen
u obavljanju poslova, ukljuéujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
p} uobavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi nadelima Etickog
kodeksa,
1) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
s) za svoj rad odgovara Sefu odj eljenja i Pomoéniku ministra,
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr$en ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ratunaru
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
(7) SloZzenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Strudni savjetnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 42,
(Radno mjesto Struéni saradnik za radunovedstvenu analizu)

(1) Naziv radnog mjesta: Strudni saradnik za ra¢unovodstvenu analizu.
(2) Opis poslova:

a) Prati propise iz oblasti ratunovodstva,

b) kreira i izraduje ratunovodstvene izvjeStaje iz Glavne knjige i na osnovu njih
analizira radunovodstveno stanje, ukupno i po segmentima, potrebno za efikasnije
finansijsko upravljanje,

¢) koordinira sa budZetskim korisnicima i drugim izvr¥iocima u okviru Odjeljenja u
kontekstu potrebnih ispravki uoenih putem izvjestaja i analiza,

d) upoznaje Sefa odjeljenja o stanju i problemima koji postoje u vrSenju poslova i
predlaZe naine rjeSavanja nastalih problema,
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e) izraduje planove i procjene, pregleda, kontrolise i knjizi odgovarajuce registre iz
pomoénih i Glavne knjige budZetskih korisnika,
f) otvarai zatvara periode u pomoénim knjigama,
g) ulestvuje u izradi godi$njeg obratuna,
h) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja 1 Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti,
i) vri knjiZenje registara tereéenja faktura i narud¥benica iz pomoc¢ne u Glavnu knjigu,
J) viSi pregled i kontrolu evidentiranih naloga u Glavnu knjigu svih budZetskih
korisnika (na osnovu Obrasca br. 3),
k) vr8i knjiZenje podraduna i utestvuje u izradi periodi¢nih i godi¥njeg obratuna,
1) svakodnevno koordinira sa budZetskim korisnicima i izvr¥iocima u svim operativnim
jedinicama u vezi poslova koje obavlja,
17} u skadu sa predvidenim procedurama kontrolige i priprema Glavnu i pomoéne knjige
Za zatvaranje perioda,
m) obavlja kvartalnu kontrolu bruto bilansa svih budZetskih korisnika,
n) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova za koje je
zaduzen,
nj) uéestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,
0) azurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi v radu i za koju je
zaduZen u obavljanju poslova, ukljugujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
P) u obavljanju svojih poslova i zadataka duzan je da se rukovodi pravilima Eti¢kog
kodeksa,
r) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
s) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra,
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru&ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski fakultet ili fakultet za
menadZment i turizam, jedna godina radnog staZa u struci, poloZen stru&ni ispit, poznavanje rada
na racunaru, ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme
ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien
ekonomski fakultet ili fakultet za menad¥ment i turizam, a koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog struénog ispita za namjestenika u organima
drZavne sluzbe, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) SloZenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvriioca: Drzavni sluZbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
(10)Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 43.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za ratunovodstvo)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za raSunovedstvo,

(2) Opis poslova:
a) Vrdi unos faktura i dobavljata (Obrazac 2,3,4) u Glavnu knjigu i pomoéne knjige,

38



b) prije unosa faktura i dobavljata provjerava formalnu i matetijalnu ispravnost
dokumentacije, ispravnost kontitanja, raspoloZivost sredstava u bud¥etu za tu namjenu,

¢) kreira i izraduje ratunovodstvene izvjestaje iz Glavne knjige i na osnovu njih analizira
ratunovodstveno stanje, ukupno i po segmentima, potrebno za efikasnije finansijsko
upravljanje,

d) daje instrukcije vezane za ispravke pogre$nih knjiZenja i obavlja ispravke uodenih
greSaka, te koordinira sa budZetskim korisnicima i drugim izvrSiocima u okviru
Odjeljenja ratunovodstva u kontekstu potrebnih ispravki uoenih putem izvj eStaja i
analiza,

€) svakonevno upoznaje Sefa odjeljenja o stanju i problemima koji se pojavljuju pri
obavljanju poslova i predlaZe natine rjeSavanija isti,

f) izraduje planove i procjene, pregleda, kontrolife i knjizi odgovarajuce registre iz
pomoénih i Glavne knjige budZetskih korisnika,

g} uskladu s propisanim procedurama otvara i zatvara periode u pomoénim knjigama,

h) ucestvuje u pripremi izrade i izradi godi¥njeg obraduna,

i) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova za koje je
zaduZen,

j) svakodnevno usmeno ili pismeno, izvjedtava Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra o
realizaciji planiranih aktivnosti,

k) ucestvuje u izradi programa i planova rada i izvjedtaja o radu Odjeljenja,

1) aZurno i uredno vodi i uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i obavljanju poslova
za koje je zaduZen, uklju€ujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

1j) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etitkog

kodeksa,

m) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

n) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.

(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski fakultet ili fakultet za
menadZment i turizam, jedna godina radnog staZa u struci, poloZen stru¢ni ispit,poznavanje rada
na raCunaru, ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strudne spreme
ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen
ckonomski fakultet ili fakultet za menadZment i turizam, a koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog struénog ispita za namjestenika u organima
drZavne sluzbe, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Struéno operativni poslovi.

(7) SloZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).
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Clan 44.
(Radno mjestoVisi samostalni referent — bilansist)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent - bilansist.
(2) Opis poslova:
a} Obavlja poslove pregleda, kontrole i knjiZenja odgovarajuéih registara iz pomoénih knjiga
1 Glavne knjige budZetskih korisnika u skladu sa vaZeéom radunovodstvenom
metodologijom i standardima,
b) saraduje sa budZetskim korisnicima,
c¢) radi ispravke gre$aka u registrima,
d) vrsi kontrolu unesenih transakcija u pomoéne knjige i Glavnu knjigu,
e) povladi i vrdi kontrolu izvjeStaja iz Glavne i pomoénih knjiga (nabavke i obaveza),
) uporeduje podatke iz navedenih izvjestaja kao i usaglasavanje istih,
g) rasknjiZava cjelokupna tere¢enja mjesedno, kvartalno i godinje u saradnji sa operativnim
jedinicama,
h) otvara i zatvara mjesedne periode u pomoénim knjigama,
i) vr3i knjiZenje podratuna, vr§i izradu godidnjeg obraduna,
j) saraduje sa Centralnom popisnom komisijom i revizijom,
k) svakodnevno usmeno ili pismeno, izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,
1) ucestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,
I}) aZurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i kojom je zaduZen u
m) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi nadelima Etitkog
kodeksa,
n) obavija i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomocnika ministra,
nj) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-zavriena viia ¥kola ekonomskog smjera, najmanje godinu
dana radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ratunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Radunovodstveno- materijalni poslovi.
(7) SloZenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvr§ioca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 45.
(Radno mjesto Visi samostalni referent za poslove knjigovodstva)
(1)Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za poslove knjigovodstva.
(2) Opis poslova:
a) Pod nadzorom i prema uputstvima neposrednog rukovodioca vodi kartoteke stalnih

sredstava, kartoteke materijala, rezervnih dijelova i sitnog inventara za Ministarstvo
finansija, druga ministarstava Kantona i sluzbe,
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b) prije knjiZenja kontrolide formalnu i materijalnu ispravnost primljene dokumentacije,
propisanog obrasca, ispravnost kontiranja i usagladenost platenog iznosa fakture i
knjiZenja te iste fakture sa obrascem br. 3 u program Japet,

¢) viSi periodi¢no uskladivanje knjigovodstvenog i stvamog stanja i sravnjavanje
dokumentacije sa dobavljadima,

d) obavlja poslove izrade Obrazaca br. 2. i 3. Ministarstva u vezi placanja raduna
dobavljatima Ministarstva za isporutene robe i pruZene usluge, nakon provedene
kontrole formalne i materijalne ispravnosti konkretne fakture,

e) obavlja poslove vezane za unos faktura (Obrazac br. 2. i 3.) u Glavnu i pomoénu knjigu
za odredene budzetske korisnike,

f) prije unosa faktura u Glavnu i pomoéne knjige provjerava formalnu i materijalnu
ispravnost dokumentacije i propisnih obrazaca, ispravnost kontiranja i provjeru
raspoloZivih sredstava u budZetu,

g) vrsi obraCun amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava,

h) uskladuje provedena knmjiZenja materijalno i finansijski i sravnjavanje stanja po
provedenom popisu,

i) vrdi uskladivanje knjigovodstvenog i stvarnog stanja i sravnjavanje dokumentacije sa
dobavlja¢ima,

j} obavlja poslove vezane za elektronsku prijavu akontacija poreza od drugih samostalnih
djelatnosti (ugovori i komisije koje plaéa Ministarstvo) Poreznoj upravi FBiH, kao i
godisnji izvjeStaj o obraunatoj, obustavljenoj i uplaéenoj akontaciji poreza na ostvarene
prihode od drugih samostalnih djelatnosti za prethodnu godinu, licima koja su obavljala
te poslove a koji su pladeni sa razdjela Ministarstva,

k) priprema dokumentaciju za izradu izvjestaja i izraduje izvjestaje o radu,

l) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova za koje je
zaduZen,

1j) ugestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,

m) svakodnevno usmeno ili pismeno izvie$tava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,

n} aZumo i uredno vodi i €uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu do arhiviranja,
ukljucujuci i dokumentaciju u elektronskoj formi,

nj) u obavljanju poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etitkog kodeksa,

0) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

p) za svoj rad odgovara Sefu odjelj enja i Pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-zavriena visa kola ekonomskog smjera, najmanje
godinu dana radnog stazZa u struci, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SleZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(10) Broj izvr3ilaca: 1 (jedan).
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Clan 46.
(Radno mjesto Vifi referent za Glavnu knjigu)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za Glavnu knjigu
(2) Opis poslova:
a) Prema uputstvima neposrednog rukovodioca vrdi knjiZenje priliva i odliva sredstava po
svim transakcijskim raunima JRT,
b) vodi knjigovodstvo posebnog ratuna ,Sredstva za rjeSavanje stambenih potreba
funkcionera i zasluZnih radnika®,
¢) vodi knjigovodstvo posebnog ratuna ,,Sredstva za tje$avanje stambenih potreba porodica
¢iji su objekti unisteni uslijed elementarnih nepogoda®,
d) koordinira predbilansne radnje svih budZetskih korisnika koji su u sastavu JRT-a,
€) aktivno uCestvuje u izradi godisnjeg obraduna Trezora i Ministarstva
f) koordinira aktivnosti prilikom godiinjeg popisa/inventure, kao i sve druge provedbene
raunovostvene aktivnosti nakon Izvjestaja Centralne popisne komisije i akta Vlade o
usvajanju Izvjestaja,
g) ulestvuje u izradi budZeta Ministarstva za svaku budZetsku godinu, u okviru poslova koje
obavlja,
h) ulestvuje u izradi tromjese¢nih i mjesednih operativnih planova Ministarstva u okviru
poslova koje obavlja,
i) prema vaZe¢im pravilima i procedurama vrii otvaranje i zatvaranje perioda na
mjeseénom nivou,
j) prema vaZe¢im procedurama udestvuje u postupku zatvaranju perioda poslovne godine,
k) na osnovu primljenih izvoda knjiZi primitke za sve budZetske korisnike,
1) obavjeStava budZetske korisnike o prilivima i primicima,
lj) usagla3ava stanja po primicima za sve budZetske korisnike,
m) vrsi kontrolu knjiZenja u pomoénim knjigama i Glavnoj knjizi budzetskih korisnika,
n) usaglasava stanja po bruto bilansima,
nj) saraduje i razmjenjuje podatke sa ostalim izvr$iocima poslova u okviru Odjeljenja i
ispravlja pogresne uplate na transakcijske ratune trezora,
0) vrdi knjiZenje podraduna, otvara i zatvara periode u Glavnoj knjizi,
p) prati i primjenjuje propise iz oblasti ratunovodstva, trezorskog poslovanja i
knjigovodstva,
1) udestvuje u izradi programa i planova rada i izvje$taja o radu Odjeljenja,
s) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,
§) aZzurno i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i kojom je zaduZen pri
obavljanju poslova, ukljutujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
w) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Eti¢kog
kodeksa
u) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
v) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS -1V stepen, zavriena ekonomska $kola, najmanje deset
mjeseci radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raéunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Ratunovodstveno- materijalni poslovi.
(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
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(8) Status izvr§ioca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvréilaca: 1 (jedan).

Clan 47.
(Radno mjesto Visi referent za kontrolu i unos
obrazaca u Glavnu i pomoénu knjigu)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za kontrolu i unos obrazaca u Glavnu i pomoénu knjigu
(2)Opis poslova:
a) Prema uputstvima neposrednog rukovodioca vrsi kontrolu i unos obrazaca u Glavnu

b)

d)

knjigu i pomoéne knjige Trezora,

od budZetskih korisnika prima obrasce za unos faktura i obrasce za unos knjiZenja u
Glavnu knjigu, sa prate¢om dokumentacijom o realizovanim poslovnim transakcijama,
protokoli3e iste i po jedan primjerak obrazaca, nakon protokolisanja vraéa budZetskim
korisnicima, a drugi sa prateéom dokumentacijom arhivira,

prije unosa obrazaca u Glavnu i pomoéne knjige, vréi kontrolu formalne i materijalne
ispravnosti kompletne dokumentacije, kako naloga za knjiZenje tako i ostalih dokumenata
(faktura, rjeSenja, odluka i dr), te vr$i provjeru ispravnosti izvrienog kontiranja,
provjerava trenutan iznos raspoloZivih novéanih sredstava po konkretnim organizacijama
i kontima, te ukoliko utvrdi da na radunima i kontima postoje novéana sredstva, vr8i unos
faktura u sistem i odobrava plaéanje,

¢) jedan primjerak potpisane i ovjerene fakture, sa upisanim brojem protokola i popratnom

f)

g)
h)

i)
i)

L9

1)

dokumentacijom odlaZe u odgovarajuéi registrator, a jedan primjerak fakture, ovjeren i
potpisan vraca korisniku kao dokaz da su transakcije odobrene i unesene u sistem,

po potrebi unosi u sistem podatke i o novim dobavljaima koji nisu do tada bili
evidentirani u sistemu, odnosno vrii ispravku podataka o dobavljadima za koje su podaci
uneseni u sistem,

prati i primjenjuje propise iz oblasti radunovodstva, trezorskog poslovanja i
knjigovodstva,

svakodnevno usmeno ili pismeno izvjeitava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,

ucestvuje u izradi programa i plana rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,

aZurno i uredno vodi i €uva svu dokumentaciju kojom je zaduZen i koja se nalazi u radu,
ukljuCujuci i dokumentaciju u elektronskoj formi,

u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etickog
kodeksa,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

1j) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS -1V stepen, zavrena ekonomska $kola ili gimnazija,
najmanije deset mjeseci radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Radunovodstveno- materijalni poslovi.
(7) SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.
(8) Status izvriioca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).
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Clan 48.
(Radno mjesto Visi referent za unos podataka i administriranje dobavljata)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za unos podataka i administriranje dobavljata
(2) Opis poslova:

a) Prema uputstvima Sefa odjeljenja, obavlja poslove vezane za unos faktura i dobavljaca
(Obrazsci br. 2.,3. i 4) u Glavnu knjigu i pomoéne knjige za odredene budZetske
korisnike,

b) prije unosa faktura i dobavljata u Glavnu knjigu i pomoéne knjige provjerava formalnu
i materijalnu ispravnost dostavljene dokumentacije, ukljudujuéi priloge, propisane
obrazace, kao i ispravnost kontiranja,

¢) provjerava trenutan iznos raspoloZivih novéanih sredstava po konkretnim organizacijama
i kontima, te ukoliko utvrdi da na raunima i kontima postoje noviana sredstva, vr¥i
unos fakture u sistem i odobrava placanje,

d) obavjeitava budZetske korisnike 0 unesenim podacima na osnovu analiti¢kih kartica i
bruto bilansa,

e) vrdi aZuriranje 1 obradu podataka po zakljudcima Vlade za tekuée grantove, kapitaine
grantove i kapitalne izdatke,

f) vrsi centralizovani unos podataka za sve budZetske korisnike kod kojih je planirano
finansiranje iz sredstava od privatizacije,

g) vodi Registre dobavljaa na nivou Kantona,

h) prati i primjenjuje propise iz oblasti radunovodstva, trezorskog poslovanja i
knjigovodstva,

i) svakodnevno usmeno ili pismeno, izvjeStava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,

j) ufestvuje u izradi programa i planova irada i izvjestaja o radu Odjeljenja,

k) azurno i uredno vodi i éuva svu dokumentaciju kojom je zaduZen i koja se nalazi u radu,
uklju¢ujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

1) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Eti¢kog
kodeksa,

1) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

m) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS —IV stepen, zavrSena ekonomska ¥kola, gimnazija ili
upravna Skola, najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci, poloZen strudni ispit i poznavanje
rada na radunaru,

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Ra¢unovodstveno — materijalni poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni,

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).
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¢} Odjeljenje za centralizovanu obradu placa
y Clan 49.
(Radno mjesto Sef odjeljenja za centralizovanu obradu plaéa)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef odjeljenja za centralizovanu obradu plaéa
(2)Opis poslova:

a) Rukovodi radom Odjeljenja za centralizovanu obradu plaéa i organizuje poslove iz
nadleZnosti odjeljenja,

b) rasporeduje poslove i daje upute o nadinu vrienja tih poslova,

c) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleznosti
odjeljenja,

d) redovno usmeno ili pismeno upoznaje Pomoénika ministra o stanju vrienja poslova u
odjeljenju, problemima u vrienju poslova, te predlaZe mjere za rje§avanje istih,

€) udestvuje u pripremi i izradi budZeta i DOB-a u dijelu koji se odnosi na place, naknade i
doprinose na place,

f) kontrolife primjenjuju procedura, uputstava, naredbi i drugih akata vezano za rad
Odjeljenja,

g) saraduje sa pomoénim operativnim centrima za obradun plada i naknada budZetskim
korisnicima i kordinira njihov rad,

h) usmjerava i nadzire rad poslova Glavnog operativnog centra za obratun placa,

i) planira redoslijed obratuna i isplate plata po budZetskim korisnicima,

j) saraduje sa budZetskim korisnicima i daje instrukcije u cilju blagovremenog i
jedinstvenog izvrSenja zajedniZkih zadataka obraduna isplate placa i naknada, u skladu sa
zakonom i podzakonskim aktima,

k) priprema odgovore na pitanja budzetskih korisnika u vezi obracuna plata,

1) kontaktira sa bankama u vezi isplate plata i drugih naknada korisnika budzZeta,

lj} prati izmjene zakona i ostalih propisa iz oblasti placa i naknada,

m) izraduje programe i planove rada i izvjestaje o radu Odjeljenja,

n) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Pomo¢nika ministra o realizaciji planiranih
aktivnosti u Odjeljenju,

nj) aZzurno i uredno vodi i &uva svu dokumentacijukoja se nalazi u radu i sa kojom je zaduZen
u obavljanju poslova, ukljutujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

0) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Eti¢kog kodeksa,

p) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra i Ministra,

1) za svoj rad odgovara Pomoéniku ministra i Ministru

(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr¥en ekonomski fakultet, najmanje Setiri
godine radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi unutranjom organizacionom jedinicom
odjeljenjem.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odjeljenja.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 50.
(Radno mjesto Struéni saradnik za obradu plaéa)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za obradu plaéa.
(2) Opis poslova:
a) UCestvuje u izradi budZetai DOB-a u dijelu koji se odnosi na plaée i naknade
zaposlenih,
b) saraduje sa pomoénim operativnim centrima u vezi obratuna placa,
¢) izraduje reklamacije na dokumentaciju koja nedostaje za obradun plaéa i naknada i o
tome obavjestava lica na koje se dokumentacija odnosi,
d) vrsi analize i izradu izvjestaja o pladama,
€) priprema informacije i druge struéne i analitidke materijale u vezi centralizovanog nagina
obrade placa, na osnovu podataka iz oblasti obrauna pla¢a i naknada budZetskih
korisnika,
f) po potrebi kontaktira sa budZetskim korisnicima u vezi obratuna placa,
g) priprema odgovore na upite i dopise budZetskih korisnika u vezi obraduna placa,
h} kontaktira sa bankama u vezi isplate plaéa i drugih naknada korisnika budzeta,
i) prati izmjene zakona i ostalih propisa iz oblasti placa i naknada,
j) ucestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,
k) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,
1) aZurno i uredno vodi i uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu do arhiviranja,
ukljuujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
lj) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Eti¢kog
kodeksa
m) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
n) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski fakultet, jedna godina
radnog staZa u struci i poloZen strudni ispit, ili za namjestenika organa drZavne sluzbe koji je
stekao VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, a koji ima najmanje pet godina
radnog iskustva u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog stru¢nog ispita za namjeitenika u
organima drZavne sluZzbe, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvriioca: DrZzavni sluZbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 51.
(Radno mjesto Visi samostalni referent za odbitke i
kontakte sa operativnim centrima)
(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za odbitke i kontakte sa operativnim
centrima.
(2) Opis poslova:
a} Vrii prihvat specifikacija za plaée i usaglaSavanje istih sa fakturama,
b) informiSe pomoéne operativne centre o izvrienoj obradi ovjerenih specifikacija,
¢) vrdi prijem administrativnih zabrana i unosi iste u sistem za obragun placa,
d) vr3i ovjeru administrativnih zabrana za sva ministarstva Kantona koja se vode u
pomoénom operativnim centrima,
€) vrsi razmjenu informacija sa pomoénim operativnim centrima o isplati placa,
f) informiSe pomoéni operativni centar o izvrSenoj isplati pla¢a, razvrstava podatke o
greSkama i izdaje naloge za ispravku,
g) vrdi ispravke greSaka prilikom obraduna placéa,
h) ovjerava platne liste, izdaje potvrde i uvjerenja o prosjeku primanja zaposlenih,
1) vodi evidencije o odbicima od plaéa,
J) vrdi ispravke podataka o odbicima i kontaktira sa kreditorima,
k) azurira odbitke po zavrietku isplacenih placa, usagladava spiskove za odbitke, place i
naknade sa registrom naloga za plaéanije,
1} popunjava statistitke izvjestaje za budZetske korisnike,
1j) vrdi distribuciju dokumentacije koju izraduje prema treé¢im licima,
m) kontaktira sa bankama u vezi isplate plata i drugih naknada zaposlenih kod budZetskih
korisnika,
n) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova koje obavlja
nj) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,
0) ucestvuje u izradi programa i planiva rada i izvjedtaja o radu Odjeljenja,
p) aZurno i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja je u radu i koja nastaje pri obavl; anju
poslova do arhiviranja, ukljuujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
1) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi nadelima Etickog kodeksa,
s) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
§) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: VSS —zavriena vida $kola ekonomskog smjera, najmanje
godinu dana radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Ragunovodstveno — materijalni poslovi.
(7) SloZenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvrSioca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Vi%i samostalni referent.
(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).
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Clan 52.
(Radno mjestoViki referent za kontakte sa bankama)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za kontakte sa bankama.
(2) Opis poslova:
a) Obavlja utitavanje fajlova u vezi placa koriste¢i predvidena programska rjesenja,
b) preuzima izvode i vri poravnanja potraZivanja,
¢) priprema spiskove za plaée i odbitke,
d) priprema naloge i prate¢u dokumentaciju i dostavlja poslovnim bankama na realizaciju,
¢) vrii ispravke vracenih naloga za placanje i ispravljene dostavlja banci,
f) priprema dokumente i podatke o plaéenim doprinosima i porezima, u elektronskoj formi,
1 dostavlja ih Kantonalnim zavodima zdravstvenog osiguranja, Zavodima za
zapoSljavanje 1 Zavodu zdravstvenog osiguranja RS,
g) priprema RAS fajlove za doprinose (porez, zdravstvo, zaposljavanje),
h) priprema dokumenta vezano za isplatu plaéa i ista dostavlja budzZetskim korisnicima,
1) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova koje obavlja,
j) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,
k) ulestvuje u izradi programa i plana rada i izvjedtaja o radu Odjeljenja,
1) aZurno i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i koja nastaje pri
obavljanju poslova do arhiviranja, ukljutujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
1j) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etitkog kodeksa,
m) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
n) za svoj rad odgovara Sefu odj eljenja i Pomo¢niku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS —IV stepen, zavr¥ena ekonomska skola ili gimnazija,
najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci, poloZen strugni ispit i poznavanje rada na ratunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
(6) Naziv grupe poslova: Ratunovodstveno — materijalni poslovi.
(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
(8) Status izvrSioca: Namjeitenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 53.
(Radno mjesto Visi referent za obraun plaéa)

(1) Naziv radnog mjesta: Vi§i referent za obra¢un plaéa.
(2) Opis poslova:
a) Izraduje specifikacije i platne liste, vodi registre, pravi izvjestaje za budZetske korisnike,
b) obavlja poslove prosljedivanja administrativnih zabrana u Glavni operativni centar,
¢) vodi evidencije podataka o zaposlenim, lista %iht liste za popunu i njihovu distribuciju
budzetskim korisnicima,
d) vr3i prihvat popunjenih i potpisanih $iht listi i vr$i unos podataka u sister,
e) izlistava specifikacije plata, nakon isplate istih na mjeseénom nivou,
f) specifikacije plata snima na CD/Usb MIP, za sve budZetske korisnike na mjesetnom
nivou i dostavlja Poreznoj upravi,
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g) Stampa platne liste za sve budZetske korisnike i vrdi distribuciju istih budzetskim
korisnicima,
h) vrsi unos obratunatog regresa za sve budZetske korisnike,
1) proslijeduje naloge za ispravku podataka o zaposlenim kod budZetskih korisnika i vrsi
unos podataka o novim zaposlenim u sistem za obratun placa,
j) priprema Obrazac M-4 za prethodnu godinu,
k) prikuplja i kompletira dokumentaciju potrebnu za refundaciju bolovanja preko 42 dana,
od strane Zavoda zdravstvenog osiguranja,
1) priprema podatke o obustavama na platu i unosi u sistem za obra¢un placa,
1) priprema podatke o uplaéenim doprinosima i radnom stazu za uposlene koji odlaze u
penziju,
m) priprema i dostavlja dopise sudovima, firmama, banci o zaposlenim kojima nije moguée
realizovati obustavu od plaée zbog njihove prezaduZenosti,
n) svakodnevno konataktira sa bankama, Poreznom upravom, PIO/MIO, Zavodom
zdravstvenog osiguranaj u vezi poslova koje obavlja,
nj) prati izmjene zakona 1 ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova koje obavlja,
0) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjestava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,
p) ucestvuje u izradi programa i planova rada i izvje3taja o radu Odjeljenja,
1) aZurno i uredno vodi i €uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i koja nastaje pri
obavljanju poslova do arhiviranja, ukljucujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,
s) uobavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Etickog
kodeksa,
§) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,
t) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju posiova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS —IV stepen, zavriena ckonomska $kola ili gimnazija,
najmanje deset mjeseci radnog staza u struci, struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Radunovodstveno — materijalni poslovi.
(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
(8) Status izvriioca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Odjeljak D. BudzZetski inspektorat
Clan 54,

(Glavni budZetski inspektor)

(1) Naziv radnog mjesta: Glavni budZetski inspektor.
(2) Opis poslova:

a) Neposredno rukovodi BudZetskim inspektoratom na nagin koji obezbjeduje blagovremeno,
zakonito i ekonomiéno obavljanje poslova od strane zaposlenih u Budzetskom
inspektoratu,

b) planira i organizuje vrienje inspekcijskog nadzora i u vrenju tih poslova odlu¢uje o

pitanjima za koja je zakonom ovlasten,

¢) izraduje i predlaZe godi3nji program rada i mjeseéne planove inspekcij skog nadzora uz
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prethodno misljenje Ministra,

d) izraduje izvjestaje o radu BudZetskog inspektorata,

e) u€estvuje u izradi zakona i drugih propisa iz oblasti budZetskog nadzora, kao i drugih

zakona iz oblasti finansija,

f) obezbjeduje potrebne uslove za vrSenje nadzora nad koridtenjem budZetskih sredstava,

g) daje bliZe upute budZetskim inspektorima o nadinu vrienja inspekcijskih poslova,

h) vr3i finansijsku kontrolu osnovanosti i dokumentovanosti troSenja budZetskih sredstava, s
ciljem da Vladini programi postignu namjeravane rezultate, kao i da su programi zastiéeni
od gubitaka, prevare, nenamjenskog tro$enja sredstava i lo$eg upravljanja budzetskim
sredstvima,

i) vr§i kontrolu ostvarenja i troSenja vlastitih prihoda budzetskih korisnika,

J) preduzima sve potrebne upravne i druge mjere u skladu sa vaZeéim propisima, a u cilju
sprijeCavanja nastupanja Stetnih posljedica zbog nepravilne primjene istih od strane
budZetskih korisnika i drugih korisnika sredstava iz budZeta,

k) uestvuje u izradi programa i procedura kontrole i nadzora, te izradi propisa u kojima se
ureduju pitanja od zna¢aja za namjensko koristenje budZetskih sredstava,

1) vodi upravni postupak u poslovima budZetskog nadzora,

lj) saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH, organima i institucijama
Federacije BiH nadleznim za poslove finansija,

m) po zahtjevima Skupstine, Vlade i Ministra saginjava izvjestaje i informacije i druge
materijale o aktivnostima koji se obavljaju u BudZetskom inspektoratu,

n) duZan je da prati propise iz oblasti finansija,

nj) azurno i uredno vodi i Cuva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu,

0) u obavljanju svojih poslova i zadataka duzZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Etickim kodeksom za drZavne sluZbenike u Federaciji BiH,

p) obavlja i druge poslove po nalogu Ministra,

1) za svoj rad odgovara Ministru,

(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravijanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4)Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski ili pravni fakultet, najmanje
pet godine radnog staZa u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Upravno - nadzorni poslovi.

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom
inspektoratom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Glavni budetski inspektor.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 55.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za pravne poslove)
(1)Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za pravne poslove.

(2)Opis poslova:
a) Radi na izradi prednacrta, nacrta i prijedloga zakona i drugih propisa,
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b) prati izvrSavanja zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Budzetskog inspektorata,
¢) priprema pre¢iS¢ene tekstove zakona i drugih propisa iz nadleznosti Ministarstva,
d) daje struéno misljenje o zakonima i drugim propisima koje pripremaju druga
ministarstva ili sluzbe a koji se odnose na poslove BudZetskog inspektorata,
€) u saradnji sa Glavnim budZetskim inspektorom vodi upravni postupak i rje§avanje u
drugom stepenu po Zalbama podnesenim na tjeSenja budZetskog inspektora,
f) priprema druga pojedinaéna akta iz nadleZnosti BudZetskog inspektorata,
£) priprema postupak javnih nabavki koji provodi Ministarstvo,
h) aktivno uCestvuje u izradi programa rada, plana rada i izvjestaja o radu Budzetskog
inspektorata,
i) svakodnevno usmeno ili pismeno u elektronskoj formi izvjestava Glavnog
budZetskog inspektora o realizaciji planiranih aktivnosti,
j} aZurno i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu,
k) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Etickim kodeksom,
1) obavljai druge poslove po nalogu Glavnog budZetskog inspektora,
j) za svoj rad odgovara Glavnom budZetskom inspektoru.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza
u struci, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na ratunaru.
(5)Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6)Grupa poslova: Normativno — pravni poslovi.
(7)Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8)Status izvrsioca: Drzavni sluZbenik,
(9)Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
(10)Broj izvriilaca: 1(jedan)

Clan 56.
(Radno mjesto BudZetski inspektor)

(1) Naziv radnog mjesta: BudZetski inspektor
(2) Opis poslova:

a) Ugestvuje u izradi godisnjeg programa rada BudZetskog inspektorata,

b) obavlja poslove nadzora i kontrole finansijskih i radunovodstvenih dokumenata
budzetskih korisnika, vanbudZetskih fondova, pravnih i fizi¢kih lica korisnika sredstava
iz budZeta, u skladu sa vaZetim zakonima i podzakonskim aktima, propisanim
procedurama i pravilima o provodenju budZetskog nadzora,

c) wvisi finansijsku kontrolu osnovanosti i dokumentovanosti troSenja budZetom odobrenih
sredstava u tekuéoj budZetskoj godini, a po nalogu Ministra i u prethodnim godinama,

d) wvrsi kontrolu ostvarenja i troSenja vlastitih prihoda budzetskih korisnika te preduzima sve
potrebne mjere u cilju sprijeSavanja nastupanja tetnih posljedica zbog nepravilne
primjene zakona i drugih propisa &ije se izvrienje kontroliZe,

€) vodi upravni postupak u poslovima budZetskog nadzora,

f) svakodnevno usmeno, a jednom mjesedno pismeno u elektronskoj formi izvjestava
Glavnog budzetskog inspektora o realizaciji planiranih aktivnosti, ukljuéujuéi
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g

h)
i)
i)
k)

pojedinaéne izvjestaje o okon¢anim poslovima budZetskog nadzora i stepenu zavrSenosti
zapodetih budZetskih kontrola,

budZetski nadzor provodi u skladu sa vaZe¢im zakonima i podzakonskim aktima kojima
je propisan postupak i nadin vrienja budZetskog nadzora, kao u skladu sa usvojenim
procedurama o provodenju budZetskog nadzora,

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga zakona i podzakonskih propisa iz nadleZnosti
Ministarstva,

u obavljanju svog posla duZan je da prati propise iz oblasti finansija,

azurno i uredno vodi i &uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu do arhiviranja,

u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi nadelima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,

1) obavljai druge poslove po nalogu Glavnog budZetskog inspektora,

1j) za svoj rad odgovara Glavnom budZetskom inspektoru.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien ekonomski fakultet, tri godine radnog
staZa u struci, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na radunaru,
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Upravno — nadzorni poslovi.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvriioca: DrZavni sluZbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Inspektor.
(10) Broj izvriilaca: 4 (Cetiri).

Odjeljak E. Jedinica za internu reviziju

Clan 57.
(Radno mjesto Rukovodilac jedinice za internu reviziju)

1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac jedinice za internu reviziju.

(2) Opis poslova:

a) Neposredno rukovodi Jedinicom za internu reviziju,

b) briprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva,

¢} priprema strateSki plan interne revizije Ministarstva za period od tri godine,

d) priprema godisnji plan interne revizije na osnovu ocjene rizika i usvojenog strateSkog
planate nakon njegovog odobravanja od Ministra, osigurava njegovu adekvatnu
implementaciju i nadzor nad njegovim izvr§avanjem,

€) organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih
aktivnosti,

f) informiSe Ministra o postojanju sukoba interesa,

g) informiSe Ministra ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnost i i/ili prevare koje mogu
rezultirati kriminalnim aktivnostima ili kr§enjem propisa radi daljnjeg postupanja,

h) dostavlja izvjedtaj interne revizije Ministru, a ako je revidirana organizacija korisnik
javnih sredstava drugog nivoa i rukovodiocu te organizacije,

1} priprema godisnji izvjeStaj o aktivnostima interne revizije,

52



j} osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od CHJ ,

k) evidentira sve aktivnost i revizije i Suva dokumentaciju vezanu za internu reviziju,

1) obezbjeduje obuku internih revizora, priprema i dostavlja godi3nji plan obuke Ministru,

radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju,
1j) v3i godidnju ocjenu moguénosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja preporuke
rukovodiocu organizacije radi uskladivanja sa godi$njim planom revizije,
m) saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni
izvjeitaja, dokumentacije i misljenja,

n) po potrebi inicira angaZman eksternih eksperata,

nj) osigurava efikasno koristenje resursa dodijeljenih za vrienje funkcije interne revizije,

0) usmjerava paZnju CHJ na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i Mini stra,

p) obavljai druge poslove po nalogu Ministra, a sve u skladu sa Zakonom o internoj reviziji

u javnom sektoru u FBiH i podzakonskim aktima,

r) zasvoj rad odgovara Ministru.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda [SO 9001.
(4)Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre€eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke ili zavrien ekonomski fakuitet,
najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon sticanja diplome, od ¢ega minimalno tri godine
na nekim od slijede¢ih poslova (poslovima revizije ili poslovima interne revizije ili poslovima
budZetiranja u javnom sektoru ili poslovima u vezi sa trezorskim poslovanjem ili finansijsko-
raunovodstvenim poslovima), certifikat internog revizora za javni sektor u F ederaciji BiH izdat
od strane Federalnog ministarstva finansija, poznavanje rada na radunaru, poznavanje engleskog
jezika, da nije u sukobu interesa u smislu odredbi &lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom
sektoru u Federaciji BiH, struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Grupa poslova: Studijsko-analiticki poslovi.
(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik koji rukovodi Jedinicom za internu reviziju.
(9) Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac jedinice.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 58.
(Radno mjesto Interni revizor)

(1) Naziv radnog mjesta: Interni revizor.
(2) Opis poslova:
a) Implementira program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije,
b) informiSe rukovodioca revidirane organizacije o pogetku revizije uz prezentaciju pisanog
ovlastenja,
¢} proucava dokumentaciju i uslove znadajne za formulisanje objektivnog misljenja,
d) obrazloZe nalaze objektivno i istinito, u pisanoj formi, uz priloZene dokaze,
e) informide rukovodioca jedinice interne revizije ako se, za vrijeme obavljanja revizije,
pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare,
1} pravi nacrt revizorskog izvjedtaja i razmatra ga sa upravom u revidiranoj organizaciji,
g) ukljuduje u zavrni revizorski izvjedtaj sva misljenja uprave revidirane organizacije,
h) dostavlja nacrt i finalni revizorski izvje3taj rukovodiocu jedinice interne revizije,

53



1) u sluCaju sukoba interesa u vezi sa revizijom informige rukovodioca jedinice interne
revizije odmah,;
J) vraca sva originalna dokumenta nakon zavrietka revizije,
k) ¢uva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku interne
revizije,
1) &uva sve radne zabiljeske nastale u vrijeme obavljanja interne revizije,
1j) obavljai druge poslove po nalogu Rukovodioca, a sve u skladu sa Zakonom o internoj
reviziji u javnom sektoru u FBiH i podzakonskim aktima,
m) za svoj rad odgovara Rukovodiocu jedinice za internu reviziju,
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primj enjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001,
(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strugne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke ili zavrien ekonomski fakultet, tri
godine radnog staZa u struci nakon sticanja diplome, certifikat internog revizora za javni sektor u
Federaciji BiH izdat od strane Federalnog ministarstva finansija, poznavanje rada na ratunaru,
poznavarje engleskog jezika, da nije u sukobu interesa u smislu odredbi &lana 12. Zakona o
internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH, poloZen struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Grupa poslova: Studijsko- analiti¢ki poslovi.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.
(9) Pozicija radneg mjesta: Stru¢ni savjetnik.
(10) Broj izvrSilaca: 3 (tri)

Odjeljak F. Poslovi izvan organizacionih jedinica

Clan 59.
(Radno mjesto Stru¢ni saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strudni saradnik za pravne poslove.
(2) Opis poslova:
a) Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz oblasti finansija,
b) uCestvuje u izradi informacija i izvjestaja po nalogu Sekretara,
¢) udestvuje u pripremi materijala za sjednice Vlade i elektronskoj otpremi materijala za
sjednicu Vlade i Skupstine,
d) vodi Jedinstveni registar koncestja,
€} pomaZe Sekretaru u realizaciji Politike kvaliteta,
f) ureduje web stranicu Ministarstva u saradnji sa Zavodom za informatiku i statistiku,
g) aZumno i uredno vodi i uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuéujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
h) u obavljanju svojih poslova i zadataka duzan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,
1) obavlja i druge poslove po nalogu Ministra i Sekretara,
J) za svoj rad odgovara Ministru i Sekretaru.
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(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan Jje da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, jedna godina radnog
staZa u struci, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru, 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 pravne ili upravne struke, a koji ima najmanje pet
godina radnog iskustva u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog strudnog ispita za
namjeStenika u organima drZavne sluzbe, poloZen stru&ni ispit i poznavanje rada na radunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvrsioca: DrZavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 60.
(Raduno mjesto Vi referent za administrativno-tehnitke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta : Visi referent za administrativno-tehnitke poslove.
(2) Opis poslova:
a) Prikuplja, sreduje i obraduje podatke za vrienje informaciono-dokumentacionih
poslova po utvrdenoj metodologiii,
b) stara se o nabavci i1 potroinji kancelarijskog materijala i drugog materijala za
Ministarstvo i vodi interne evidencije o istom po sektorima,
¢) otprema materijale za sjednice Viade i Skupstine,
d) azurno i uredno vodi i uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuujudéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,
¢) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Etickim kodeksom,
1) obavlja druge administrativno-tehnigke poslove za Ministra i Sekretara,
g) zasvoj rad odgovara Ministru i Sekretaru,
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-IV stepen zavriena ekonomska %kola ili gimnazija,
najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci, poloZen strudni ispit i poznavanje rada na
radunaru.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
(6) Naziv grupe poslova: Administrativno - tehniki poslovi.
(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
(8) Status izvrSioca: NamjeStenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
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Clan 61.

(Radno mjesto Visi referent-tehni¢ki sekretar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent - tehnidki sekretar .
(2) Opis poslova:

a)
b)
<)

d)
€)

f)

g)
h)

i)
)
k)

)
)

Vr3i prijem ulazne poste iz centralne pisarnice i dostavlja Ministru na signiranje,
signiranu postu evidentira u internu dostavnu knjigu, te istu dostavlja u rad Sekretaru,
Pomoénicima ministra, Glavnom budZetskom inspektoru i Rukovodiocu jedinice za
internu reviziju,

vi$i razduZivanje rijeSenih predmeta u internim dostavnim knjigama organizacionih
jedinica Ministarstva i iste dostavlja na arhiviranje,

otprema izlazne dokumente prema Pisarnici Kantona,

vodi evidenciju telefonskih poziva, poruka i vr&i prijem i najavu stranaka kod
Ministra,

vrii prijem, evidentiranje i distribuciju faks poruka za Ministra,

obavlja tehnitke poslove vezano za sluzbena putovanja Ministra,

uva Veliki petat Ministarstva i vodi evidenciju o istim i ovjerava akte nakon potpisa
od strane Ministra ili ovlastenog lica,

na osnovu lista o prisutnosti na poslu zaposlenih koju dostavljaju Pomoénici ministra,
Sekretar, Glavni budZetski inspektor i Rukovodilac jedinice za internu reviziju,
priprema i vodi glavnu listu prisutnosti zaposlenih na poslu (giht listu) te potpisanu od
strane Ministra dostavlja u Sektor za trezor.

azurno i uredno vodi i ¢uva dokumentaciju koja se nalazi u radu,

u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,

obavlja i druge poslove po nalogu Ministra i Sekretara,
za svoj rad odgovara Ministru i Sekretaru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-IV stepen, zavriena birotehni¢ka $kola, upravna $kola ili
gimnazija, najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci i poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost peoslova: Djelimiéno sloZeni.

(8) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvrsilaca: 1(jedan).

Clan 62.
(Radno mjesto VKV- Vozaé/ Arhivar)

(1) Naziv radnog mjesta: VKV — Vozad/Arhivar
(2) Opis poslova:

a)
b)
c)
d)

Vozi Ministra,

odrZava vozilo o urednom stanju,

stara se o tehni¢koj ispravnosti vozila,

u skladu sa vaZe¢im propisima iz oblasti arhivskog i kancelarijskog poslovanja,
obavlja poslove koji se odnose na evidentiranje, &uvanje, zastitu i sredivanje
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registraturne i arhivske grade, zavrSenih predmeta i akata koji se odlaZu u arhivu
Ministarstva,

€) vodi arhivsku knjigu,

f) izdaje predmete i akata iz arhiva drzavnim sluZbenicima i namjestenicima na revers
na za to propisanom obrascu,

g) brine se o ¢uvanju registraturne i arhivske grade,

h) vodi i aZurira evidencije o rokovima ¢uvanja predmeta i akata,

1) izraduje godi¥nji izvjeStaj o predmetima, spisima i dokumentaciji kojoj je istekao
rok ¢uvanja i u suradnji sa rukovodiocem Sektora iz kojeg dolazi arhivska grada
predlaZe njeno unistenje,

1) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom,

k) obavlja i druge poslove po nalogu Ministra i Sekretara,

1) zasvoj rad odgovara Ministru i Sekretaru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS- IV stepen, zavriena saobradajna ili masinska ¥kola,
poloZen ispit za ,,B“ kategoriju i VKV motomnih vozila, poloZen arhivarski ispit, najmanje deset
mjeseci radnog staZa u struci i poloZen struéni ispit.

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

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi i administrativno-tehni¢ki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvrSioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: VKV radnik

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 63.
(Radno mjesto Kafe kuharica)

(1) Naziv radog mjesta: KV radnik - Kafe kuharica.
(2) Opis poslova:

a) Obavlja poslove kafe kuharice,

b) odrZava i ¢isti materijal i opremu koju korisiti u radu,

¢) vodi evidenciju i podnosi izvjestaj o utrosenoj robi u bifeu,

d) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim

Etickim kodeksom,

¢) obavlja i druge poslove po nalogu Ministra i Sekretara,

f) za svoj rad odgovara Ministru i Sekretaru.
(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IiI stepen zavrSena ugostiteljska, trgovatka, $kola
uCenika u privredi ili srednja 8kola poljoprivrede, prehrane, veterine i usluznih djelatnosti i Sest
mjeseci radnog staZa u struci.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehniéki poslovi.
(7) SloZenost poslova: Jednostavni.
(8) Status izvriioca: NamjeStenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: KV radnik.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).
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POGLAVLIE IV - RUKOVODENJE MINISTARSTVOM I ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJA U RUKOVOPENJU I ODGOVORNOST ZA OBA VLJIANJE

POSLOVA

Clan 64.
(Rukovodenje Ministarstvom)

(1) Radom Ministarstva rukovodi Ministar.

(2) Ovlastenja Ministra u pogledu rukovodenja Ministarstvom utvrdena su Ustavom Kantona i
federalnim i kantonalnim zakonom kojim se regulise uprava i drugim kantonalnim zakonima.

(3) Ministar predstavlja i zastupa Ministarstvo, osigurava i organizuje zakonito i efikasno
obavljanje svih poslova iz nadleZnosti Ministarstva, donosi podzakonske propise i druge opste i
pojedinagne akte za ¢&ije dono3enje je zakonom ovlasten i preduzima druge mjere za obavljanje
poslova iz nadleZnosti Ministarstva, odluduje, u skladu sa zakonom i opitim aktima, o pravima,
obavezama i odgovornostima iz radnog odnosa drzavnih sluZbenika i namjeStenika, obavlja i
druge poslove za koje je zakonom i drugim propisima ovlasten.

(4) Ministar je obavezan obavjeStavati organ izvrine vlasti o stanju u oblasti za koju je
Ministarstvo osnovano i o izvriavanju zakona i drugih propisa, uputa i smjernica koje utvrdi taj
organ, kao i o poduzetim mjerama o radu Ministarstva kojim rukovodi, te o tim pitanjima moZe
izvjedtavati i organ zakonodavne vlasti ukoliko isti to trazi.

(5) Sve akte iz nadleZnosti Ministarstva potpisuje Ministar, a posebnim rjeSenjem moZe ovlastiti
drugog drZavnog sluzbenika, za potpisivanje pojedinaénih akata.

(6) U slutaju privremene sprijedenosti Ministra, poslove Ministra vr&i Sekretar ministarstva ili
drzavni sluZbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom, kojeg odredi Ministar.

Clan 65.
(Sekretar ministarstva)

(1)Naziv radnog mjesta: Sekretar ministarstva
(2) Opis poslova:

a} Organizuje poslove od znadaja za ostvarivanje funkcije Ministarstva i u tom pogledu
koordinira radom osnovnih organizacionih jedinica Ministarstva,

b) objedinjava programe rada i izvjestaje o radu i prati realizaciju istih,

¢} koordinira radom drZavnih sluzbenika i namje$tenika koji nisu sistematizovani u
okviru organizacionih jedinica,

d) upoznaje Ministra o stanju i problemima u vr¥enju planiranih poslova, te predlaZe
preduzimanje potrebnih mjera na rjesavanju postojeéih problema i na taj nacin
pomaze Ministru u rukovodenju organom,

€) priprema i izraduje prednacrte, nacrte i prjedloge zakona i drugih akata,

f) priprema odgovore na pitanja poslanika u Skupstini Kantona,

g) osigurava da se procesi na nivou Ministarstva, odrzavaju i unapreduju,

h) prati propise iz oblasti finansija i drugih oblasti,

1) aZurno i uredno vodi i uva dokumentaciju koja se nalazi u radu,

J} u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima utvrdenim
Eti¢kim kodeksom

k) obavlja i druge poslove koje mu odredi Ministar,

1) za svoj rad neposredno odgovara Ministru.
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(3) Obavlja poslove predstavnika rukovodstva za kvalitet, te u obavljanju poslova osigurava da
se procesi u Ministarstvu izvrSavaju i unapreduju, obavjestava Ministra i Ured za kvalitet
Kantona Sarajevo.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, najmanje est godina radnog staZa
u struci i poloZen struéni ispit.

(5)Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSoca: DrZavni sluZbenik koji koordinira radom osnovnih organizacionih jedinica i
radom drZavnih sluZbenika i namjestenika koji nisu sistematizovani u okviru organizacionih
jedinica.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sekretar ministarstva.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 66.
(Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama)

(1) Radom sektora rukovodi Pomoénik ministra, radom BudZetskog inspektorata Glavni
budZetski inspektor, radom Jedinice za internu reviziju Rukovodilac jedinice za internu reviziju
(2) Pomoénik ministra obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar sektora, tako 3to
neposredno rtukovodi sektorom, organizira vrienje svih poslova iz nadleZnosti sektora,
rasporeduje poslove i daje upute o nadinu vrienja poslova, osigurava zakonito i pravilno vrienje
svih poslova, preduzima potrebne mjere, vrii najsloZenije poslove iz nadleZnosti sektora i
odgovoran je za kori§tenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih sektoru.
(3) Glavni budzZetski inspektor rukovodi poslovima unutar BudZetskog inspektorata, predlaze
godidnji program rada inspektorata, izraduje izvjestaje o radu inspektorata, organizira vrienje
svih poslova iz nadleZnosti inspektorata, rasporeduje poslove i daje bliZze upute o nadinu vienja
inspekcijskih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz
nadleZnosti inspektorata, obavija najsloZenije poslove iz nadlenosti inspektorata, obezbjeduje
sve potrebne uslove za vrienje inspekcijskog nadzora nad koristenjem sredstava budZeta u skladu
sa zakonima, prati zakone i druge propise kojim se ureduju pitanja namjenskog Koristenja
budZetskih sredstava, vr¥i finansijsku kontrolu osnovanosti i dokumentovanosti trosenja
budZetskih sredstava, a sve u cilju da bi Vladini programi postigli namjeravane rezultate i da su
programi zaticeni od gubitaka, prevare, nenamjenskog trofenja sredstava i lofeg upravljanja,
vsi kontrolu ostvarenja vlastitih prihoda budZetskih korisnika, poduzima sve potrebne upravne i
druge mjere u skladu sa zakonskim propisima, a u cilju sprijeCavanja nastupanja 3tetnih
posljedica zbog nedostataka i nepravilnosti u primjeni zakona i drugih propisa &ije se izvrienje
kontrolise, uestvuje u radu na izradi i razvijanju programa i procedura kontrole i nadzora, te
izradi propisa u skladu sa zakonima kojima se ureduju pitanja od zna¢aja za namjensko
koriStenje budZetskih sredstava i odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodjeljenih budZetskom inspektoratu, te saraduje sa institucijama Ureda za reviziju
institucija u FBiH, organima i institucijama Federacije BiH nadleznim za poslove finansija,

(4) Rukovodilac jedinice za internu reviziju obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar
Jedinice za internu reviziju, priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva, priprema
strateski plan interne revizije organizacije za period od tri godine, priprema godi$nji plan interne
revizije na osnovu ocjene rizika i usvojenog strateskog plana, te nakon njegovog odobravanja od
Ministra, obezbjeduje njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim
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izvrSavanjem, organizuje i koordinira aktivnosti interme revizije i nadzire implementaciju
planiranih aktivnosti, informi§e Ministra o postojanju sukoba interesa, informise Ministra
ukoliko se pojavi sumnja o nepravilnostima i/ili prevari koji mogu da rezultuju kriminalnim
aktivnostima ili kr¥enjem propisa, radi daljeg postupanja, dostavlja izvjestaj interne revizije
Ministru, a ako je revidirana organizacija korisnik javnih sredstava drugog nivoa i rukovediocu
te organizacije, priprema godiSnji izvjetaj o aktivnostima interne revizije, osigurava kvalitet
aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatih od CHJ, evidentira sve aktivnosti rev1z1je
i éuva dokumentacuu u vezi sa internom revizijom, obezb_]eduje obuku internih revizora,
priprema i dostavlja godidnji plan obuke Ministru, radi odobravanja i osigurava njegovu
implementaciju, vr8i godi¥nju ocjenu moguénosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja
preporuke Ministru radi uskladivanja sa godi¥njim planom revizije, saraduje sa Uredom za
reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvje$taja, dokumentacije i
misljenja, po potrebi inicira angaZman eksternih eksperata, osigurava efikasno kori§cenje resursa
dodjjeljenih za izvrSavanje funkcije interne revizije, usmjerava paZnju CHJ na sve razlike u
miSljenjima izmedu internih revizora i Ministra, odgovoran je za koristenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Jedinici za internu reviziju.

Clan 67.
(Rukovodenje unutra$njom organizacionom jedinicom)

(1) Odjeljenjem rukovodi Sef odjeljenja.

(2) Sef odjeljenja, obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti odjeljenja, organizira vrienje svih
poslova odjeljenja, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje upute za vrienje
poslova, osigurava blagovremeno i zakonito vrSenje svih poslova, upoznaje Pomoénika ministra
o stanju vrienja poslova i problemima i predlaZe mjere za njihovo rjeSavanje i odgovoran je za
koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih odjeljenju.

Clan 68.
(Odgovornost za rad)

(1) Sekretar ministarstva za svoj rad odgovoran je Ministru,

(2) Pomocnik ministra za svoj rad i upravljanje sektorom odgovoran je Ministru.
(3) Glavni budzetski inspektor za svoj rad odgovoran je Ministru.

(4) Rukovodilac ]edlmce za internu reviziju odgovoran je Ministru.

(5) Sef odjeljenja za svoj rad odgovoran je Ministru i Pomoéniku ministra.

POGLAVLJE V- STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA
Odjeljak A. Stru¢ni kolegij

Clan 69.
(Struéni kolegij)

(1) Ministar obrazuje struéni kolegij radi raspravljanja nadelnih i drugih pitanja iz djelokruga
Ministarstva i pribavljanja miljenja o rjeSavanju tih pitanja.

(2) StruCni kolegij safinjavaju: Ministar, Sekretar, pomoénici ministra, Glavni budZetski
inspektor, Rukovodilac jedinice za internu reviziju i drugi drzavnih sluZbenika Ministarstva koje
odredi Ministar, kao i drugi, a po pozivu Ministra.

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

(4) O radu sjednice Struénog kolegija vodi se zapisnik.

(5) Zapisnik vodi zapisnicar kojeg odredi Ministar.
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Odjeljak B. Komisije, radne grupe i druga radna tjela

Clan 70.
{Uslovi i nadin obrazovanja)

(1) Za izvriavanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka koji zahtijevaju rad drZavnih
sluzbenika koji rukovode organizacionim jedinicama i drugih sluzbenika razlititih profila iz vise
organizacionih jedinica mogu se obrazovati stalne i povremene komisije, radne grupe i druga
radna tijela,

(2) Sastav, zadatke i dinamiku, kao i druge uslove rada radne grupe, komisije i tijela iz stave (1)
ovog ¢lana, utvrduje Ministar.

POGLAVLJE VI~ SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 71.
(Nafin saradnje)

U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleZnosti Ministarstva, osigurava se saradnja i to:

a) saradnja izmedu sektora unutar Ministarstva, koju osiguravaju Sekretar, pomoénici ministra,
Glavni budZetski inspektor, Rukovodilac jedinice za internu reviziju i drugi sluZbenici,

b) medusobna saradnja van organa sa drugim kantonalnim organima, a za koju su zaduZeni
Ministar, Sekretar, pomoénici ministra, Glavni budZetski inspektor i Rukovodilac jedinice za
internu reviziju,

c¢) saradnja sa Federalnim ministarstvom finansija i sa drugim federalnim organima u pogledu
ostvarivanja zajednickih nadleZnosti Kantona i Federacije, koju osigurava Ministar, Sekretar,
pomo¢nici ministra, Glavni budZetski inspektor i Rukovodilac jedinice za internu reviziju i

d) saradnja sa odgovarajuéim sluZbama za upravu tj. gradskim i opéinskim, zaduZeni su
Ministar, Sekretar, pomoénici ministra, Glavni budZetski inspektor i Rukovodilac jedinice za
internu reviziju.

POGLAVLJE VII - PROGRAMIRANJE I PLANOVI RADA

Clan 72.
(Sadrzaj i naéin programiranja i planiranja)

(1) Planove i programe rada Ministarstva donosi Ministar, U programu rada utvrduje se
jednogodisnja aktivnost Ministarstva u poslovima i zadacima iz njegovog djelokruga, a koji
mora biti uskladen s Programom rada Vlade Kantona Sarajevo i Skupstine Kantona Sarajevo.

(2) Program rada Ministarstva priprema Sekretar na osnovu programa osnovnih organizacionih
jedinica.
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POGLAVLJE VIII - NACIN OSTVARIVANJA PRAVAID UZ’N0§T1 IZ RADNOG
ODNOSA 1 DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clan 73.
(Radni odnosi)
Prijem sluZbenika i namjestenika u radni odnos, prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa
drZavnih sluZbenika i namjestenika uruduju se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluZbi u Kantonu
Sarajevo, Zakonom o namjestenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine 1 propisima donesenim na osnovu ovih zakona, Zakonom o zadtiti na radu i
propisima donesenim na osnovu ovog zakona, Pravilnikom o radnim odnosima i Pravilnikom o
unutra$njoj organizaciji Ministarstva i Kolektivnim ugovorom za slufbenike organa uprave i
sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clan 74.
(Prijem pripravnika)
Potrebu za prijemom pripravnika i broj pripravnika u Ministarstvu utvrduje Ministar godisnjim
planom o prijemu pripravnika, u skladu sa potrebom i raspoloZivim materijalno-finansijskim
sredstvima.

Clan 75.
(Disciplinska odgovornost)

(1} Drzavni sluZbenici i namjestenici za povredu sluzbene duZnosti odgovaraju disciplinski u
skladu sa Zakonom.

(2) Drzavni sluzbenici za povredu shuzbene dunosti odgovaraju prema Zakonu o drZavnoj sluzbi
u Kantonu Sarajevo i propisima donesenim na osnovu tog zakona,

(3) NamjeStenici odgovaraju za povredu na radnoj duZnosti prema Zakonu o namjestenicima u
organima drzavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na osnovu tog

zakona.

Clan 76.
(Odgovornost za Stetu nanesenu u obavljanju sluzbene duZnosti)

DrZavni sluZbenici i namjestenici za Stetu nanesenu u obavljanju sluZbene duznosti odgovaraju u
skladu sa zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost dr¥avnih sluZbenika i
namjestenika za nanesenu 3tetu.

POGLAVLIE IX - JAVNOST RADA

Clan 77.
(Javnost rada)

(1) Javnost rada ostvaruje se podnoSenjem izvjestaja o radu Vladi Kantona Sarajevo i Skupstini
Kantona Sarajevo, davanjem obavjestenja putem konferencija za $tampu, putem medija,
interneta, te objavljivanjem odredenih podataka na web stranici Ministarstva.

(2) ObavjeStenja i podatke o radu Ministarstva sredstvima javnog informisanja daje Ministar ili
ovlastena osoba uz odobrenje Ministra.

(3) Javnost rada Ministarstva ostvaruje se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama
u Federaciji Bosne i Hercegovine i Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa
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informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine i Vodiem za pristup informacijama
Ministarstva.

POGLAVLJE X — PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 78.
(Rasporedivanje drzavnih sluZbenika i namjeStenika)

U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, Ministar ée izvrgiti rasporedivanje
drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta u Ministarstvu u skladu sa odredbama ovo g

Pravilnika,
Clan 79.
(Gramatitka terminologija)
Gramati¢ka terminologija koristenja muskog i Zenskog roda za pojmove u ovom Pravilniku
ukljuduje oba roda.

Clan 80.
(Prestanak vaZenja dosadasnjeg Pravilnika)
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutranjoj organizaciji
Ministarstva finansija, br.: 08-01-02-32488/16 od 11.11.2016. godine.

Clan 81.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od Vlade Kantona Sarajevo.

MINISTAR

Prof.dr. Jasmin Halebi¢

Broj: 08-01-02-25551/17
Sarajevo, 05.09.2017. godine
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