
Na osnovu (lana52. stav l. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH (,,SluZbene

novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 35/05), a u skladu sa dlanom 74., stav 5. Zakona o

drZavnoj sluZbi u Bosansko - podrinjskom kantonu GoraZde (,,SluZbene novine Bosansko - podrinjskog

kantona GoraZde", broj: 3/18), Zakonom o namjeStenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne

i Hercegovine ("SluZbene novine FBiH",broj: 49105), Zakonom o ministarstvima i drugim tijelima

Kantonalne uprave BPK GoraZde ("SluZbene novine BPK GoraZde", broj: 9ll3 i l3ll3), Uredbom o

poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluZbe u Bosansko - podrinjskom kantonu

boraZde koje obavljaju drZavni sluZbenici, uslovima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava

iz radnog odnosa, broj: 03-34-898/19 od l0.07.20l9.godine, Uredbom o dopunskim poslovima osnovne

djelatnosli i poslovima pomocne djelatnosti iz nadleLnosti organa drZavne sluZbe koje obavljaju

namje5tenici (,,SluZbene novine FBiH", broj: 69105, 29106), te Uredbom o nadelima za utvrdivanje

unutra$nje organizacije kantonalnih organa uprave i kantonalnih upravnih organizacija (,,SluZbene novine

Bosansko - podrinjskog kantona GoraZde", broj: 6/08), Ministar za socijalnu politiku, zdravstvo, raseljena

licaiizbjegliee,tzsaglasnostVladeBosansko-podrinjskogkantonaGoraZde,donosi:

PRAVILNIK
o unutra5njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

u Ministarstvu za socijalnu politiku, zdravstvo, raseljena lica i izbjeglice

UVOD

ttan t.

Ovim Pravilnikom se utvrduju osnovni principi o unutra5njoj organizaciji i nadleZnosti

Ministarstva za socijalnu politiku, zdravstvo, raseljena lica i izbjeglice Bosansko - podrinjskog kantona

GoraZde (u nastavku teksta: Ministarstvo), unutra5nja organizacija i nadleZnost Ministarstva,

sistematizacija radnih mjesta, rukovodenje Ministarsfvom, ovlaStenja u rukovodenju i odgovornosti za

obavljanje poslova, strudni kolegiji i radna tijela, saradnja u vrSenju poslova, programiranje i planiranje

rada, nadin ostvarivanja prava i duZnosti iz radnih odnosa i disciplinska i materijalna odgovornost

drZavnih sluZbenika i namjeStenika, ostvarivanje javnosti rada Ministarstva, kao i druga pitanja od

znadaja za unutraSnju organizaciju i rad Ministarstva.

I - OSNOVNE ODREDBE 
etan 2.

Ministarstvo u vr5enju poslova i zadataka iz svoje nadleZnosti postupa u skladu sa principima

zakonitosti, odgovomosti, efikasnosti i ekonomidnosti, profesionalne nepristrasnosti, transparentnosti i
javnosti i politidke nezavisnosti.

itan 3.

Ministarstvo izvr5ava i osigurava izvr5enje Federalnih i kantonalnih zakona i drugih propisa,

obavlja upravne i druge strudne poslove i neposredno provodi politiku iz oblasti zdravsfra, socijalne

oblasti i oblasti raseljenih lica i izbjeglica.

itan +.

Unutra5nja organizacija i nadin rada Ministarstva utvrdena je tako da obezbjedi narodito:



Efikasno obavljanje svih poslova iz nadleLnosti Ministarstva, racionalnu organizaciju rada i
uspj eSno rukovodenj e Ministarstvom.
Grupisanje poslova i radnih zadataka prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti,
obimu i stepenu sloZenosti, odgovomosti i drugim uslovima za njihovo vr5enje, pravilnu
raspodjelu poslova iz nadleZnosti Ministarstva na poslove zakoje su nadleZni drLavni sluZbenici i
poslove za koje su nadleZni namje5tenici, te ravnomjernu zaposlenost svih drZavnih sluZbenika i
namje5tenika kako bi do5le do izraLap njihove strudne i druge sposobnosti.
Da se broj izvrlilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz nadleZnosti
Ministarstva.

itan 5.

Ministarstvo je nadleZno za obavljanje poslova i zadataka utvrdenih Zakonom o kantonalnim
ministarstvima i drugim tijelima kantonalne uprave Bosansko - podrinjskog kantona GoraZde ("SluZbene

novine BPK GoraZde", broj: 9ll3 i l3ll3), Zakonom o Vladi Bosansko - podrinjskog kantona GoraZde
("SluZbene novine BPK GoraZde", broj: 8ll5),Zakonom o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne
i Hercegovine ("SluZbene novine F BiH" ,broj: 35/05), kao i za obavljanje i drugih poslova u skladu sa

ovim Pravilnikom.

II _ UNUTRASN.II ORGANIZACIJA

itan 6.

Unutra5nja organizacija Ministarstva utvrduje se na osnovu vrste i obima poslova koji se po

Zakonu nalaze u nadleZnosti Ministarstva, a poslovi su razvrstani po radnim mjestima (Ministarstvo nema

organizacij skih j edinica).
Poslovi koji su Zakonom i podzakonskim propisima stavljeni u nadleZnost Ministarstva dijele se

na:
- poslove osnovne djelatnosti,
- dopunske poslove osnovne djelatnosti,
- i poslove pomoine djelatnosti.

Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drZavni sluZbenici, a dopunske poslove osnovne djelatnosti
i poslove pomoine djelatnosti obavljaju namje5tenici (zaposlenici viSe, srednje i niZe Skolske spreme).

U poslove osnovne djelatnosti spadaju poslovi koji se odnose na: upravno rje5avanje, upravno-
nadzorne poslove, normativno-pravne poslove, studijsko-analitidke poslove, strudno-operativne poslove i
informaciono-dokumentacione poslove.

U dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomodne djelatnosti spadaju poslovi koji se

odnose na strudno - operativne, informacijsko - dokumentacijske, radunovodstveno - materijalne,
administrativno -tehnidke, operativno - tehnidke i pomodne poslove.

ilan z.

Ministarstvo za socijalnu politiku, zdravstvo, raseljena lica i izbjeglice vr5i upravne i druge

strudne poslove koji se odnose na ostvarivanje nadleZnosti Bosansko - podrinjskog kantona GoraZde (u

daljem tekstu: Kanton), u oblasti socijalne politike, zdravstva, raseljenih lica i izbjeglica i to:

- predlaganje i provodenje socijalne politike i uspostava sluZbi socijalne zaStite;

l)

2)

3)



- uspostava i funkcionisanje sistema socijalne zaitite, djedije za5tite i zaStite civilnih Zrlavarata;
- ostvarivanje socijalno-zaStitnih prava gradana i prava po Zakonu o socijalnoj za5titi, za5titi

civilnih Zrtava rata i za5titi porodice sa djecom;
- predlaganje i planiranje materijalnih i drugih pretpostavki za ostvarivanje sistema socijalne i

djedije zaltite, te za5tite civilnih Lrtava rata u skladu sa zakonskim i drugim propisima iz ove
oblasti;

- provodenje Zakona o socijalnoj zaStiti, za5titi civilnih Zrtava rata i zaititi porodice sa djecom;
- koordinacija u provoclenju brige o korisnicima socijalne za5tite (djece bez roditefskog staranja,

djece ometene u psihofiziikom razvoju, vaspitno zanemarene i vaspitno zapuitene djece, djece iiji
je razvoj ometen porodiinim prilikama, odraslih, starih i nemotnih osoba bez porodiinog
staranja, osoba sa invaliditetom, materijalno neobezbjedenih i za rad nesposobnih osoba, osoba
sa druitveno neprihvatljivim ponaianjem i drugih osoba u stanju socijalne potrebe);

- planiranje i programiranje rada ustanova socijalne zaStite;
- saradnja sa ne vladinim organizacijama, humanitarnim organizacijama i institucijama iz oblasti

socijalne za5tite;
- predlaganje i provotlenje politike zdravsfvene za5tite stanovni5tva na podrudju Kantona,

uspostavljanje zdravstvene za5tite stanovni5tva u zdravstvenim ustanovama Kantona;
- stvaranje uslova za rad sekundarne zdravstvene za5tite stanovni5tva, predlaganje osnivanja javnih

ustanova u oblasti zdravstva;
- osiguravanje primame i preventivne zdravstvene zaStite i pra6enje zdravstvenog stanja

stanovniStva;
- osigurava ostvarivanje prava iz oblasti zdravstvenog osiguranja u skladu sa Zakonom o

zdravstvenom osiguranj u;
- organizuje polaganje strudnog ispita pred ispitnom komisijom kantonalnog ministarstva, za

zdravstvene radnike koji su zavr5ili srednju Skolu zdravstvenog usmjerenja;
- vodi prvostepeni upravni postupak, koji se odnosi na ocjenu ispunjenosti uvjeta za rad privatnih

zdravstvenih ustanova, ordinacija i apoteka, te u skladu s tim izdaje rje5enja kojim odobrava
njihov rad;

- obezbje<livanje prehrane i zadovoljavanje drugih Zivotnih potreba raseljenih lica i povratnika;
- organizovanje i funkcionisanje kolektivnih smje5taja;
- preduzimanje mjera za odrZiv povratak;
- vodenje odgovaraju6e evidencije i dokumentacije, te koordinaciju i usklaclivanje programa

humanitarne pomoii za raseljena lica i izbjeglice;
- obezbjetluje saradnju sa humanitarnim i drugim vladinim i nevladinim organizacljama koji prate

proces povratka;
- saraduje sa nadleZnim organima te klubovima, udruZenjima i gradanima iseljenih iz BiH sa

podrudja Kantona, te udestvuje u koordinaciji aktivnosti u oblasti privredne, kulturne, obrazovne
saradnje i informisanja:

- pripremanje: prednacrta, nacrta i prijedloga zakona i drugih propisa iz oblasti socijalne politike,
zdravstva, raseljenih lica i izbjeglica;

- vodi postupak za izbor i predlaZe Vladi BPK GoraZde dlanove za imenovanje upravnih odbora
javnih zdravstvenih ustanova i javnih ustanova socijalne zaitite, diji je osnivad SkupStina BPK
GoraZde;

- nadzor nad radomjavnih ustanova iz oblasti socijalne i djedije zaStite i oblasti zdravstva;
- upravno rje5avanje, vr5enje drugih upravnih i strudnih poslova utvrdenih zakonom koji se odnose

na nadleZnost Kantona u oblasti socijalne politike, zdravstva, raseljenih lica i izbjeglica.
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III . SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ilan 8.

Sistematizacijom radnih mjesta u ovom Pravilniku utvrduje se, odnosno odreduje:
l. naziv i pozicija radnog mjesta,
2. opis poslova radnog mjesta,
3. uvjeti za vr5enje poslova (vrsta strudne spreme, strudni ispit, radni staZ i drugi uvjeti),
4. vrsta djelatnosti,
5. grupe poslova u koje spadaju poslovi radnog mjesta,

6. stepen sloZenosti poslova,
7. status izvr5ioca
8. broj izvr5ilaca,
9. propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.

Ukupan broj izvr5ilaca i strukturu drZavnih sluZbenika i namjeStenika u Ministarstvu 6ine:

1) Strudni savjetnik za socijalnu i djediju za5titu i za5titu civilnih Lrtavaruta - | izvrSilac

2) Strudni savjetnik za budLet i zdravstveno osiguranje - 1 izvrSilac

3) Strudni savjetnik zazdravstvenu za5titu i javno zdravsfvo - I izvrSilac
4) Strudni savjetnik za normativne i upravno pravne poslove - I izvr5ilac
5) ViSi strudni saradnik za normativno - pravne poslove - I izvr5ilac
6) Strudni saradnik za normativno - pravne poslove - I izvr5ilac
7) Strudni saradnik za zdravstvenu za5titu i javno zdravstvo - I izvr5ilac

8) Strudni saradnik za raseljena lica i izbjeglice i humanitarnu pomo6 - I izvr5ilac

9) ViSi samostalni referent za raseljena lica i izbjeglice i humanitarnu pomo6 - I izvr5ilac

10) ViSi referent za statistiku - 1 izvr5ilac
1 1) ViSi referent za administrativno-tehnidke poslove- I izvrSilac

itan g.

BliZi podaci iz stava l. i2. dlana 8. koji se odnose na sistematizaciju radnih mjesta u

Ministarstvu:

Naziv i pozicija radnog mjesta:

1) Struini savietnik za sociialnu i diediiu zaStitu i zaStitu civilnih Zrtava rata

Opis poslova:
- vodenje upravnog postupka i rje5avanje u upravnim stvarima u drugom stepenu,

- nadzor nad zakonito56u akata kojima se rje5ava u upravnim stvarima,
- nadzor nad zakonito56u rada ustanova socijalne za5tite koje imaju javna ovla5tenja,
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izradaprednacrta, nacrta i prijedloga zakona, drugih propisa i op6ih akataiz oblasti socijalne
i djedije za5tite i za5tite civilnih Lrtava rata, nomotehnidku obradu tih propisa, kao i

pripremanje izmjena i dopuna tih propisa,
davanje strudnih mi5ljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona i drugih propisa i
op6ih akata,
izrad;u analiza, izvjeitaja, informacija i drugih strudnih i analitidkih materijala na osnovu

odgovaraju6ih podataka iz oblasti socijalne i djedije zaltite,
izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budZeta Ministarstva,
izradrt elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena, kao i projektnih zadataka za

oblast socijalne i djedije zaitite,
provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i opdih akata i s tim u vezi
uwrdivanje stanja u oblasti socijalne i djedije zaStite, i posljedica koje mogu nastati u toj
oblasti,
pripremanje i poduzimanje odgovarajuiih mjera, radnji i postupaka radi izvr5avanja poslova
iz alineje 9. , kao i poduzimanje mjera na spredavanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno

mjera, radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica,
izradu planova i programa za uspostavljanje, razvoj i povezivanje sloZenijeg informacionog
sistema, njegovo odrZavanje i nesmetano funkcionisanje,
izradu metodologija i standard za formiranje, razvijanje i odrZavanje banke podataka, analizu
tih podataka i njihovo publiciranje;
obavlja i druge poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti zakojeje strudno osposobljen i koji su

utvrdeni zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom, & po nalogu i ovla5tenju
Ministra.

Uslovi: VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240

ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa stedenom diplomom
druStvenog smjera,
3 godine radnog staLa,poznavanje rada na radunaru, poloZen strudni ispit
Grupe poslova: Upravno rje5avanje, upravno-nadzorni poslovi, normativno-pravni poslovi, studijsko-
analitidki poslovi, strudno-operativni poslovi, informaciono-dokumentacioni poslovi
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji
Status izvrlioca: DrZavni sluZbenik
Broj izvr5ilaca: I (edan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Federalni Zakon o osnovama socijalne za5tite, za5titi civilnih Lrtava rata i zaititi porodica sa

djecom, Kantonalni Zakon o socijalnoj zaltiti, za5titi civilnih Zrtava rata i zaititi porodica sa djecom,
Porodidni zakon F BiH, Zakon o zaStiti od nasilja u porodici, Zakon o upravnom postupku, Zakon o

organizaciji organa uprave u F BiH , Zakon o Vladi Bosansko - podrinjskog kantona Goralde, Zakon o

ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u FBiH i dr.

5



Naziv i pozicija radnog mjesta:

2) Struini savietnik za budZet i zdravstveno osiguranie

Opis poslova:
- nadzor nad zakonitoS6u akata kojima se rjesava u upravnim stvarima iz nadleZnosti budZeta i

zdravstvenog osiguranja,
- nadzor nad zakonito5iu rada Zavoda zdravstvenog osiguranja Bosansko-podrinjskog kantona

GoraZde,
- izrad:u analiza, izvje5taja, informacija i drugih strudnih i analitidkih materijala koji se tidu

budZeta i zdravstvenog osiguranja, na osnovu odgovaraju6ih podataka,

- izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budZeta i zavr5nog raduna (op6i bilans sredstava),

- izradu elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena, kao i projektnlh zadataka iz
oblasti budZeta i zdravstvenog osiguranja,

- provodenje politike i izvr5avanj e zakona, drugih propisa i opiih akata i s tim u vezi

utvrdivanje stanja u oblasti budZeta i zdravstvenog osiguranja, i posljedica koje mogu nastati

u oblasti budZeta i zdravstvenog osiguranja,
- pripremanje i poduzimanje odgovaraju6ih mjera, radnji i postupaka radi izvr5avanja poslova

iz alineje 6., kao i poduzimanje mjera za sprijedavanje nastanka Stetnih posljedica, odnosno

mjera, radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica,
- izradu planova i programa za uspostavlj anje, razvoj i povezivanje sloZenijeg informacionog

sistema, formiranje i odrZavanje baze podataka iz oblasti budZeta i zdravsfvenog osiguranja i

analiza tih podataka,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti za koje je strudno osposobljena i koji su

utvrdeni zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom, a po nalogu i ovla5tenju

Ministra.

Uslovi: VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240

ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa stedenom diplomom
druStvenog smjera,
3 godine radnog staLa,poznavanje rada na radunaru, poloZen strudni ispit
Grupe poslova: upravno-nadzorni poslovi, normativno-pravni poslovi, studijsko-analitidki poslovi,

strudno-operativni poslovi, informaciono-dokumentacioni poslovi
Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik
Broj izvr5ilaca: I (edan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o zdravstvenoj za5titi, Zakon o lijekovima, Zakon o

budZetima u F BiH , Zakon o izvrienju budZeta BPK GoraZde (Kantonalni zakon), Zakon o upravnom

postupku, Zakono javnim nabavkama BiH , Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o Vladi

Bosansko-podrinjskog kantona GoraZde, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u FBiH,
i dr.
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Naziv i pozicija radnog mjesta:

3) Strudni savietnik za zdravstvenu zaStitu i iavno zdravstvo

Opis poslova:

Izradaugovora i drugih akata koji se odnose na rje5avanje imovinsko - pravnih, obligacionih i
duZnidko-povjeriladkih odnosa u upravnom postupku, kao i rad na realiziranju tih ugovora i

akata;

nadzor nad zakonito5cu rada ustanova zdravstvene za5tite koje imaju javna ovlaStenja,

izrada prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, drugih propisa i opdih akata, nomotehnidku
obradu tih propisa, kao i pripremanje izmjena i dopuna tih propisa,
prati propise iz oblasti zdravstvene za5tite i javnog zdravstva i preduzima mjere za njihovo
provodenje,
izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih strudnih i analitidkih materijala na osnovu

odgovarajudih podataka iz oblasti zdravstvene za5tite ijavnog zdravstva,
izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budZeta Ministarstva,
izrad:u elaborata, studija, programa, projekata, planova iprocjena u odredenoj oblasti, kao i
projektnih zadataka za oblast zdravstvene zaitite ijavnog zdravstva,

provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op6ih akata i s tim u vezi

utvrdivanje stanja u oblasti zdravstvene zaitite i javnog zdravstva i posljedica koje mogu

nastati u toj oblasti,
izradu planova i programa za uspostavljanje, razvoj i povezivanje informacionog sistema,

njegovo odrZavanje i nesmetano funkcionisanje,
u okviru svog djelokruga poslova udestvuje u pracenju i koordinaciji rada zdravstvenih
ustanova, provodenju mjera unaprijedenja zdravstvene za5tite, zdravsfveno-statistidke
djelatnosti, zdravstveno-odgojne aktivnosti na podrudju kantona, strudnog obrazovanja

kadrova i sl.,
obavlja i druge poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti zakoje je strudno osposobljen i koji su

utvrdeni zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom, a po nalogu i ovla5tenju

Ministra.

Uslovi: VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240

ECTS bodova), ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa stedenom diplomom
zdravstvenog smjera,3 godine radnog staZa,poznavanje rada na radunaru, poloZen strudni ispit,
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti,
Grupe poslova: upravno rje5avanje, upravno-nadzorni poslovi, normativno - pravni poslovi, studijsko-
analitidki poslovi, strudno-operativni poslovi, informaciono-dokumentacioni poslovi,
Stepen sloZenosti poslova : najsloZeniji,
Status izvr5ioca : DrZavni sluZbenik,
Broj izvr5ilaca: I (edan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o zdravstvenoj za5titi, Zakon o zdravstvenom osiguranjt, Zakon o stomatolo5koj

djelatnosti, Zakon o apotekarskoj djelatnosti, Zakon o lijedniStvu, Zakon o pravima, obavezama i
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odgovornostima pacijenata, Zakon o lijekovima,Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakono
upravnom postupku, Zakon o radu FBiH, Zakon o Vladi Bosansko-podrinjskog kantona GoraZde i dr.

Naziv i pozicija radnog mjesta:

4) StruCni savietnik za normativne i upravno nravne poslove

Opis poslova:

- Voclenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima u drugom stepenu;
- Voclenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih stvari u prvostepenom

upravnom postupku (poseban ispitni postupak) ;

- Izrada ugovora i drugih akata koji se odnose na rje5avanje imovinsko - pravnih, obligacionih i
duZnidko-povjeriladkih odnosa u upravnom postupku, kao i rad na realiziranju tih ugovora i
akata;

- Izrada i donoSenje pojedinadnih akata koja se odnose na prava, duZnosti i odgovornosti
sluZbenika i namje5tenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa;

- pruZanje pravne pomoii gradanima davanjem strudnih pravnih obja5njenja, sastavljanje
podnesaka (zahtjeva,molbi, Lalbii sl. ) i vrSenje drugih poslova pravne pomodi u skladu sa

zakonom,
- nadzor nad zakonito56u akata kojima se rje5ava u upravnim stvarima ,

- lzrada prednacrta ustavnih amandmana, odnosno izradu prednacrta i nacrta statuta, kao i
pripremanje izmjena i dopuna prednacrta tih statuta,

- izrada prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, drugih propisa i opiih akata, nomotehnidku
obradu tih propisa, kao i pripremanje izmjena i dopuna tih propisa,

- davanje strudnih mi5ljenja o prednacrtima ustavnih amandmana o prednacrtima, nacrtima i
prijedlozima zakona, prednacrtima i nacrtima statuta drugih propisa i op6ih akata, i o

prednacrtima, nacrtima i prijedlozima medunarodnih sporazuma, ugovora i drugih akata sa

aspekta njihove uskladenosti sa Ustavom i pravnim sistemom,
- izradu analiza, izvje5taja, informacija i drugih strudnih i analitidkih materijala na osnovu

odgovaraju6ih podataka,
- izradu elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena u odredenoj oblasti , kao i

proj ektnih zadataka za o dgov ar aju6u oblast
- provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op6ih akata i s tim u vezi

utvrdivanje stanja u odgovaraju6oj oblast i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti,
- pripremanje i poduzimanje odgovaraju6ih mjera, radnji i postupaka radi izvr5avanja poslova

iz alineje: ll., kao i poduzimanje mjera na sprijedavanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno

mjera, radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica,
- izradu planova i programa za uspostavljanje, razvol i povezivanje informacionog sistema,

njegovo odrZavanje i nesmetano funkcionisanj e,

- udestvuje u pripremi i postupku izbora Upravnih organa ustanova koje se nalaze u nadleZnosti

Ministarsfva,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti, za koje je strudno osposobljen i koji su

utvrdeni zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom, u skladu sa potrebama, a po

nalogu i ovla5tenju Ministra.
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Uslovi: VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa, (koji se vrednuje sa240
ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa stedenom diplomom visokog
obrazovanja - prayne ili upravne struke,
3 godine radnog staLa,poznavanje rada na radunaru, poloZen strudni ispit
Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupe poslova: Upravno rje5avanje, normativno-pravni poslovi, studijsko- analitidki poslovi, strudno-
operativni poslovi, informaciono-dokumentacioni poslovi
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik
Broj izvr5ilaca: I (edan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o drZavnoj sluZbi u BPK GoraZde,

Zakon o namjeStenicima u organima drLavne sluZbe u F BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o zdravstvenoj za5titi, Zakon o
zdravstvenom osiguranju, Zakon o radu FBiH, Zakon o Vladi Bosansko-podrinjskog kantona GoraZde,

Zakon o socijalnoj zaititi, za5titi civilnih Lrtava rata i zaStiti porodice sa djecom i dr.

Naziv i pozicija radnog mjesta:

5) ViSi struini saradnik za normativno- pravne poslove

Opis poslova:

- lzrada i dono5enje pojedinadnih akata koja se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti,
registraciju i drugih akata predvidenih zakonom i drugim propisima ;

- strudnu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluZe za izradu zakona, drugih propisa i op6ih
akata;

- pripremanje strudnih pravnih mi5ljenja i obja5njenja za primjenu zakona, drugih propisa i
opiih akata, povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata ili po sluZbenoj

duZnosti;
- pripremanje predi56enih tekstova zakona i drugih propisa, kao i ispravke tih propisa;
- izrada metodologija (klasifikacija, nomenklatura i sl. ) za odgovarajuiu oblast ;

- pripremanje programa istraZivanja u pojedinoj oblasti i predlaganje metodolo5kih rje5enja,

kao i rad na tim programima;
- izrada odgovaraju6ih materijala kojima se vr5i informiranje nadleZnih organa o stanju i

problemima u odredenoj oblasti i predlaganje mjera radi utvrdivanja politike i mjera za

uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike i
izvr5avanje zakona,drugih propisa i op6ih akata;

- pra6enje i proudavanje stanja i pojava u odredenoj oblasti na osnovu prikupljanja podataka ili
podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i obradivanje tih podataka sa

prijedlogom mjera za rje5avanje utvrdenih problema ;

- uspostavljanje, izrad:u, vodenje i odrZavanje evidencija u odgovaraju6oj oblasti za koju je
propisana takva evidencija ;



- prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu, mjerenje, osmatranje i obradu podataka

prema metodolo5kim i drugim uputstvima i uspostavljanje odgovaraju6ih dokumentacionih
materijala;

- u okviru svog djelokruga rada prati zakone i podzakonske akte koji se odnose na poslove iz
nadleZnosti Ministarstva,

- udestvuje u pripremi i postupku izbora Upravnih organa ustanova koje se nalaze u nadleZnosti

Ministarstva,
- udestvuje u pripremi tenderske dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti, zakojeje strudno osposobljen i koji su

ufvrdeni zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom, a po nalogu i ovlaltenju
Ministra.

Uslovi: VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240

ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ,sa stedenom diplomom visokog

obrazovanja - pravne ili upravne struke ,

2 godine radnog staLa,poznavanje rada na radunaru, poloZen strudni ispit
Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti
Grupe poslova: Upravno rjeSavanje, normativno-pravni poslovi, studijsko- analitidki poslovi, strudno-

operativni poslovi, informaciono-dokumentacioni poslovi

Stepen sloZenosti poslova: sloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik
Broj izvr5ilaca: I (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o drZavnoj sluZbi u BPK GoraZde,

Zakon o namje5tenicima u organima drZavne sluZbe u F BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim

imenovanjima u F BiH , Zakon o javnim nabavkama BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o

zdravstvenoj zaStiti, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o apotekarskoj djelatnosti,Zakon o Vladi

Bosansko-podrinjskog kantona GoraZde, Pravilnik o bliZim uvjetima u pogledu prostora, opreme i kadra,

kriterijima za osnivanje i obavljanje apotekarske djelatnosti u svim organizacionim oblicima, kao i nadinu

i postupku njihove verifikacije, Pravilnika o uvjetima za obavljanje privatne prakse, grupne privatne

prakse, kao i uvjetima za obavljanje privatne prakse na osnovu posebnog ugovora sa zdravstvenom

ustanovom , Pravilnika o bliZim uvjetima prostora, opreme i kadra za osnivanje i obavljanje zdravstvene

djelatnosti u zdravstvenim ustanovama, Pravilnika o bliZim uvjetima prostora,opreme i kadra za

specijalizirane trgovine za promet medicinskim sredstvima na malo i dr.

Naziv i pozicija radnog mjesta:

6) Struini saradnik za normativno-pravne poslove

Opis poslova:

rje5avanje jednostavnijih upravnih stvari u prvostepenom

upravni postupak),
upravnom postupku (skra6eni

vodenje postupka radi utvrdivanja dinjenica o kojima se ne vodi
izdavanje odgovarajuiih uvjerenja o tim dinjenicama,

sluZbena evidencija i

- sprovodenje administrativnog izvr5enja rje5enja i zakljudaka u skladu sa zakonom,

- strudna obrada sistemskih rje5enja od znataia za odgovaraju6u oblast,
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- izrada analitidkih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski
izvje5taji, redovne ili periodidne informacije i sl.),

- praienje i istraZivanje promjena i pojava u odgovaraju6oj oblasti i izrada potrebne
dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama,

- prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrola, mjerenje, osmatranje i obradu podataka
prema metodolo5kim i drugim uputstvima i uspostavljanje odgovaraju6ih dokumentacionih
materijala,

- u okviru svog djelokruga rada prati zakone i podzakonske akte koji se odnose na poslove iz
nadleZnosti Ministarstva,

- izrada i dono5enje pojedinadnih akata koja se odnose na prava, duZnosti i odgovomosti
drZavnih sluZbenika i namje5tenika iz radnog odnosa,

- udestvuje u pripremi ipostupku izbora Upravnih organa ustanova koje se nalaze u nadleZnosti
Ministarstva,

- u okviru svog djelokrugarada udestvuje u pripremi prednacrta i nacrta zakona i drugih
propisa,

- udestvuje u pripremi tenderske dokumentacije iz svog djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti, zakojeje strudno osposobljen i koji su

utvrdeni zakonom, podzakonskim propisima i ovirr Pravilnikom, I po nalogu i ovla5tenju
Ministra.

Uslovi:

- VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, sa stedenom diplomom visokog obrazovanja pravne ili upravne struke
I godina radnog staLa,poznavanje rada na radunaru, poloZen strudni ispit
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupe poslova: Upravno rje5avanje, studijsko- analitidki poslovi, strudno-operativni poslovi,
informaciono-dokumentacioni poslovi
Stepen sloZenosti poslova: sloZeni
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik
Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o drZavnoj sluZbi u BPK GoraZde,
Zakon o namje5tenicima u organima drZavne sluZbe u F BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima u F BiH, Zakon o javnim nabavkama BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o
zdravstvenoj za5titi, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o Vladi Bosansko-podrinjskog kantona

GoraZde, Pravilnik o bliZim uvjetima u pogledu prostora, opreme i kadra, kriterijima za osnivanje i
obavljanje apotekarske djelatnosti u svim organizacionim oblicima, kao i nadinu i postupku njihove
verifikacije, Pravilnika o uvjetima za obavljanje privatne prakse, grupne privatne prakse, kao i uvjetima
za obavljanje privatne prakse na osnolrt posebnog ugovora sa zdravstvenom ustanovom, Pravilnika o

bliZim uvjetima prostora, opreme i kadra za osnivanje i obavljanje zdravstvene djelatnosti u zdravstvenim
ustanovama, Pravilnika o bliZim uvjetima prostora,opreme i kadra za specijalizirane trgovine za promet
medicinskim sredstvima na malo i dr.
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Naziv i pozicija radnog mjesta:

7) Struini saradnik za zdravstvenu zaStitu i iavno zdravstvo

Opis poslova:

rje(avanje jednostavnijih upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku (skra6eni upravni

postupak),

vodenje postupka radi utvrdivanja dinjenica o kojima se ne vodi sluZbena evidencija i izdavanle

odgovaraju6ih uvjerenja o tim dinjenicama,

sprovodenje administrativnog izvrSenja rje5enja i zakljudaka, u skladu sa zakonom;

prati propise iz oblasti zdravstvene zaStite ijavnog zdravstva i preduzima rnlere za njihovo provodenje,

strudna obrada sistemskih rje5enja od' znalaia za odgovarajudu oblast;

izrada analitidkih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski izvje5taji,

redovne ili periodidne informacije i slidno) iz oblasti zdravstvene zaitite i javnog zdravstva,

pracenje i istraZivanje promjena i pojava u odgovaraju6oj oblasti iizradapotrebne dokumentacije i drugih

materijala o tim pojavama i promjenama,

prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu, mjerenje, osmatranje i obradu podataka prema

metodolo5kim i drugim uputswima i uspostavljanje odgovarajucih dokumentacionih materijala iz oblasti

primarne, specijalistidko-konsultativne i bolnidke zdravstvene zaStite, te javnog zdravstva,

u okviru svog djelokruga poslova udestvuje u pra6enju i koordinaciji rada zdravstvenih ustanova,

provodenju mjera unaprijeClenja zdravstvene za5tite, zdravstveno-statistidke djelatnosti, zdravstveno-

odgojne aktivnosti na podrudju kantona, strudnog obrazovanja kadrova i sl.,

obavlja i druge poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti za koje je strudno osposobljen i koji su utvrdeni

zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom, a po nalogu i ovla5tenju Ministra.

Uslovi: VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre6eg ciklusa

Bolonjskog sistema studiranja, sa stedenom diplomom zdravstvenog smjera,

I godina radnog staLa,poznavanje rada na radunaru, poloZen strudni ispit,

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti,

Grupe poslova: Upravno rjesavanje, studijsko-analitidki poslovi, strudno-operativni poslovi,

informaciono-dokumentacioni poslovi,

Stepen sloZenosti poslova: SloZeni,

Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik,

Broj izvriilaca: I (edan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o zdravstvenoj zaStiti, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o lijekovima, Zakon o

apotekarskoj djelatnosti, Zakon o stomatolo5koj djelatnosti, Zakon o lijedni5Wu, Zakon o pravima,

obuu"ruma i odgovomostima pacijenata, Zakon o evidencijama u oblasti zdravsfra, Zakon o organizaciji

organa uprave u F BiH ,Zakon o upravnom postupku, Zakon o radu F BiH ,Zakon o Vladi Bosansko-

podrinjskog kantona GoraZde i dr.
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Naziv i pozicija radnog mjesta:

8) Strulni saradnik za raseliena lica i izbieglice i humanitarnu pomo6

Opis poslova:
- rjeSavanje jednostavnijih upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku (skra6eni

upravni postupak),
- vodenje postupka radi utvrdivanja dinjenica o kojima se ne vodi sluZbena evidencija i

izdavanje odgovaraju6ih uvjerenja o tim dinjenicama,
- sprovodenje administrativnog izvr5enja rje5enja i zakljudaka u skladu sa zakonom,
- strudna obrada sistemskih rje5enja u svojoj oblasti,
- pra6enje i istraZivanje promjena i pojava u oblasti raseljenih lica i izbjeglica i humanitame

pomodi i izrada potrebne dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama,
- prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrola, mjerenje, osmatranje i obrada podataka

prema metodolo5kim i drugim uputstvima i uspostavljanje odgovaraju6ih dokumentacionih
materijala iz oblasti raseljenih lica i izbjeglica i humanitarne pomo6i,

- izrada analitidkih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski
izvjeStaji, redovne ili periodidne informacije i slidno) iz oblasti raseljenih lica i izbjeglica,

- prati propise iz oblasti raseljenih lica i izbjeglica i preduzima mjere za njihovo sprovodenje,
- udestvuje u izradi prednacrta i nacrta zakona i drugih propisa iz svog djelokruga rada,
- udestvuje u pripremi tenderske dokumentacije iz svog djelokruga rada,
- koordinira i usmjerava rad op6inskih organa za raseljena lica i izbjeglice i po potrebi pruZa im

strudnu pomo6,
- od drZavnih i drugih organa i organizacija prikuplja vjerodostojne podatke koji su potrebni za

izvr5enje posla iz djelokruga radnog mjesta,
- prati brojno stanje raseljenih lica i izbjeglica smje5tenih u kolektivnim centrima i

individualnom smjeStaju i odvojeno,
- u koordinaciji sa odgovaraju6im sluZbama Op6ina na podrudju BPK GoraZde prati stanje iz

oblasti raseljenih lica, izbjeglica i povratnlka, zaprima zahtjeve (molbe) koje se odnose na

smje5taj, prehranu i zadovoljenje drugih Zivotnih potreba raseljenih lica, izbjeglica i
povratnika, izlazi na teren i u skladu sa nadleZnoScu i ovlastima Ministarstva postupa sa istim,
obradene zahtjeve proslijecluje na Vladu i interveniSe na terenu,

- saraduje sa vladinim i nevladinim organizacijama koje prate proces povratka,
- vr5i pripremu projekata u svrhu rje5avanja Zivotnih potreba raseljenih lica i izbjeglica i iste

delegira na Vladu (infrastruktura, sanacija i izgradnja stambenih jedinica, odrZivost povratka),
- u koordinaciji sa kantonalnom Direkcijom robnih rezervi vr5i distribuciju humanitarnih roba

za najugroLenije iz kategorije raseljenih lica i izbjeglica,
- obavlja i druge poslove izadatke iz svoje nadleZnosti zakojeje strudno osposobljen i koji su

utvrdeni zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom, a po nalogu i ovla5tenju
Ministra.

Uslovi:

VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, sa stedenom diplomom druStvenog smjera,
1 godina radnog stala,poznavanje rada na radunaru, poloZen strudni ispit
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupe poslova: Upravno rje5avanje, studijsko- analitidki poslovi, strudno-operativni poslovi,
informaciono-dokumentacioni poslovi
Stepen sloZenosti poslova: sloZeni
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Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik
Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o raseljenim licima i povratnicima u F BiH i izbjeglicama iz BiH, Zakon o raseljenim

osobama-prognanicima i izbjeglicama-povratnicima u BPK GoraZde, Zakon o pravima osobakoje se iz

Bosansko- podrinjskog kantona GoraZde vradaju u mjesta prijeratnog prebivali5ta, Zakon o organizaciji

organa uprave u F BiH, Zakon o javnim nabavkama BiH , Zakon o Vladi Bosansko-podrinjskog kantona

GoraZde, Pravilnik o minimumu stambenih uvjeta za sanaciju i izgradnju stambenih objekata u svrhu

povratka, Uputstvo o nadinu i procedurama odabira korisnika projekata povratka i rekonstrukcije

stambenih jedinica i dr.

Naziv i pozicija radnog miesta:

9) ViSi samostalni referent za raseliena lica i izbieglice i humanitarnu pomod

Opis poslova:
unosenje, koordinacija i logidka provjera podataka i baze podataka (oblast raseljenih

lica i izbjeglica i humanitarne pomo6i),
- pripremanje i analiza podataka i dokumenata koji su potrebni za izradu budZeta

(oblast raseljenih lica i izbjeglica i humanitarne pomoii),
- prikuplja podatke zaizradtbilansa potreba socijalnih korisnika humanitarne pomoii,

- pruZapodr5ku u koordiniranju i usmjeravanju rada opiinskih organa za raseljena lica i
izbjeglice,

- od drZavnih i drugih organa i organizacija prikuplja vjerodostojne podatke koji su mu

potrebni zaizvrienje posla iz djelokruga radnog mjesta,

- prati brojno stanje raseljenih lica i izbjeglica smje5tenih u kolektivnim centrima i
individualnom smje5taju i odvojeno,

- u koordinaciji sa odgovarajuiim sluZbama Opiina na podrudju BPK GoraZde prati

stanje iz oblasti raseljenih lica, izbjeglica i povratnika, zaprrma zahtjeve (molbe) koje

se odnose na smjeStaj, prehranu i zadovoljenje drugih Zivotnih potreba raseljenih lica,

izbjeglica i povratnika, izlazi na teren i u skladu sa nadleZno56u i ovlastima

Ministarstva postupa sa istim, obradene zahtjeve proslijeduje na Vladu i interveni5e

na terenu,
- saraduje sa vladinim i nevladinim organizacljama koje prate proces povratka,

- vr5i pripremu projekata u svrhu rjeSavanja Zivotnih potreba raseljenih lica, izbjeglica i

povratnika i iste delegira na Vladu (infrastruktura, sanacija i izgradnja stambenih

j edinica, odrZivost povratka),
- udestvuje u pripremi tenderske dokumentaclje iz svog djelokruga rada,

- u koordinaciji sa kantonalnom Direkcijom robnih rezewi vr5i distribuciju
humanitarnih roba za najugroZenije iz kategorije raseljenih lica, izdeglica i
povratnika,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti za koje je strudno osposobljen i
koji su utvrdeni zakonom, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom, a po nalogu i
ovla5tenju Ministra.
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Uslovi: ZavrienavSs - VI stepen,
1 godina radnog staZa, poznavanje rada na radunaru, poloZen strudni ispit
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupe poslova: Strudno - operativni, informacijsko - dokumentacijski, radunovodstveno-
materijalni,
Stepen sloZenosti poslova : sloZeni
Status izvr5ioca: Namje5tenik
Broj izvr5ilaca: I (edan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o raseljenim licima i povratnicima u F BiH i izbjeglicama iz BiH , Zakon o
raseljenim osobama-prognanicima i izbjeglicama-povratnicima u BPK GoraZde , Zakon o
organizaciji organa uprave u F BiH , Zakon o javnim nabavkama BiH, Zakon o Vladi Bosansko-
podrinjskog kantona GoraZde , Pravilnik o minimumu stambenih uvjeta za sanaciju i izgradnju
stambenih objekata u svrhu povratka , Uputstvo o nadinu i procedurama odabira korisnika
projekata povratka i rekonstrukcije stambenih jedinica i dr.

Naziv i pozicija radnog mjesta:

10) Vi5i referent za statistiku

Opis poslova:
- prikupljanje i obrada podataka za procjenu stanja iz oblasti socijalne za(tite, zdravsfva,

raseljenih lica i izbjeglica i vodenje propisanih evidencija, kao i za izradu informacija, analiza
izvje5taja i drugih analitidkih materijala iz oblasti djelokruga rada Ministarstva,

- unoSenje podataka i izrada generiranih izvje56a,
- prikupljanje, sredivanje i obrada podataka koji se dostavljaju statistici i vr5enje razmjene

podataka s drugim organima i pravnim osobama i drugim subjektima, kao i ustrojavanje,
vodenje i aZuriranje baze podataka iz oblasti socijalne politike, zdravstva, raseljenih lica i
izbjeglica,

- prikupljanje podataka, njihovo sredivanje i distribucija nadleZnim organima i vr5enje drugih
slidnih poslova,

- vodenje evidencija stalnih sredstava i njezino aZuriranje,
- vodenje sluZbenih evidencija, aZuriranje i izdavanje uvjerenja iz oblasti socijalne zaitite,

zdravstva, raseljenih lica i izbjeglica, kao i izdavanje drugih uvjerenja i akata o dinjenicama iz
tih evidencija,

- poslovi kancelarijskog i arhivskog poslovanja,
- vodenje evidencije o prisustvu i odsustvu uposlenika,
- tehnidki poslovi za potrebe rukovodioca organa drZavne sluZbe

- obrada materijala na radunaru po prijepisu ili diktatu (prijepis tekstova, tabela i sl.), vodenje i
aZuriranje baze podatakai izrada izvjeS6a i drugih akata o podacima izbaze podataka,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Ministra.
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Uslovi:
Zavrienasss-IVstepen,

najmanje l0 mjeseci radnog staLa,poznavanje rada na radunaru i poloZen strudni ispit

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomo6ne djelatnosti

Grupe poslova: informacijiko-dokumentacijski, radunovodstveno-materijalni, administrativno-tehnidki,

operativno-tehnidki
Stepen sloZenosti poslova: djelimidno sloZeni

Status izvr5ioca: Namj e5tenik
Broj izvr5ilaca: I (edan)

Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluZbi za upravu u Federaciji BiH ,

Uputstvo o nadinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluZbama za upravu u

Federaciji BiH i dr.

Naziv i pozicija radnog mjesta:

11) ViSi referent za administrativno-tehniike poslove

Opis poslova:
- nakon zaprimanja prispjele poste, istu dostavlja Ministru na signiranje,

- stara se o zavodenju i kretanju poSte,

- pakuje i otprema sluZbenu Po5tu,
- na.lava i prijem stranaka i priprema dnevnog i sedmidnog plana aktivnosti ministra,

- prijem telefonskih Poziva,
- prikupljanje, sredivanje i obrada podataka za vr5enje pojedinih informacijsko-

dokumentacijskih Poslova,
- uno5enje podataka iizrada generiranih izvjeita,
- prikupljanje i sreclivanje podataka i nabavljanje kancelarijskog i drugog potro5nog materijala

i O*glt materijalno-tehnidkih sredstava i opreme, skladiStenje i duvanje tog materijala,

sredstava i opreme i vo<Ienje evidencije utroika potro5nog materijala, sredstava i opreme,

- rukovanje uiedajima za kopiranje, umnoZavanje, uvezivanje, skeniranje i mikrofilmovanje

materijala ili Stampanje materijala;
- tehnidki poslovi za potrebe rukovodioca organa drLavne sluZbe,

- obrada materijala na radunaru po prijepisu ili diktatu,
- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Ministra.

Uslovi: Zavr5ena SSS - IV stepen,

najmanje 10 mjeseci radnog slaLa,poznavanje rada na

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupe poslova: informacijsko-dokumentacijski,
tehnidki, operativno-tehniEki
Stepen sloZenosti poslova: djelimidno sloZeni

Status izvr5ioca: NamjeStenik
Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

radunaru, poloZen strudni ispit
i poslovi pomo6ne djelatnosti

radunovodstveno-materijalni, administrativno-
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Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluZbi za:uprav:u u Federaciji BiH, Uputstvo
o nadinu vr5enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluZbama za vpravu u Federaciji BiH i
dr.

IV - RUKOVODENJE MINISTARSTVOM, OVLASTENJA U RUKOVODENJU I
ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

ilan 10.
Ministar

Ministarstvom rukovodi Ministar.
Ministar predstavlja i zastupa Ministarstvo, organizira i osigurava zakonito i efikasno obavljanje

svih poslova iz nadleZnosti Ministarstva, donosi podzakonske propise i druge op6e i pojedinadne akte za
koje je zakonom ovla5ten i preduzima druge mjere za obavljanje poslova iz nadleZnosti Ministarstva, te
odluduje, u skladu sa zakonom, o pravima, obavezama i odgovornostima drZavnih sluZbenika i
namje5tenika iz radnog odnosa i obavlja druge poslove za koje je zakonom i drugim propisom ovla5ten.

Ministar je obavezan da na osnovu i u okviru ustava, zakona i drugih propisa, svjesno i
odgovorno vrii povjerenu mu funkciju i lidno je odgovoran za njeno vrSenje, kao i za rad Ministarstva
kojim rukovodi.

Ministar je obavezan obavje5tavati organ izvr5ne vlasti o stanju u oblasti za koju je Ministarstvo
osnovano.

ilan ll.

Ministar je ovla5ten da donosi sve akte Ministarstva (rje5enja, odluke, pravilnike, mi5ljenja i
druge akte) na osnovu nacrta dostavljenog od strane drZavnih sluZbenika ili namje5tenika koji obavljaju
poslove utvrdene sistematizacij om.

Ministar moZe ovlastiti drZavnog sluZbenika Ministarstva, koji ispunjava zakonske uslove, da
rje5ava i donosi akte Ministarstva (rje5enja, odluke, pravilnike, mi5ljenja i druge akte) iz odredene vrste
upravnih poslova.

O ovla5tenju iz stava l. ovog dlana, Ministar je duZan donijeti posebno rje5enje koje sadrZi

osobne podatke drZavnog sluZbenika i obim njegovog ili njihovih ovlaStenja. Ovla5tenje za rjeSavanje
obuhvata i vo<lenje postupka koje predhodi rje5avanju.

tlan 12.

Ministar moZe ovlastiti drZavnog sluZbenika uposlenog u Ministarstvu da privremeno, u odsustvu

Ministra, obavlja pojedine neodloZne poslove Ministra.
Poslovi navedeni u stavu l. ovog dlana mogu se izvr5avati samo na osnovu posebnog rje5enja

donesenog od strane Ministra, u kojem je naveden obim i sadrlaj ovla5tenja.
Prekoradenje obima ovlasti iz stava 2. ovog dlana predstavlja osnov za disciplinsku odgovomost.
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V. STRUdNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

V.1. - Struini kolegij

ilan 13.

Radi razmatranja i raspravljanja nadelnih i drugih znadajnijih i komleksnih pitanja iz nadleZnosti

Ministarstva i davanja mi5ljenja i prijedloga Ministru za rje5avanje tih pitanja, na inicijativu Ministra ili
drZavnog sluZbenika obrazuje se strudni kolegij.

St ,.reni kolegij se formira kao ad-hoc tijelo za rje5avanje predmetnog pitanja, a narodito za pitarJla

koja se odnose na normativno-pravne poslove i studijsko-analitidke zadatke (davanje miSljenja, iztada

programa, projekata, strategija i sl.).
Strudni kolegij dine Ministar i drZavni sluZbenici Ministarstva koji posjeduju odredena strudna

znanja u odnosu na predmetno pitanje.
Strudnom kolegiju mogu prisustvovati i drugi

naudni radnici po posebnom pozivu Ministra.
uposlenici koje odredi Ministar, kao i strudni i

Sjednicama strudnog kolegija predsjedava Ministar ili dlan

Ministarstva.

kolegija kojeg odredi Ministar

V.2. - Privremena radna tijela

ilan 14.

Za izvrienje pojedinih sloZenih poslova i zadataka koji zahdevaju zajednidki rad drZavnih

sluZbenika mogu se obrazovati stalne i povremene komisije, radne grupe i druga radna tijela.

Sastav, zadatke,uslove, kao i sredstva za finansiranje rada komisija, grupa i drugih radnih ttjela iz

predhodnog stava utvrduje Ministar rjelenjem kojim se formira radno tijelo.
Ctunovi komisija, grupa i drugih radnih tijela ne moraju biti dio organizacione strukture

Ministarstva.
Naknade zarad u komisijama i drugim radnim tjelima iz stava l. ovog dlana utvrduju se prema

posebnom propisu Vlade Kantona.

VI. SARADNJA U VRSENJU POSLOVA IZ NADLEZNOSTI MINISTARSTVA

ilan 15.

SluZbenici Ministarstva kojima je povjereno vrSenje odredenih poslova i zadataka u Ministarstvu,

duZni su da medusobno saraduju u vr5enju tih poslova izadataka, a narodito u provodenju programa rada

Ministarstva, dono5enja jedinswenih stavova u provodenju zakona i drugih propisa i metodoloSkog

jedinstva u primjenjivanju propisa kao i saglasnosti tih propisa sa Ustavom i Zakonom Federacije BiH i
Kantona.

U vrSenju poslova iz nadleZnosti Ministarstva, realizaciji zadataka iz programa rada Ministarstva i

rjeSavanju drugih pitanja koja su zakonom stavljena u zajednidku nadleZnost sa drugim organima i

sluZbama uprave, kao i pitanjima od zajednidkog interesa, sluZbenici Ministarstva saraduju i sa drugim

organima uprave kantona, opdinskim sluZbama za upravu, te odgovarajuiim organima Bosne i

Hercegovine, Federacije BiH, Republike Srpske i Brdko Distrikta BiH.
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VII - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 16.

Program rada Ministarstva donosi Ministar.
U Programu rada utvrduju se po pravilu jednogodiSnje aktivnosti, saglasno poslovima i zadacima

iz djelokruga Ministarstva, a u skladu sa programima rada Skup5tine i Vlade Kantona.
Na osnovu programa rada utvrduje se mjesedni program rada.

U planovima rada iz prethodnog stava utvrduje se raspored, dinamika, izvr5ioci i drugi uslovi
potrebni zaizvriavanje poslova izadataka i unose vanredni poslovi izadaci utvrdeni od strane Skup5tine i

Vlade Kantona.

VIII - NAdIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNIH ODNOSA I
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

VIII.1. - Prava i duZnosti
ilan 17.

Prijem u radni odnos i ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa sluZbenika i namjeStenika vr5i
se u skladu sa Zakonom o drZavnoj sluZbi u BPK GoraZde, Zakonom o namjeStenicima u organima
drZavne sluZbe u F BiH , Uredbom o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drLavne sluZbe

u Bosansko - podrinjskom kantonu GoraZde koje obavljaju drZavni sluZbenici, uslovima za vrSenje tih
poslova i ostvarivanje odredenih prava iz radnog odnosa , Uredbom o dopunskim poslovima osnovne

djelatnosti i poslovima pomo6ne djelatnosti iz nadleLnosti organa drZavne sluZbe koje obavljaju
namje5tenici , Uredbom o naknadama i drugim materijalnim pravima koje nemaju karakter pla6e, Op5tim
kolektivnim ugovorom za teritoriju F BiH , Zakonom o radu F BiH i drugim vaZecim propisima koji su

zasnovani na naprijed navedenim propisima, propisima koji se supsidijarno primjenjuju u odnosu na

navedene propise kao i ovim Pravilnikom.

ilan 18.

O postavljenju drZavnih sluZbenika i namje5tenika na radno mjesto u
Ministar u skladu sa Zakonom. Ukoliko u Ministarstvu postoji upraZnjeno
popunjava ukoliko je to mogu6e internim ogla5avanjem u skladu sa Zakonom.

Za upraZnjena radna mjesta koja se ne popune internim oglaSavanjem
javnog konkursa, odnosnojavnog ogla5avanja u skladu sa Zakonom.

Ministarstvo odluduje
radno mjesto, isto se

vrSi se popuna putem

ilan 19.

Na radnim mjestima iz okvira osnovne djelatnosti (drZavni sluZbenici), vrSi se provjera strudnih i
drugih radnih sposobnosti sluZbenika nakon zasnivanja radnog odnosa probnim radom u trajanju od Sest

mjeseci, dok na ostalim radnim mjestima (namje5tenici), provjera strudnih i drugih radnih sposobnosti
traje tri mjeseca.

Provjera iz stava L ovog dlana odnosi se na drZavne sluZbenike i namje5tenike koji se prvi put
zapo5ljavaju u organima drZavne sluZbe i vr5i se rjeSavanjem konkretnih zadataka koji su u skladu s

opisom radnog mjesta na kojeje rasporeden.
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Ministar kao rukovodilac organa uprave, odnosno neposredni Sef, odreduje neposredno
nadredenog drZavnog sluZbenika kao supervizora odgovornog za davanje ocjene rada na kraju probnog
perioda. Ukoliko nema neposredno nadredenog drZavnog sluZbenika, ministar imenuje za supervizora
drugog drZavnog sluZbenika iz ministarstva u kojem se vrSi popuna.

DrZavnog sluZbenika diji je rad u periodu probnog rada ocijenjen nezadovoljavajudim Ministar
razrje5ava duZnosti drZavnog sluZbenika. RazrijeSeni drLavni sluZbenik ima pravo podnijeti Zalbu Odboru
za Zalbe radi preispitivanj a odluke.

Namje5tenik diji je rad u periodu probnog rada ocijenjen ocjenom nezadovoljava prestaje radni
odnos u organu drZavne sluZbe o demu se donosi posebno rje5enje.

itan 20.

DrZavni sluZbenici i namje5tenici izvr5avaju zadatke i poslove predvidene opisom radnog mjesta i
primjenjuju i osiguravaju po5tivanje ustavno-pravnog poretka i zakona u BiH i Federaciji BiH.

Za svoj rad i po5tivanje radne discipline, drZavni sluZbenici i namje5tenici su odgovorni Ministru.

tlan 21.

Ocjenjivanje rada drLavnih sluZbenika i namje5tenika se vr5i u skladu sa zakonom. Ocjena rada

drZavnog sluZbenika, odnosno, namjeStenika podrazumjeva nadzor i ocjenu njegovog vr5enja duZnosti

utvrdenih radnim mjestom za vrijeme trajanja sluZbe. Ministar ocjenjuje rad svih drZavnih sluZbenika i
namjeitenika najmanje svakih l2 mjeseci.

Ukoliko su dvije uzastopne ocjene rada negativne, ministar razrje5ava duZnosti drZavnog

sluZbenika. RazrijeSeni drZavni sluZbenik ima pravo podnijeti Zalbu Odboru za Lalbe radi preispitivanja
odluke iz prethodnog stava.

Namjeitenik diji je rad u posljednje dvije godine ocjenjen ocjenom ne zadovoljava prestaje radni
odnos u organu drZavne sluZbe o demu se donosi posebno rje5enje.

VIII.2. - Pripravnici

tlan22.

Lica odredenih kvalifikacija za kojima postoji potreba u Ministarstvu, a koja nemaju potrebnu
praksu u struci i poloZen strudni ispit, mogu se primiti u radni odnos na odredeno vrijeme kao pripravnici.

Potrebu za prijemom pripravnika utvrduje Ministar Programom rada Ministarstva.
U Ministarstvu se moZe primiti godi5nje jedan pripravnik (VSS, Vll-stepen strudne spreme,

odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog, ili treieg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja), izvan
radnih mjesta propisanih sistematizacij om radnih mj esta.

Poslove pripravnika, obim i vrstu zadataka, i lice koje prati i usmjerava rad pripravnika odreduje

Ministar dono5enj em Pro grama pripravnidko g stala.
Prava i obaveze iz radno-pravnog statusa pripravnik ostvaruje po osnovu propisa navedenih u

dlanu 17. ovog Pravilnika.
Plata pripravnika (VSS) u Ministarstvu je iznos od 80 % place strudnog saradnika u Ministarstvu.
Pripravni5tvo za lica sa VSS (Vll-stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog.

drugog, ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja) traje godinu dana nakon dega pripravnik stide

pravo prijave na javni konkurs za prijem drZavnih sluZbenika u radni odnos na neodredeno vrijeme.
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Clan22 a.

Namjestenik organa drZavne sluZbe koji je stekao VII stepen strudne spreme ili visoko
obrazovanje pruog, drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima najmanje pet

godina radnog iskustva u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog strudnog ispita za namje5tenike u

organima drZavne sluZbe, moZe se prijaviti na konkurs za upraZnjeno radno mjesto strudnog saradnika u

organu drZavne sluZbe bez obaveze obavljanja pripravnidko g staLa.

Osoba sa zavr5enim I ciklusom Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS

bodova moZe se postaviti iskljudivo na radno mjesto strudnog saradnika.

VIII.3. - Disciplinska i materijalna odgovornost

ilan 23.

DrZavni sluZbenici i namje5tenici u Ministarstvu za svoj rad neposredno odgovaraju Ministru.
DrZavni sluZbenici i namje5tenici su disciplinski odgovomi zbog povreda sluZbenih duZnosti u skladu i na

nadin propisan Zakonom o drZavnoj sluZbi u Bosansko - podrinjskom kantonu GoraZde (,,SluZbene

novine BPK GoraZde", broj: 3/18) , Zakonom o namje5tenicima u organima drZavne sluZbe u F BiH
(,,SluZbene novine FBiH", broj: 49105), Uredbom o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku
odgovornost drZavnih sluZbenika u organima drZavne sluZbe u Bosansko - podrinjskom kantonu
GoraZde, broj: 03-34-1001-1/19 od 30.07.2019.godine, Etidkim kodeksom za drlavne sluZbenike u

Bosansko - podrinjskom kantonu GoraZde kojima se pobliZe ureduju povrede sluZbene duZnosti i pravila
disciplinskog postupka. Svi sluZbenici mogu Ministru podnijeti obrazloZenu disciplinsku prijavu radi
pokretanja disciplinskog postupka.

Disciplinski posfupak pokrede Ministar ili lice koje on ovlasti. Disciplinski postupak protiv
sluZbenika, odnosno, namjeStenika vodi disciplinska komisija i izride disciplinske mjere u skladu sa

zakonom.
DrZavni sluZbenici i namjeStenici odgovaraju i materijalno za Stetu udinjenu namjemo ili iz

krajnje nepaLnje u skladu i na nadin propisan propisima iz stava l. ovog dlana .

tlan 24.

Drlavni sluZbenik, odnosno, namje5tenik moZe napustiti posao tokom radnog vremena samo uz

prethodno odobrenje Ministra.
U sludaju sprijedenosti dolaska na rad sluZbenik, odnosno, namjeStenikje duZan u roku od 24 sata

obavjestiti Ministra.
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IX - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

ilan 25.

Javnost rada se ostvaruje putem podno5enja izvje5taja o radu Vladi kantona, odnosno Skup5tini

kantona, kao i davanjem informacija i priop6enja putem sredstava javnog informisanja.
DrZavni sluZbenici i namje5tenici se u obavljanju svojih duZnosti rukovode op6im interesom,

sluZe i pomaZu javnosti, dostavljaju javnosti, zainteresovanim stranama i javnim organima informacije
zalraLene u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama. Radi ostvarenja nadela javnosti rada

Ministarstva po potrebi se odrZavaju konferencije za Stampu, intervjui i drugi oblici saradnje sa

sredstvima informisanja. Ministarsfvo javnost rada ostvaruje i putem zvanidnog intemet portala

Bosansko-podrinjskog kantona GoraZde.

Podatke o radu
Ministarstva mogu davati
odobrenje Ministra.

tlan26.

Ministarstva sredstvima javnog
podatke i obavje5tenja sredstvima

informisanja daje Ministar. Uposlenici
javnog informisanja samo uz predhodno

tlan27.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sematski prikaz unutraSnje organizacije Ministarstva sa radnim

mjestima i brojem izvr5ilaca.

ilan 28.

Radni status drZavnih sluZbenika regulisan je u skladu sa Zakonom o drZavnoj sluZbi u BPK

GoraZde.
Radni odnosi namje5tenika regulisani su u skladu sa Zakonom o namje3tenicima u organima

drZavne sluZbe u Federaciji BiH.

X _ ZAVRSNE ODREDBE

elan 29.

U roku od 30 dana od dana donoienja Pravilnika, Ministar je duZan donijeti rjeSenja kojima 6e

drZavne sluZbenike i namjestenike, koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu na radu,

postaviti na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom za koja ispunjavaju utvrdene uslove, a radna mjesta

koja ostaju upraZnjena popunjavat 6e se u skladu sa Zakonom o drZavnoj sluZbi u BPK GoraZde i

Zakonom o namje5tenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji BiH.
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ilan 30.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vriit 6e se na nadin i po postupku propisanom za njegovo

donoBenje.

ilan 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutra5njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Ministarstvu za socijalnu politiku, zdravstvo, raseljena lica i izbjeglice

,broj: 08-34-93-4109 od 17.02.2009. godine, kao i sve njegove izmjene i dopune.

itan 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od Vlade Bosansko - podrinjskog

kantona GoraZde.

Broj: 08-34- 1389-7119
GoraZde, I 5. 10.201 9. godine

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dala Vlada
Odlukom broj: 03-34- 147 6l19 od I I . 10.2019. godine.

svojom
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