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Na osnovu ¢lana 52. i 53. Zakona o upravi (,,Sluzbeni glasnik BiH, br. 32/02, 102/09
1 72/17), ¢lana 22. Zakona o ministarstvima i drugim organima uprave Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 5/03, 42/03, 26/04, 42/04, 45/06, 88/07, 35/09, 103/09, 87/12,
06/13, 19/16 1 83/17), ¢lana 3. stav (2) i1 ¢lana 21. stav (2) tacka a) Zakona o Direkciji za
koordinaciju policijskih tijela i o agencijama za podrsku policijskoj strukturi Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj 36/08), a u skladu sa Odlukom o nacelima za
utvrdivanje unutra$nje organizacije organa uprave Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik
BiH* broj 30/13) i Odlukom o razvrstavanju radnih mjesta i kriterijima za opis poslova radnih
mjesta u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH* br. 30/13 1 67/15), direktor
Agencije za Skolovanje i strucno usavrsavanje kadrova, uz saglasnost Vije¢a ministara Bosne 1
Hercegovine, sa 154 sjednice, odrzane 11.9.2018. godine,donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
AGENCIJE ZA SKOLOVANJE I STRUCNO USAVRSAVANJE KADROVA

DIO PRVI - OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji Agencije za Skolovanje i stru¢no usavr$avanje
kadrova (u daljem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutra$nja organizacija Agencije za Skolovanje
i stru¢no usavrsavanje kadrova (u daljem tekstu: Agencija) i to: vrste organizacionih jedinica i
njihova nadleZnost; rukovodenje Agencijom 1 organizacionim jedinicama, ovlastenja u
rukovodenju 1 odgovornost za obavljanje poslova; sistematizacija radnih mjesta, koja obuhvata
naziv 1 raspored poslova po organizacionim jedinicama, s opisom poslova za svako radno
mjesto imenovanih lica, drzavnih sluzbenika i1 zaposlenika s potrebnim uslovima u pogledu
struéne spreme i drugim uslovima za rad na odredenim poslovima; saradnja u vrSenju poslova
1z nadleznosti Agencije; strucni kolegij 1 radna tijela; programiranje 1 planiranje rada; nacin
ostvarivanja prava i duZnosti iz radnih odnosa; prijem zaposlenika u radni odnos; broj
pripravnika koji se primaju u radni odnos 1 uslovi za njithov prijem, te volontera koji se
pripremaju radi stru¢nog osposobljavanja za samostalni rad bez zasnivanja radnog odnosa;
ostvarivanje javnosti rada Agencije.

Clan 2.
(Jezicka rodna ravnopravnost)

Izrazi koji su radi preglednosti dati u jednom gramati¢kom rodu bez diskriminacije se
odnose 1 na muskarce 1 na Zene.

Clan 3.
(Opsta nacela)

(1) Unutrasnja organizacija Agencije zasniva se na sljede¢im nacelima:
a) nacelo racionalizacije;
b) nacelo funkcionalnosti;
c) nacelo vertikalne i horizontalne povezanosti;
d) nacelo harmonizacije osnovnih elemenata unutra$nje organizacije;
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e) nacelo fleksibilnosti unutrasnje organizacije i
f) nacelo dostupnosti.

(2) Zaposleni u Agenciji, prilikom obavljanja svojih obaveza i radnih zadataka, ne smiju
ispoljavati pristranost niti diskriminisati bilo koga po bilo kojem osnovu, ukljucujuéi: spol;
rasu; boju koze; jezik; vjeroispovijest; politicke 1 druge stavove; nacionalno i socijalno
porijeklo; pripadnost nacionalnoj manjini; imovinski status; dob; psihicku ili fizicku
invalidnost; status koji se stice rodenjem ili neki drugi status.

Clan 4.
(Nadleznosti Agencije)

(1) Agencija je upravna organizacija u okviru Ministarstva sigurnosti Bosne i Hercegovine
(u daljnjem tekstu: Ministarstvo), sa operativnom samostalno$¢u, osnovana radi
obavljanja poslova u okviru nadleznosti propisanih ¢lanom 19. Zakona o Direkciji za
koordinaciju policijskih tijela i o agencijama za podrsku policijskoj strukturi Bosne i
Hercegovine (,,SluZbeni glasnik BiH*, broj 36/08) (u daljem tekstu: Zakon).

(2) Agencija je nadlezna za:

a) razvijanje, uskladivanje i predlaganje nastavnih planova i programa obuke u skladu sa
potrebama policijskih tijela Bosne i Hercegovine i drugih sluzbi i agencija iz podrucja
sigurnosti;

b) organizovanje i provodenje Skolovanja i stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja
pripadnika policijskih tijela Bosne i Hercegovine i drugih sluzbi i agencija iz podruéja
sigurnosti (osnovna, specijalisticka, stalna i drugi vidovi policijske obuke), ukljuéujuci:
1) skolovanje policijskih kadrova Bosne i Hercegovine, nivo I (¢in ,,policajac*);

2) skolovanje policijskih kadrova Bosne i hercegovine, nivo II (¢in ,,mladi inspektor);
3) obuka pripadnika agencija za zastitu lica i imovine;

4) obuka pripadnika detektivskih agencija;

5) stru¢na i specijalisticka obuka (kursevi, seminari i sl.);

C) razvijanje naucno-istrazivacke djelatnosti te doprinos ukupnom unapredenju i
osavremenjivanju policijskog rada;

d) bibliotekarski poslovi;

e) vodenje odgovarajuce evidencije i dokumentacije iz svoj nadleznosti;

f) obrada podataka i vodenje evidencije iz svoje nadleznosti u skladu s vaze¢im propisima.

DIO DRUGI - ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOVA NADLEZNOST

Clan 5.
(Osnovne organizacione jedinice)

(1) Obavljanje poslova iz nadleznosti Agencije vrSe sljedeCe osnovne organizacione
jedinice:
a) Sektor za obuku;
b) Sektor za planiranje i podrSku obuke i
c) Sektor za administraciju i finansije.
(2) Odjel za podrsku je samostalna unutras$nja organizaciona jedinica.

Clan 6.
(UnutrasSnje organizacione jedinice)

U sastavu osnovnih organizacionih jedinica obrazuju se sljede¢e unutrasnje
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organizacione jedinice:

a) U Sektoru za obuku:
1) Odsjek za provodenje stru¢ne obuke i obuke za nivo Ii Il
2) Odsjek za specijalisticku obuku;

b) U Sektoru za planiranje i podr§ku obuke:
1) Odsjek za izradivanje i praCenje nastavnih planova i programa obuke,

istrazivanje, izdavastvo i bibliotekarsku djelatnost i

2) Odsjek za poslove sa polaznicima obuke i evidencije;

c) U Sektoru za administraciju i finansije:
1) Odsjek za pravne, kadrovske i opste poslove i
2) Odsjek za finansijsko—materijalne poslove i upravljanje budzetom.

Clan 7.
(Nadleznosti Odjela za podrsku)

Odjel za podrsku je nadlezan za:

a) pruzanje podrSske radu direktora i zamjeniku direktora obavljajuc¢i strucne i
administrativno-tehnicke zadatke, ukljucujuéi i evidenciju svih aktivnosti direktora i zamjenika
direktora, stru¢nu i tehnicku podrsku za sastanke koji su u funkciji rukovodenja Agencijom,
stru¢na i tehnicka podrska u ostvarivanju saradnje sa instititucimama u Bosni i Hercegovini, te
medunarodnim i drugim institucijama koje prate primjenu standarda u oblasti obrazovanja,
strucne 1 specijalne policijske obuke i1 efikasne primjene medunarodnih standarda iz nadleZnosti
Agencije;

b) stru¢nu i tehni¢ku obradu akata iz okvira nadleznosti direktora i zamjenika direktora,
organizacija fakultetskih i drugih putovanja direktora, organizacija obuke i stru¢nog
usavrSavanja, prijem domacih 1 stranih posjetilaca;

c¢) davanje misljenja, aktivno ucestvovanje i1 saradnja u postupku pripreme zakona,
drugih propisa i opstih akata, savjetovanje direktora i zamjenika direktora i pruZanje neposredne
pomo¢i u zauzimanju stavova po pojedinim pitanjima koja se ti¢u nadleznosti 1 politike rada
Agencije;

d) pripreme 1 organizaciju koordinacijskih sastanaka rukovodstva Agencije, pracenje
realizacije zakljuc€aka sa tih sastanaka i drugo;

e) kordinaciju rada unutar Agencije u vezi prikupljanja odredenih analitickih podataka,
na osnovu raspoloZzivih i prikupljenih podataka, izraduje izvjestaje 1 informacije 1 vrs$i analizu,
te predlaganje godiSnjeg plana rada Agencije;

f) protokolarne poslove u vezi sa realizacijom programa aktivnosti direktora i zamjenika
direktora, prijem poste, vodenje evidencije povjerljivih i strogo povjerljivih dokumenata 1 druge
poslove po naredenju direktora;

g) planiranje nadzora 1 realizaciju redovnih 1 izvanrednih provjera finansijskog
poslovanja i nacin troSenja budZeta Agencije 1 kod organizacionih jedinica i pojedinaca, te
predlaganje mjera i aktivnosti radi otklanjanja i sprjecavanja nepravilnosti u radu;

h) pripremanje i provodenje aktivnosti vezanih za odnose sa javno$c¢u i sredstvima
javnog informisanja, izradivanje saopStenja za javnost, pripremanje press konferencija,
uredenja biltena, broSura i promo materijala;

1) osiguravanje pristupa podacima u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u Bosni i Hercegovini (,,Sluzbeni glasnik BiH* br. 28/00, 45/06, 102/09 i
100/13) 1 Zakonom o zastiti li¢nih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH “ br. 49/06, 76/11 1 89/11),
te opStim aktima Agencije.

Clan 8.
(Nadleznosti Sektora za obuku)
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(1) Sektor za obuku, sa svojim unutra$njim organizacionim jedinicama, nadleZan je za
pripreme, organizaciju i provodenje raznih oblika Skolovanja i stru¢nog usavrSavanja kadrova
za potrebe policijskih agencija i tijela Bosne i Hercegovine, kao $to su:

a) Skolovanje policijskih kadrova Bosne i Hercegovine nivoa I za potrebe stjecanja ¢ina
,policajac*;

b) skolovanje policijskih kadrova Bosne i Hercegovine nivoa Il za potrebe stjecanja ¢ina
,mladi inspektor®;

c¢) obuka pripadnika zastitarskih i detektivskih agencija;

d) te druge stru¢ne obuke i pomaganje u realizaciji specijalistickih obuka.

(2) Pored nadleznosti 1 obaveza navedenih u stavu (1) ovog ¢lana, Sektor za obuku ima
sljedece nadleznosti:

a) predlaganje nastavnih planova i programa osnovne i specijalisticke obuke;

b) realizaciju oblika osnovne obuke, kao i oblika specijalisticCke obuke pripadnika
policijskih agencija iz oblasti sigurnosti, kao Sto su: specijalisticka, stalna i drugi vidovi
policijske obuke, specijalisticka i posebna obuka pripadnika agencija za zastitu lica i imovine,
obuka pripadnika detektivskih agencija i drugo;

¢) organizovanje i provodenje drugih oblika stru¢ne obuke kao $to su: kursevi, seminari
1 slicno;

d) vodenje dnevnika i drugih evidencija vezanih za nastavni proces;

e) postivanje pravila Skolske discipline 1 kuénog reda tokom skolovanja kadeta 1 drugih
polaznika obuke;

f) razvijanje adekvatnih metoda za realizaciju teoretske i prakti¢ne nastave, ukljucujuci
i radioni¢ke metode i studije slucaja;

g) druge poslove propisane zakonom, podzakonskim propisima te odlukama i
smjernicama rukovodstva Agencije.

Clan 9.
(NadleZnosti Sektora za planiranje i podr§ku obuke)

Sektor za za planiranje i podrSku obuke, zajedno sa svojim unutra$njim organizacionim
jedinicama, nadlezan je 1 odgovoran za:

a) razvijanje i predlaganje nastavnih planova i programa obuke, te uskladivanje istih sa
evropskim standardima, u skladu sa potrebama policijskih tijela Bosne i Hercegovine 1 drugih
agencija iz oblasti sigurnosti;

b) nau¢no-istrazivacku analizu kvalitete nastavnih planova i kvalitete izvodenja nastave,
organizaciju stru¢nih skupova radi razmatranja stru¢nih i prakti¢nih pitanja vezanih za
obrazovni proces u Agenciji, iniciranje promjene nastavnih planova 1 programa obuke, te
izdavanje strucne litareture;

c) bibliotekarske poslove;

d) saradnju sa institucijama u zemlji 1 inostranstvu u oblasti nau¢nih istrazivanja i
primjene evropskih standarda u obrazovanju policijskih kadrova;

e) prihvat, upis i smjestaj polaznika, uspostavljanje i vodenje mati¢ne knjige i centralne
evidencije o polaznicima, evidencija izdanih svjedodzbi, diploma, certifikata i drugih javnih
isprava, izdavanje potvrda i uvjerenja iz mati¢ne evidencije polaznika, pomo¢ u pripremi
promocije zavrSetka obuke, obrada podataka i1 izrada izvjeStaja za nadlezna tijela, Cuvanje
registratorskog materijala o polaznicima;

f) odrzavanje raCunarske mreze, odrzavanje sistemskog softvera, odrzavanje
aplikativnog softvera, odrzavanje komunikacijske opreme i komunikacijskih instalacija u
Agenciji, sudjelovanje u obrazovnom procesu iz oblasti informacijskih tehnologija;

g) druge poslove propisane zakonom, podzakonskim propisima, te odlukama i
smjernicama rukovodstva Agencije.
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Clan 10.
(Nadleznosti Sektora za administraciju i finansije)

Sektor za administraciju i financije, zajedno sa svojim unutrasnjim organizacionim
jedinicama nadlezan je i odgovoran za:

a) koordinaciju i usmjeravanje rada u vezi sa odredenim poslovima koji se odnose na
finansije, kadrovske i personalne poslove, poslove u vezi radno-pravnog statusa zaposlenih, te
kancelarijsko i arhivsko poslovanje i druge poslove iz svoje nadleznosti;

b) pracenje i analizu stanja u okviru svoje nadleznosti u cilju osiguravanja zakonitog,
blagovremenog i efikasnog obavljanja poslova i zadataka organizacionih jedinica;

c) obavljanje pravnih i kadrovskih poslova i poslova koji proistjecu iz radno-pravnog
statusa zaposlenih, poslova objavljivanja 1 provodenja internih 1 javnih oglasa 1 konkursa za
prijem drzavnih sluzbenika i zaposlenika u Agenciji po odlukama direktora i u saradnji sa
Agencijom za drzavnu sluzbu Bosne 1 Hercegovine, obavljanje personalnih poslova i vodenja
personalnih dosijea, prijave i odjave i sve druge upravno-administrativne poslove koji se ti¢u
radno-pravnog statusa drzavnih sluzbenika i zaposlenika;

d) administrativnu i stru¢nu podrsku u vodenju disciplinskih postupaka, $to ukljucuje
pripremu akata o imenovanju internih disciplinskih komisija;

e) iniciranje aktivnosti vezanih za ocjenu rada drzavnih sluzbenika;

f) osiguravanje efikasnog i ekonomicnog koristenja ljudskih, finansijskih i materijalnih
potencijala Agencije, vodenje materijalnih i finansijskih evidencija, kao i blagajne, obavljanje
nabavki, raspodjelu 1 odrzavanje cjelokupne opreme Agencije;

g) pomo¢ i administriranje komisije za izbor zaposlenika po javnom ili internom oglasu
1 administriranje u postupku nominiranja ¢lanova komisije za izbor drzavnih sluzbenika po
oglasima i konkursima;

h) pripremu akata o postavljenju drzavnih sluzbenika na osnovu internog premjestaja,
priprema akata kojima se predlaze postavljenje drzavnih sluzbenika po javnim i internim
konkursima;

1) izradu prijedloga budZeta, finansijskih planova 1 godiSnjeg obracuna, pracenje
realizacije istih uz naglasak na osiguranje zakonitosti troSenja budZetskih sredstava, poslove
finansijskog upravljanja 1 racunovodstva Agencije, likvidature 1 finansijsko-materijalne
operative na plac¢anju roba i1 usluga za potrebe Agencije, obradu i obracun placa i isplatu
naknada, predlaganje prestruktuiranja budzZeta, rebalansa budzeta i po potrebi podnoSenje
zahtjeva za sredstva tekuce budzetske rezerve, pripremu tenderske dokumentacije i provodenje
procedura javnih nabavki, saradnju sa Agencijom za javne nabavke Bosne i Hercegovine i
Uredom za razmatranje Zalbi Bosne i Hercegovine, poslove materijalnog knjigovodstva,
skladiSta 1 logistike 1 druge poslove u vezi sa materijalno-finansijskim osiguravanjem rada
Agencije;

J) materijalno-finansijsko osiguravanje svih oblika obuke koja se realizuje u Agenciji,
Sto ukljucuje obavljanje materijalno-finansijkih poslova i logistike neophodne za rad Agencije,
te nabavke materijalno-tehnickih sredstava;

k) obavljanje poslova prijema i otpreme poSte sa prilozima, arhive, koordinacije
dostavljackih poslova u saradnji sa Odjelom za podrsku, ureduje arhivsku dokumentaciju,
osigurava njeno cuvanje, kao i druge opste poslove, s naglaskom na usmjeravanje rada
organizacionih jedinica u poslovima koji se odnose na kancelarijsko i arhivsko poslovanje u
njima;

1) vodenje poslova u vezi sa kuhinjom, nabavkom hrane i drugih potreba za interni
restoran Agencije, vodenje opstih poslova (higijenski poslovi, veSeraj i drugo);

m) iniciranje donoSenja normativnih akata iz svoje nadleZnosti 1 ostvarivanje neophodne
saradnje sa drugim sektorima u okviru svojih nadleznosti.
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DIO TRECI - RUKOVOBPENJE AGENCIJOM I ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJA U RUKOVOBENJU I
ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 11.
(Rukovodenje Agencijom)

(1) Agencijom rukovodi direktor ¢ije su duznosti utvrdene Zakonom, koji je za svoj rad
1 rad Agencije odgovoran Vije¢u ministara Bosne i Hercegovine 1 ministru sigurnosti Bosne i
Hercegovine.

(2) Zamjenik direktora pomaze direktoru u rukovodenju Agencijom, zamjenjuje
direktora za vrijeme njegovog odsustva, obavlja duznosti koje mu prenese direktor, te obavlja
zaduzenja koja mu, po potrebi, dodjeljuje direktor s ciljem efikasnijeg i pravilnog obavljanja
poslova Agencije.

Clan 12.
(NadleZnost potpisivanja akata)

(1) Akte iz nadleznosti Agencije potpisuje direktor.

(2) Zamjenik direktora potpisuje akte iz nadleznosti Agencije u slucaju odsutnosti
direktora, te kada direktor nije u moguénosti ispunjavati duznost ili kada ga je za to direktor
ovlastio.

(3) Direktor moze ovlastiti 1 druge sluzbenike da potpisuju pojedine akte, o ¢emu donosi
posebno rjesenje.

Clan 13.
(Imenovanje i razrjeSenje rukovodstva Agencije)

(1) Direktora 1 zamjenika direktora imenuje i razrjeSava Vije¢e ministara Bosne 1
Hercegovine na prijedlog ministra sigurnosti Bosne 1 Hercegovine, u skladu sa odredbama
Zakona o ministarskim imenovanjima, imenovanjima Vije¢a ministara i drugim imenovanjima
Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj 7/03) na mandat od cetiri godine, uz
moguénost reimenovanja u drugom narednom mandatu.

(2) Direktor 1 zamjenik direktora ne mogu biti iz istog konstitutivnog naroda.

(3) Direktor 1 zamjenik direktora mogu biti razrijeSeni duZnosti i prije isteka mandata:

a) na licni zahtjev;

b) ako mu je kona¢nom odlukom izrecena disciplinska mjera zbog pocinjene teze
povrede radne duZnosti;

c) ako je osuden za krivicno djelo, osim za krivicno djelo iz oblasti sigurnosti
saobracaja;

d) ako se utvrdi da je aktivni ¢lan politicke stranke;

e) ako se na osnovu misljenja nadlezne zdravstvene ustanove utvrdi da je trajno
sprijeCen obavljati duznosti.

Clan 14.
(Rukovodenje organizacionim jedinicama i postavljenja)

(1) Sektorima rukovode pomoc¢nici direktora kao rukovodeci drzavni sluZbenici, koji su
odgovorni direktoru Agencije.

(2) Odjelom za podrsku neposredno rukovodi Sef Odjela za podrsku, drzavni sluzbenik
u rangu Sefa odsjeka, koji je za svoj rad odgovoran direktoru Agencije.
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(3) Unutrasnjim organizacionim jedinicama u sastavu sektora, neposredno rukovode
Sefovi odsjeka, koji za svoj rad odgovoraju pomocnicima direktora kojima organizaciono
pripadaju i direktoru Agencije.

(4) Drzavni sluzbenici na pozicijama iz ovog ¢lana postavljaju se u skladu sa Zakonom
o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 12/02,
19/02, 8/03, 35/03, 4/04, 17/04, 26/04, 37/04, 48/05, 2/06, 32/07, 43/09, 8/10 i 40/12).

DIO CETVRTI - UKUPAN BROJ DRZAVNIH SLUZBENIKA I ZAPOSLENIKA

Clan 15.
(Ukupan broj zaposlenih)

(1) Za obavljanje poslova iz nadleznosti Agencije utvrduje se ukupno 65 izvrSioca, od
¢ega su 2 imenovana lica, 44 drzavna sluzbenika i 19 zaposlenika.

(2) Ukupan broj zaposlenih odgovara broju sistematiziranih radnih mjesta po
organizacionim jedinicama.

Clan 16.
(Nacionalna zastupljenost)

Struktura drzavnih sluzbenika i zaposlenika u Agenciji odrazava nacionalnu strukturu
stanovniStva Bosne 1 Hercegovine prema posljednjem popisu stanovniStva u Bosni i
Hercegovini.

Clan 17.
(Elementi radnih mjesta u Agenciji)

(1) Elementi radnih mjesta su:

a) za radna mjesta imenovanih lica i rukovodeca radna mjesta: naziv radnog mjesta,
opis svih poslova radnog mjesta i posebni uslovi neophodni za radno mjesto;

b) zaradna mjesta drzavnih sluzbenika: naziv radnog mjesta, opis svih poslova radnog
mjesta, kategorija u koju se radno mjesto razvrstava i posebni uslovi neophodni za
radno mjesto;

C) zaradna mjesta zaposlenika: naziv radnog mjesta, opis svih poslova radnog mjesta,
kategorija u koju se radno mjesto razvrstava, platni razred, koeficjent 1 posebni
uslovi neophodni za radno mjesto.

(2) Elementi radnih mjesta iz stava (1) ovog ¢lana utvrdeni su u Aneksu (Obrazac I)

koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

DIO PETI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA IZ NADLEZNOSTI
AGENCIJE

Clan 18.
(Saradnja sa drugim organima i institucijama)

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti, Agencija ostvaruje saradnju sa:
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a) drugim institucijama Bosne i Hercegovine u pitanjima od zajednickog interesa i
provodenju zajednickih pitanja utvrdenih u zakonu ili propisu Vije¢a ministara Bosne 1
Hercegovine;

b) organima Federacije Bosne i Hercegovine, Republike Srpske i Br¢ko Distrikta
Bosne i Hercegovine;

c) kantonalnim i op$tinskim organima uprave, kao i

d) drugim pravnim licima po pitanjima od znacaja za rad Agencije ili koja su od
interesa za rad tih pravnih lica.

Clan 19.
(Medusobna saradnja)

Rukovode¢i drzavni sluzbenici, drzavni sluzbenici i zaposlenici kojima je povjereno
obavljanje odredenih poslova, duzni su medusobno saradivati pri obavljanju tih poslova u cilju
provodenja programa rada i osiguranja jedinstvenih stajaliSta u primjeni propisa i metodoloskog
jedinstva u primjeni propisa i uskladenosti tih propisa s Ustavom Bosne i Hercegovine i
osiguranja jedinstvenog pravnog sistema.

DIO SESTI — PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE RADA AGENCIJE,
STRUCNI KOLEGIJ I RADNE GRUPE

Clan 20.
(Programiranje i planiranje rada)

(1) Agencija, u skladu sa Zakonom, sacinjava godiSnji Program rada Agencije i
dostavlja ga Ministarstvu sigurnosti Bosne i Hercegovine, koji isti prosljeduje Vijecu ministara
Bosne 1 Hercegovine na usvajanje. Po potrebi, Agencija saCinjava posebne planove 1 izvjestaje
vezane za realizaciju akcijskih planova, projekata ili pojedinih specifi¢nih pitanja vezanih za
rad Agencije.

(2) Na osnovu godiSnjeg Programa rada, organizacione jedinice utvrduju interne
planove rada, raspored, dinamiku, izvrSioce pojedinih zadataka i1 druge elemente potrebne za
obavljanje poslova i zadataka iz djelokruga rada organizacionih jedinica, uz saglasnost
rukovodioca sektora 1 odobrenje direktora Agencije.

Clan 21.
(Struc¢ni kolegij)

(1) Strucni kolegij Agencije ¢ini direktor, zamjenik direktora, pomo¢nici direktora i Sef
Odjela za podrsku.

(2) Strucni kolegij razmatra sljedeca pitanja:

a) strateSka pitanja vezana za rad 1 razvoj Agencije;

b) stanje u oblasti organizovanja i provodenja Skolovanja i stru¢nog osposobljavanja i
usavrSavanja pripadnika policijskih tijela Bosne 1 Hercegovine i drugih sluzbi i1 agencija iz
oblasti sigurnosti, te s tim u vezi davanje misljenja i prijedloga direktoru i zamjeniku direktora
na odlucivanje;

¢) pitanja koja zahtijevaju koordinaciju viSe osnovnih organizacionih jedinica;

d) pitanja vezana za izvjeStaje 1 planove rada, koja je potrebno da razmatra stru¢ni
kolegij;

e) sva druga pitanja za koja direktor nade za potrebno da ih razmotri stru¢ni kolegij;

(3) Direktor po potrebi na Stru¢ni kolegij moze pozvati i druga lica koja po prirodi svog
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posla mogu doprinjeti odredenim temama.

(4) Strucni kolegij donosi poslovnik o svom radu. Na sjednicama Stru¢nog kolegija vodi
se zapisnik koji sacinjava Sef Odjela za podrsku ili drugo lice koje direktor za to ovlasti.

(5) Sjednicu Stru¢nog kolegija saziva direktor i njome predsjedava, a u njegovoj
odsutnosti zamjenik direktora.

(6) Stucni kolegij se sastaje po potrebi, a najmanje jednom mjesecno.

Clan 22.
(Radne grupe)

(1) Za obavljanje pojedinih slozenih poslova, posebno onih multidisciplinarnog
karaktera, a koji zahtijevaju rad rukovodecih drzavnih sluzbenika i drzavnih sluzbenika ili
zaposlenika razli¢itih profila u/i van radnog vremena iz razli€itih organizacionih jedinica
Agencije, direktor moZe osnovati privremenu ili stalnu radnu grupu, komisiju ili drugo tijelo.

(2) Izuzetno, u komisije i druge radne grupe iz stava (1) ovog ¢lana, mogu se angazovati
1 struénjaci iz drugih institucija ili pojedinci, ako je nihovo angazovanje neophodno s obzirom
na posao koje radna grupa treba da obavi.

(2) Licima koja su angazovana za rad u radnim grupama iz ovog c¢lana, pripada
odgovaraju¢a novcana naknada, o ¢emu odluku donosi direktor, a saglasno zakonskim i
podzakonskim propisima koji reguliSu ovu oblast.

DIO SEDMI —RADNI ODNOSI DRZAVNIH SLUZBENIKA I ZAPOSLENIKA

Clan 23.
(Primjena propisa o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika)

(1) Prijem drzavnih sluzbenika u radni odnos u Agenciji, njihove duznosti i prava, kao
1 sva druga pitanja iz radno — pravnih odnosa ureduju se Zakonom o drzavnoj sluzbi u
institucijama Bosne 1 Hercegovine, Zakonom o platama i naknadama u institucijama Bosne 1
Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH* br. 50/08, 35/09, 75/09, 32/12, 42/12, 50/12, 32/13,
87/13,88/15,16/16,94/16172/17) 1 podzakonskim aktima kojima se ureduje nacin ostvarivanja
prava i duZnosti iz radnih odnosa.

(2) Odluku o potrebi prijema u radni odnos drzavnog sluzbenika donosi direktor
Agencije.

Clan 24.
(Primjena propisa o radno-pravnom statusu zaposlenika)

(1) Radno — pravni status zaposlenika, nacin i postupak prijema u radni odnos,
prestanak radnog odnosa, kao 1 druga prava 1 obaveze koje nastaju na osnovu radno — pravnog
statusa zaposlenika regulisane su Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10 1 32/13) 1 podzakonskim aktima koji
reguliSu predmetnu oblast.

(2) Odluku o potrebi prijema zaposlenika u radni odnos u Agenciji donosi direktor
Agencije.

Clan 25.
(Odgovornost drzavnih sluzbenika i zaposlenika)

(1) Drzavni sluzbenici i1 zaposlenici u organizacionim jedinicama odgovaraju
neposrednom rukovodiocu.
(2) Sef Odjela za podrsku, Sefovi unutrasnjih organizacionih jedinica i pomoc¢nici
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direktora, odgovaraju za svoj rad i rad podredenih direktoru Agencije.

Clan 26.
(Disciplinska i materijalna odgovornost drzavnih sluzbenika i zaposlenika)

(1) Mjere disciplinske 1 materijalne odgovornosti drzavnih sluzbenika poduzimaju se u
skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o
disciplinskoj odgovornosti drzavnih sluzbenika u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni
glasnik BiH®, br. 20/03 1 94/10), kao i internim propisima Agencije.

(2) Mjere disciplinske 1 materijalne odgovornosti zaposlenika poduzimaju se u skladu
sa Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, odnosno posebnim propisima
Agencije o disciplinskoj 1 materijalnoj odgovornosti zaposlenika.

DIO OSMI — PRIPRAVNICI I VOLONTERI

Clan 27.
(Prijem pripravnika)

(1) Sa licima odredenog stepena Skolske spreme, odnosno nivoa obrazovanja i
zanimanja, koja po prvi put zasnivaju radni odnos, direktor moze zakljuciti ugovor o radu na
odredeno vrijeme u svojstvu pripravnika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima koji
reguliSu ovu oblast.

(2) Odluku o potrebi prijema pripravnika donosi direktor Agencije.

(3) Pripravnici se primaju na radna mjesta predvidena za drzavne sluZzbenike i
zaposlenike.

(4) Prijem se vrsi putem javnog oglasa.

(5) Broj pripravnika ne moze biti manji od 4%, niti vi$i od 10%, od ukupnog broja
radnih mjesta zaposlenih u Agenciji.

Clan 28.
(Volonteri)

(1) Agencija moZze primiti na stru¢no osposobljavanje za samostalan rad, bez zasnivanja
radnog odnosa — volonterski rad, lice kojem je uslov za obavljanje poslova odredenog
zanimanja strucni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom.

(2) Nacin 1 trajanje volonterskog rada te druga prava volontera ureduju se Zakonom o
radu u institucijama Bosne 1 Hercegovine i ugovorom o volonterskom radu.

(3) Volonterski rad rauna se u pripravnicki staz 1 u radno iskustvo kao uslov za rad na
odredenim poslovima.

(4) Agencija moZze primiti do 10% volontera u odnosu na ukupan broj radnih mjesta
zaposlenih u Agenciji.

Clan 29.
(Radna mjesta pripravnika visoke stru¢ne spreme)

Nacin i uslovi prijema pripravnika visoke strucne spreme, period trajanja pripravnickog
staza, plata, kao 1 druga prava i obaveze pripravnika, propisani su Odlukom o uslovima 1 na¢inu
prijema pripravnika VII stepena strucne spreme u radni odnos u institucije Bosne 1 Hercegovine
(,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 52/05, 102/09 i 9/15).

Clan 30.
(Radna mjesta pripravnika srednje stru¢ne spreme)
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Nacin 1 postupak prijema pripravnika srednje strucne spreme, period trajanja
pripravnickog staza, plata, kao 1 druga prava i duznosti pripravnika, utvrdit ¢e se posebnom
odlukom direktora, a u skladu sa Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine.

DIO DEVETI - JAVNOST RADA AGENCIJE

Clan 31.
(Javnost rada)

(1) Rad Agencije je javan i javnost rada se ostvaruje u skladu sa Zakonom o slobodi
pristupa informacijama (,,Sluzbeni glasnik BiH®“ br. 28/00, 45/06, 102/09 i 100/13) i
podzakonskim aktima koji regulisu ovu oblast.

(2) Direktor odreduje poslove 1 zadatke 1 dokumenta koji predstavljaju odreden stepen
tajnosti i sa istima se postupa u skladu sa Zakonom o zastiti tajnih podataka (,,Sluzbeni glasnik
BiH®, br. 54/05 i 12/09) 1 podzakonskim aktima za primjenu ovog Zakona.

(3) Obrada li¢nih podataka, u sklopu nadleznosti poslova i zadataka Agencije, se obavlja
u skladu sa Zakonom o zastiti licnih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 49/06, 76/11189/11).

(4) Rukovodioci organizacionih jedinica mogu davati podatke i informacije o radu
Agencije 1 svojih organizacionih jedinica, samo uz prethodnu saglasnost direktora Agencije.

Clan 32.
(Podnosenje izvjestaja)

(1) Javnost rada Agencije ostvaruje se 1 podnoSenjem godiSnjeg izvjeStaja o radu
Ministarstvu sigurnosti Bosne i Hercegovine koje ga prosljeduje VijeCu ministara Bosne i
Hercegovine, a po potrebi 1 na njihov zahtjev, Parlamentarnoj skupstini Bosne 1 Hercegovine,
Vijecu ministara Bosne 1 Hercegovine i1 PredsjedniStvu Bosne 1 Hercegovine.

(2) Agencija saraduje sa medijima davanjem obavjeStenja i saopStenja sredstvima
javnog informisanja ili putem sluZbene internet stranice o svom djelokrugu rada.

(3) Izjave za medije daje direktor Agencije, a po njegovu odobrenju zamjenik direktora,
Sef Odjela za podrSku, pomoc¢nik direktora, stru¢ni savjetnik - glasnogovornik ili drugi
sluZzbenik u Agenciji.

DIO DESETI — PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 33.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na nacin i po postupku njegovog donosenja.

Clan 34.
(Prestanak vaZenja ranijeg propisa)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutra$njoj organizaciji
Agencije za Skolovanje 1 strucno usavrSavanje kadrova (broj 20-2-50-32/09 od 17.08.2009.
godine).
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Clan 35.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom potpisivanja od strane direktora Agencije, uz
prethodno datu saglasnost Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine.

Broj: 19-6.2-02-2-80-37/14
Datum: 23.10.2018. godine
DIREKTOR

Branko Vukoja

Vije¢e ministara Bosne i Hercegovine, na 154. sjednici, odrzanoj dana 11.9.2018.
godine, dalo je saglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Agencije za skolovanje i stru¢no usavrsavanje kadrova.

ANEKS
PRAVILNIKA
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACII
AGENCIJE ZA SKOLOVANIJE I STRUCNO USAVRSAVANJE KADROVA

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA KAO OPIS TE POSEBNI USLOVI ZA
OBAVLJANJE POSLOVA U AGENCIJI

Obrazac 1.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA S BROJEM IZVRSIOCA - TABELARNI
PRIKAZ:

Red. br. | Naziv radnog mjesta Broj
izvr$ioca
UPRAVA AGENCIJE
1. DIREKTOR 1
2. ZAMJENIK DIREKTORA 1
UKUPNO 2

OSNOVNE I UNUTRASNJE ORGANIZACIONE JEDINICE AGENCIJE

ODJEL ZA PODRSKU
3. Sef Odjela za podriku (u rangu $efa Odsjeka) 1
3.1 Strucni savjetnik — glasnogovornik 1
3.2 Strucni savjetnik - interni kontrolor 1
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3.3. Tehnicki sekretar 2

3.4. Vozac 1

UKUPNO 6
SEKTOR ZA OBUKU

4. | Pomoénik direktora |1

- ODSJEK ZA PROVODENJE STRUCNE OBUKE I OBUKE ZA NIVO Ii Il

4.1.1. Sef Odsjeka 1
4.1.2 Strucni savjetnik - predavac kriminalistike 2
413 Strucni savjetnik - predavac policijskih ovlasti i etike 2
4.14 Strucni savjetnik - predavac policijske taktike 2
4.1.5 Stru¢ni savjetnik - instruktor za SFO (primjena sile) 1
4.1.6 Visi struéni saradnik - instruktor za SFO (tjelesni odgoj) 1
4.1.7 Strucni savjetnik - predavac prava 2
4.1.8 Strucni savjetnik - predavac kriminalisticke psihologije 1
4.1.9 Strucni savjetnik - predavac informatike 1
4.1.10. Strucni savjetnik — predavac engleskog jezika 1
4.1.11 Strucni saradnik — mentor 2
4.1.12. | Samostalni referent - mentor 2
UKUPNO ODSJEK 18
- ODSJEK ZA SPECIJALISTICKU OBUKU

4.2.1 Sef Odsjeka 1
4.2.2 Strucni savjetnik - instruktor za specijalisticku obuku 3
4.2.3 Visi strucni saradnik - instruktor za specijalisti¢ku obuku 2
UKUPNO ODSJEK 6
UKUPNO SEKTOR 25
SEKTOR ZA PLANIRANJE I PODRSKU OBUKE

S. | Pomoénik direktora za planiranje i podriku obuke |1

- ODSJEK ZA IZRADIVANJE I PRACENJE NASTAVNIH PLANOVA I
PROGRAMA OBUKE, ISTRAZIVANJE, IZDAVASTVO I BIBLIOTEKARSKU

DJELATNOST
5.1.1 Sef Odsjeka 1
5.12 Strucni savjetnik za izradivanje nastavnih planova i koordinaciju 1
5.13 Struéni savjetnik za statistiku, analizu, prac¢enje i primjenu 1
medunarodnih standarda obuke
5.1.4 Strucni savjetnik za nau¢no istraZzivanje 1
5.1.5 Strucni saradnik za pruZanje podrske u nau¢nom izdavastvu 1
5.1.6. Referent za administrativne poslove biblioteke 1
UKUPNO ODSJEK 6
- ODSJEK ZA POSLOVE SA POLAZNICIMA OBUKE I EVIDENCIJE
5.2.1 Sef Odsjeka 1
52.2 Strucni savjetnik za statusna pitanja polaznika obuke 1
5.2.3 Strucni saradnik za baze podataka - IT menadzer 1
5.2.4. Referent za evidencije i administrativno-tehnicke poslove 1
UKUPNO ODSJEK 4
UKUPNO SEKTOR 11
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SEKTOR ZA ADMINISTRACIJU I FINANSIJE

6. \ Pomo¢nik direktora za administraciju i finansije \ 1
- ODSJEK ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE POSLOVE
6.1.1 Sef Odsjeka 1
6.1.2 Visi struéni saradnik za kadrovske poslove 1
6.1.3 Strucni saradnik za normativno-pravne poslove 2
6.1.4. Vozac 1
6.1.5. Referent za administrativno—tehnic¢ke poslove 1
6.1.6. Visi referent za vodenje protokola i arhiva 1
6.1.7. Kuhar 2
6.1.8. Pomo¢ni kuhar 2
6.1.9. Djelatnik za odrzavanje Cistoce 2
UKUPNO ODSJEK 13

- ODSJEK ZA FINANSIJSKO — MATERIJALNE POSLOVE I UPRAVLJANJE
BUDZETOM

6.2.1 Sef Odsjeka
6.2.2 Strucni savjetnik — glavni knjigovoda
6.2.3 Visi strucni saradnik za opremanje i nabavke
6.2.4 Strucni saradnik za opremanje i nabavke
6.2.5. Samostalni referent za obracun placa,naknada i poslova blagajne
6.2.6. Referent za administrativno—tehnicke poslove i MTS
UKUPNO ODSJEK
UKUPNO SEKTOR 21
UKUPNO — ODJEL ZA PODRSKU I TRI SEKTORA: 6+25+11+21 63
UKUPNO UPRAVA AGENCIJE: 2 2
SVEUKUPNO AGENCIJA 65

~J (D= [ = | = | = | =

SISTEMATIZACIJA SA ELEMENTIMA RADNIH MJESTA
UPRAVA AGENCIJE
1. DIREKTOR

Opis poslova: Rukovodi Agencijom i odgovoran je za koristenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Agenciji; predstavlja Agenciju u zemlji i
inostranstvu; obavlja koordinaciju rada; daje uputstva i donosi odluke u skladu sa zakonima i
drugim propisima; izdaje uputstva i naloge prema osnovnim i unutra$njim organizacionim
jedinicama; potpisuje sve akte Agencije (ukljucujuéi i opce), izvjestaje i planove rada Agencije;
nadzire i koordinira rad zamjenika, pomoc¢nika direktora, Sefa Odjela za podrsku i rukovodioca
sektora i odsjeka; rasporeduje poslove i zadatke na sektore; predsjedava stru¢nim kolegijem
Agencije; osigurava zakonitost i potrebnu transparentnost u radu Agencije i nadzire odnose s
javnoscu.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, od ¢ega tri godine na rukovode¢im poslovima; poznavanje
engleskog ili njemackog jezika; poznavanje rada na raCunaru i poloZen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrSioca: 1 (jedan)
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2. ZAMJENIK DIREKTORA

Opis poslova: Zamjenjuje direktora u vrijeme njegovog odsustva i obavlja druge
duznosti koje mu povjeri direktor; potpisuje akte iz nadleznosti Agencije u slucaju stvarne
odsutnosti direktora, te kada direktor nije u moguénosti ispunjavati duznost ili kada ga za to
direktor ovlasti.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; najmanje
pet godina radnog iskustva u struci od ¢ega tri godine na rukovodec¢im poslovima; poznavanje
engleskog ili njemackog jezika ili drugog stranog jezika, poznavanje rada na raCunaru i polozen
strucni upravni ispit.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

OSNOVNE I UNUTRASNJE ORGANIZACIONE JEDINICE AGENCIJE

ODJEL ZA PODRSKU
3. Sef Odjela za podriku

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za pripremu materijala za sjednice strucnog
kolegija 1 za ostala tijela i tijela Bosne 1 Hercegovine i medunarodnih institucija; obavlja
protokolarne poslove za potrebe direktora; priprema i organizuje sastanke izmedu Sefova
upravnih organizacija i direktora; prati realizaciju zaklju¢aka Stru¢nog kolegija; vodi zapisnik
o radu Stru¢nog kolegija; prati realizaciju izvrSenja obaveza organizacionih jedinica Agencije;
po ovlastenju direktora daje izjave za javnost vezano za rad Agencije; prima i signira postu
upucenu na Agenciju i direktora i brine se o vodenju povjerljive poste; po ovlastenju direktora
obavlja i druge poslove iz nadleznosti Agencije 1 Odjela za podrSku; za svoj rad i rad zaposlenih
u Odjelu za podrsku odgovara direktoru.

Kategorija: Sef unutras$nje organizacione jedinice.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; fakultet
drustvenog, tehnickog ili prirodnog smjera; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci;
poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

3.1.Strucéni savjetnik — glasnogovornik

Opis poslova: Izraduje prijedloge procedura za odnose s javnoSc¢u, kratkorocne i
dugoro¢ne planove za odnose s medijima; samostalno priprema 1 Salje objave za medije;
samostalno ureduje biltene, broSure i promo materijale; priprema press konferencije,
svakodnevno saraduje s predstavnicima medija, te koordinira izradivanje projekta internog
komuniciranja; za svoj rad odgovara direktoru i Sefu Odjela za podrSku.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; fakultet
druStvenog smjera; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog jezika 1 rada na raCunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

3.2. Struéni savjetnik - interni kontrolor

Opis poslova: Samostalno obavlja poslove interne kontrole u skladu sa Zakonom o
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Budzetu institucija Bosne i Hercegovine i medunarodnih obaveza, Zakona o finansiranju
institucija Bosne 1 Hercegovine, medunarodnim standardima za internu reviziju i procedurama
utvrdenim Pravilnikom o internoj reviziji budzetskih korisnika sa teziStem na utvrdivanju
zakonske, formalne i bitne ispravnosti postupaka, radnji i dokumentacijske osnove u procesu
koristenja budzetskih sredstava; obavlja poslove neposrednog uvida u poslovanje sa tezistem
na provodenju interne kontrole vjerodostojnosti, svrsishodnosti 1 zakonitosti finansijskih
transakcija budzetskog korisnika, te predlaze mjere i daje preporuke za poboljSavanje istih;
obavlja kontrolu ekonomicnosti i efikasnosti upotrebe sredstava i1 ljudskih resursa; izraduje
godisnji program i plan obavljanja interne kontrole Agencije; izraduje izvjesStaje o utvrdenoj
reviziji 1 predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nedostataka u poslovanju; obavlja procjenu i
ocjenjuje uskladenosti poslova sa zakonima, podzakonskim aktima i internim aktima i druge
poslove iz nadleznosti Agencije koji su u vezi sa internom revizijom.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova;
Ekonomski fakultet ili Pravni fakultet ili Fakultet kriminalisti¢kih nauka; najmanje tri godine
radnog iskustva u struci; poznavanje engleskog ili njemackog jezika ili drugog stranog jezika;
poznavanje rada na racunaru; poloZen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrSioca: 1 (jedan)

3.3.Tehnicki sekretar

Opis poslova: Obavlja administrativne poslove u vezi sa ostvarivanjem funkcije Odjela
za podrsku; obavlja prijem, daktilografske poslove, kompletiranje i razvrstavanje materijala za
potrebe direktora i zamjenika direktora; osigurava tehnicke i druge poslove za pripremu i
odrzavanje odgovaraju¢ih sastanaka; vodi evidenciju propisa i stru¢ne literature; obavlja
zavodenje i arhiviranje predmeta; obavlja najavu stranaka, prima telefonske poruke i obavlja
ostale telefonske i druge poslove za potrebe direktora i zamjenika direktora.

Kategorija: Referent specijalist

Platni razred: C5

Koeficjent: 1,60

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Srednja stru¢na sprema IV stepena -
gimnazija, ekonomska ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera; najmanje jedna godina
radnog iskustva u struci; poznavanje rada na racunaru; poloZen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

3.4.Vozaé

Opis poslova: Upravlja motornim vozilom za potrebe i po nalogu direktora, zamjenika
direktora 1 Sektora za administraciju 1 finansije, a po potrebi 1 ostalih organizacionih jedinica
Agencije; brine se o odrzavanju vozila, tehni¢koj ispravnosti, registraciji, Cuvanju i ¢istoci
motornog vozila; odgovoran je za motorno vozilo 1 opremu koja je po zakonu obavezna za to
vozilo; obavezan je i duzan motorno vozilo parkirati na sigurno mjesto, a prije stavljanja u
pogon motornog vozila duzan ga je prethodno pregledati 1 u slucaju uoCavanja neceg
sumnjivog, duzan je bez odlaganja obavijestiti nadlezno tijelo i Agenciju.

Kategorija: Referent specijalist

Platni razred: C5

Koeficjent: 1,60

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Srednja stru¢na sprema IV stepena -
zavrSena Skola drustvenog ili tehni¢kog smjera; najmanje jedna godina radnog iskustva u struci;
poloZen vozacki ispit ,,B,, kategorije.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)
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SEKTOR ZA OBUKU

4. Pomoénik direktora

Opis poslova: Rukovodi radom Sektora, organizuje i prati izvrSavanje poslova i
zadataka; ostvaruje saradnju i kontakte sa srodnim akademijama, drugim institucijama i tijelima
u zemlji 1 inostranstvu u vezi s unapredenjem osnovne obuke; utvrduje raspored predavanja i
prakti¢ne nastave; pokrece inicijativu za inovaciju nastavnih planova i programa i sudjeluje u
njihovoj izradi; prati realizaciju izvodenja nastave i podnosi direktoru mjesecni izvjestaj o tome;
predlaze angazovanje vanjskih saradnika u nastavi; sudjeluje u planiranju i realizaciji stru¢nog
usavrSavanja kadrova; prati struéne procedure i osigurava uskladenost sa medunarodnim
standardima; osigurava vodenje dnevnika i drugih evidencija vezanih za nastavni proces;
poduzima i1 druge mjere u cilju unaprjedenja rada, odgovoran je za zakonitost, kvalitetu 1
efikasnost u obavljanju poslova iz djelokruga Sektora i druge poslove po nalogu direktora.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Fakultet
kriminalisti¢kih nauka ili Pravni fakultet ili drugi fakultet druStvenog smjera; najmanje pet
godina radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit; poznavanje engleskog ili
njemackog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

4.1. - ODSJEK ZA PROVODENJE STRUCNE OBUKE I OBUKE ZA NIVO I T 11
4.1.1. Sef Odsjeka

Opis poslova: Organizuje i rasporeduje poslove; obavlja stru¢ni nadzor nad radom
osoblja 1 prati izvrSavanje poslova 1 zadataka; koordinira rad 1 pruza stru¢nu pomo¢ osoblju;
sudjeluje u izradivanju nastavnih planova i programa; organizuje i prati realizaciju izvodenja
nastave 1 podnosi mjesecni izvjestaj pomocniku direktora o tome; sudjeluje u izradivanju liste
vanjskih saradnika za angaZovanje na izvodenju pojedinih tematskih cjelina ili nastavnih
jedinica osnovne 1 specijalisticke obuke; predlaze angaZzovanje vanjskih saradnika za izvodenje
specijalisti¢ke obuke; prati stru€ne procedure 1 medunarodne standarde 1 sigurnost njihove
primjene u radu; poduzima i druge mjere u cilju unaprjedenja rada; osigurava vodenje dnevnika
1 drugih evidencija vezanih za nastavni proces; prati stanje opreme, potroSnog materijala,
pribora i1 nastavnih sredstava za rad i predlaZze nabavku; odgovoran je za zakonitost, kvalitetu 1
efikasnost u obavljanju poslova iz djelokruga Odsjeka.

Kategorija: Sef unutraSnje organizacione jedinice.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Fakultet
kriminalistickih nauka ili Pravni fakultet ili Fakultet politickih nauka ili drugi fakultet
druStvenog smjera; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; relevantno iskustvo na
policijskim poslovima; polozen strucni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog
jezika ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

4.1.2. Strucni savjetnik - predava¢ kriminalistike
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Opis poslova: Daje prijedlog nastavnog programa za nastavni predmet Kriminalistika;
priprema 1 izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati
utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom; drzi
konsultacije sa saradnicima 1 polaznicima u cilju savladavanja nastavnog programa;
preporucuje dostupne udzbenike i priruénike za nastavni predmet za koji je izabran, vodi
evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu
polaznika obuke, unosi podatke u dnevnike i vodi druge evidencije vezane za nastavni proces;
predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi inovacije u
nastavi; sudjeluje u realizaciji aktualnih specijalistickih oblika obuke, kao 1 u radu nastavnickog
vijeca na kojem podnosi izvjestaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog
mjeseca, te je za svoj rad odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Kategorija: strucni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Fakultet
kriminalistickih nauka ili Pravni fakultet ili Fakultet politickih nauka ili Visoka Skola
unutra$njih poslova ili drugi fakultet druStvenog smjera; najmanje tri godine radnog iskustva u
struci; polozen struéni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog jezika ili drugog
stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

4.1.3. Stru¢ni savjetnik - predavac policijskih ovlasti i etike

Opis poslova: Daje prijedlog nastavnog programa za nastavni predmet Policijske
ovlasti i etike; priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom
broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom,;
drzi konsultacije sa saradnicima i polaznicima u cilju savladavanja nastavnog programa;
preporucuje dostupne udzbenike i priruénike za nastavni predmet za koji je izabran, vodi
evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu
polaznika obuke, te unosi podatke u dnevnike 1 vodi druge evidencije u vezi s nastavnim
procesom; predlaZze usavrSavanje 1 preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi
inovacije u nastavi; sudjeluje u realizaciji specijalistickih oblika obuke, kao i1 u radu
nastavni¢kog vijeca na kojem podnosi izvjestaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu
nakon svakog mjeseca, te je za svoj rad odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Fakultet
kriminalistickih nauka ili Pravni fakultet ili Fakultet politickih nauka ili Visoka Skola
unutrasnjih poslova ili drugi fakultet druStvenog smjera; najmanje tri godine radnog iskustva u
struci; poloZen struéni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog jezika ili drugog
stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

4.1.4. Strucni savjetnik - predavac policijske taktike

Opis poslova: Daje prijedlog nastavnog programa za nastavni predmet Policijska
taktika; priprema 1 izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju
sati utvrdenim nastavnim planom 1 prema sadrZaju utvrdenom nastavnim programom; drZi
konsultacije sa saradnicima 1 polaznicima u cilju savladavanja nastavnog programa;
preporucuje dostupne udzbenike i1 prirucnike za nastavni predmet za koji je izabran, vodi
evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu
polaznika obuke, unosi podatke u dnevnik 1 vodi druge evidencije u vezi sa nastavnim
procesom; predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi
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inovacije u nastavi; sudjeluje u realizaciji specijalistiCkih oblika obuke, kao i u radu
nastavnickog vijeca na kojem podnosi izvjesStaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu
nakon svakog mjeseca, te je za svoj rad odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Kategorija: strucni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Fakultet
kriminalistiCkih nauka ili Pravni fakultet ili Fakultet politickih nauka ili Visoka Skola
unutrasnjih poslova ili drugi fakultet drustvenog smjera; najmanje tri godine radnog iskustva u
struci; polozen strucni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog
jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

4.1.5. Struéni savjetnik — instruktor za SFO (primjena sile)

Opis poslova: Daje prijedlog nastavnog programa za nastavni predmet — SFO (
Primjena sile); priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom
broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom,;
drzi konsultacije sa saradnicima i polaznicima u cilju savladavanja nastavnog programa;
preporucuje dostupne udzbenike i priruénike za nastavni predmet za koji je izabran, vodi
evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu
polaznika obuke, te unosi podatke u dnevnike i vodi druge evidencije vezane za nastavni proces;
predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi inovacije u
nastavi; sudjeluje u realizaciji specijalisti¢kih oblika obuke, kao i u radu nastavnickog vijeéa na
kojem podnosi izvjestaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca, te
je za svoj rad odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Fakultet
kriminalisti¢kih nauka ili Fakultet tjelesnog odgoja ili Pravni fakultet ili Fakultet politickih
nauka ili Visoka Skola unutrasnjih poslova ili drugi fakultet drustvenog smjera; najmanje tri
godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje engleskog ili
njemackog ili drugog stranog jezika i rada na raunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

4.1.6. Visi stru¢ni saradnik — instruktor za SFO (tjelesni odgoj)

Opis poslova: Sudjeluje u izradi prijedloga nastavnog programa za predmet SFO —
tjelesni odgoj; uz saglasnost nadredenog priprema i izvodi predavanja i vjeZbe prema rasporedu
nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim planom prema sadrzaju utvrdenom
nastavnim programom; preporucuje dostupne udzbenike i priru¢nike za nastavni predmet za
koji je izabran, vodi evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama znanja i
postignutom uspjehu polaznika obuke, unosi podatke u dnevnike i vodi druge evidencije vezane
za nastavni proces; sudjeluje u izradi prijedloga za usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana
1 programa; sudjeluje u izradi prijedloga za inovacije u nastavi; sudjeluje u radu nastavnickog
vijeca na kojem podnosi izvjestaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu, te se konsultuje
sa saradnicima i polaznicima u cilju savladavanja nastavnog programa i za svoj rad odgovoran
je neposrednom rukovodiocu.

Kategorija: visi stru¢ni saradnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 180 ECTS bodova; Fakultet
tjelesne kulture ili drugi fakultet tjelesnog odgoja; najmanje dvije godine radnog iskustva u
struci; polozen strucni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog
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jezika i rada na racunaru.
Broj izvrsioca: 1 (jedan)

4.1.7. Stru¢ni savjetnik — predava¢ prava

Opis poslova: Daje prijedlog nastavnog programa za nastavni predmet iz oblasti prava;
priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati
utvrdenim nastavnim planom i1 prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom; drZi
konsultacije sa saradnicima i polaznicima u cilju savladavanju nastavnog programa;
preporucuje dostupne udzbenike i1 prirucnike za nastavni predmet za koji je izabran, vodi
evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu
polaznika obuke, unosi podatke u dnevnike 1 vodi druge evidencije u vezi s nastavnim
procesom; predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi
inovacije u nastavi; podnosi izvjestaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog
mjeseca, sudjeluje u radu nastavnickog vijeca, te je za svoj rad odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Pravni
fakultet; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje
engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

4.1.8. Stru¢ni savjetnik - predava¢ kriminalisticke psihologije

Opis poslova: Daje prijedlog nastavnog programa za nastavni predmet Kriminalisticka
psihologija; priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom
broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrZaju utvrdenom nastavnim programom,;
drzi konsultacije sa saradnicima i1 polaznicima u cilju savladavanja nastavnog programa;
preporucuje dostupne udzbenike i priru¢nike za nastavni predmet za koji je izabran, vodi
evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu
polaznika obuke, te unosi podatke u dnevnike i1 vodi druge evidencije u vezi s nastavnim
procesom; predlaze usavrSavanje 1 preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi
inovacije u nastavi; podnosi izvjestaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog
mjeseca, sudjeluje u radu nastavnickog vijeca, te je za svoj rad odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Fakultet
kriminalisti¢kih nauka ili Filozofski fakultet - smjer psihologija; najmanje tri godine radnog
iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog
stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

4.1.9. Strucni savjetnik - predava¢ informatike

Opis poslova: Daje prijedlog nastavnog programa za nastavni predmet Informatika;
priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati
utvrdenim nastavnim planom 1 prema sadrZaju utvrdenim nastavnim programom; drzi
konsultacije sa saradnicima 1 polaznicima u cilju savladavanja nastavnog programa;
preporucuje dostupne udzbenike i prirucnike za nastavni predmet za koji je izabran, te vodi
evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu
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polaznika obuke; predlaZe usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i
uvodi inovacije u nastavi; sudjeluje u radu nastavnickog vije¢a na kojem podnosi izvjestaj o
prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca, te je za svoj rad odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Tehnicki
ili Prirodoslovno-matematicki fakultet — smjer informatika; najmanje tri godine radnog iskustva
u struci; polozen strucni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog jezika i rada na
racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

4.1.10. Strucni savjetnik — predavac engleskog jezika

Opis poslova: Daje prijedlog nastavnog programa za nastavni predmet Engleski jezik;
priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati
utvrdenim nastavnim planom i prema sadrZaju utvrdenim nastavnim programom; drzi
konsultacije sa saradnicima i1 polaznicima u cilju savladavanja nastavnog programa;
preporucuje dostupne udzbenike i priruénike za nastavni predmet za koji je izabran, te vodi
evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu
polaznika obuke; predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i
uvodi inovacije u nastavi; sudjeluje u radu nastavni¢kog vijeca na kojem podnosi izvjestaj o
prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca; obavlja simultano i
konsekutivno prevodenje s jezika koji su u sluzbenoj upotrebi u BiH na strani jezik i obratno
za potrebe rukovodstva institucije i na sastancima na visokom nivou; obavlja najsloZenije
poslove pismenog prevodenja od Sireg drustvenog znacaja za potrebe institucije s jezika koji su
u sluzbenoj upotrebi u BiH na strani jezik i obratno (ugovora, sporazuma, zakona i sl.), kao i
druge poslove koji se ti¢u upotrebe engleskog jezika po nalogu direktora, zamjenika direktora
1 pomoc¢nika direktora za obuku, te je za svoj rad odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova;
Filozofski fakultet — engleski jezik; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen
struéni upravni ispit; poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

4.1.11. Strucni saradnik — mentor

Opis poslova: Obavlja poslove voditelja/mentora za pojedine grupe (klase/vodove)
polaznika Skolovanja i stru¢nog usavrSavanja tokom trajanja obuke; angaZuje se i pomaze
drugim predavacima tokom provodenja redovne i posebne obuke; neposredno se angazuje u
postupku prijema, upisa i smjestaja grupe polaznika kojima ¢e biti u ulozi mentora; osigurava
odgovaraju¢e dokumente polaznika koji su izvor podataka za mati¢nu knjigu i centralnu
evidenciju polaznika; vodi odgovaraju¢i dnevnik tokom obuke na osnovu kojeg se izdaju
diplome/certifikati; neposredno sudjeluje u izradivanju diploma 1 certifikata za klasu 1 vodi
promociju povodom zavrSetka obuke; odgovoran je za postivanje kuénog reda i propisanih
pravila discipline tokom boravka i1 nastave; podnosi izvjestaj nakon zavrSetka obuke o svim
aspektima iste (struktura polaznika, uspjeh, disciplina i drugo); po potrebi sudjeluje u realizaciji
nastave u okviru osnovne i struéne obuke; ostvaruje saradnju unutar Agencije u skladu sa
planovima rada i zadacima dobijenim od neposrednog rukovodioca; obavlja i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca, a koji se ticu uspjeha u savladavanju teoretske i1 prakticne
nastave tokom sudjelovanja na obuci, te postivanja pravila skolske discipline i drugih pravila
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Agencije u vezi sa boravkom tokom Skolovanja.

Kategorija: struc¢ni saradnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 180 ECTS bodova; fakultet
druStvenog smjera; najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni
ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

4.1.12. Samostalni referent - mentor

Opis poslova: Angazuje se i pomaze mentoru — instruktoru u obavljanju poslova
voditelja/mentora za pojedine grupe (klase/vodove) polaznika Skolovanja i stru¢nog
usavrSavanja tokom trajanja obuke, kao i drugim predavacima tokom provodenja redovne i
posebne obuke; neposredno se angazuje u postupku prijema, upisa i smjestaja grupe polaznika
obuke; osigurava odgovaraju¢e dokumente polaznika koji su izvor podataka za mati¢nu knjigu
1 centralnu evidenciju polaznika; odgovoran je za postivanje kuénog reda, Skolske discipline i
drugih pravila Agencije u vezi sa boravkom tokom Skolovanja; ostvaruje saradnju unutar
Agencije u skladu sa planovima rada i zadacima dobivenim od neposrednog rukovodioca; po
nalogu pretpostavljenog obavlja i ostale poslove za potrebe Odsjeka i Sektora.

Kategorija: Samostalni referent

Platni razred: C6

Koeficjent: 1,70

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visa skola (VI stepen) ekonomskog,
drusStvenog ili upravnog smjera ili druga Skola tehni¢kog smjera; najmanje jedna godina radnog
iskustva u struci; poznavanje rada na ra¢unaru; polozen strucni upravni ispit.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

4.2. - ODSJEK ZA SPECIJALISTICKU OBUKU
4.2.1. Sef Odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom; odgovoran je za organizaciju 1 realizaciju svih
oblika specijalisticke obuke prema potrebama policijskih agencija u Bosni 1 Hercegovini,
sudjeluje u izradi tematskih cjelina pojedinih oblika specijalisti¢ke obuke i razradi nastavnog
plana i programa za realizaciju specijalisticke obuke; odgovoran je za vodenje odgovarajuc¢ih
mati¢nih knjiga 1 drugih evidencija o sudjelovanju polaznika na pojedinim oblicima
specijalisticke obuke; sudjeluje u izradivanju izvjeStaja 1 statistickih pregleda u vezi sa
izvodenjem programa Skolovanja i stru¢nog usavr$avanja i polaznicima svih oblika stru¢nog 1
specijalistickog usavrSavanja 1z nadleznosti Agencije; uspostavlja saradnju sa institucijama u
vezi sa unapredenjem poslova sa polaznicima svih oblika specijalistickih obuka; saradnja
unutar Agencije u skladu sa planovima rada i1 zadacima dobivenim od neposrednog
rukovodioca.

Kategorija: Sef unutraSnje organizacione jedinice.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Fakultet
kriminalistickih nauka ili Pravni fakultet ili Fakultet politickih nauka ili Visoka Skola
unutras$njih poslova ili drugi fakultet drustvenog smjera; najmanje ¢etiri godine radnog iskustva
u struci uz relevantno iskustvo na policijskim poslovima; poloZen struc¢ni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika 1 rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

4.2.2. Strucni savjetnik - instruktor za specijalistiCku obuku
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Opis poslova: Obavlja poslove voditelja pojedinih specijalistickih obuka strucnog
usavrsavanja koji su projektnog tipa; samostalno obavlja poslove instruktora specijalistickih
obuka te se angazuje i pomaze drugim predava¢ima tokom provodenja redovne i posebne
obuke; daje prijedlog nastavnog programa za specijalisticke obuke, kao §to su: izvodenje
nastave gadanja sa oruzjem, izvodenje nastave za antiteroristi¢ku i protudiverzantsku obuku,
izvodenje obuke dresure sluzbenih pasa i obuke policijskih i drugih sluzbenika za koristenje i
upotrebu sluzbenih pasa i njihovu dresuru i dr., te iste provodi u skladu sa svojom specijalnoscu;
priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati
utvrdenim nastavnim planom i1 prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom; drZi
konsultacije sa saradnicima i polaznicima u svrhu savladavanja nastavnog programa; vodi
evidenciju o prisutnosti na nastavi, obavljenim provjerama sposobnosti znanja, postignutom
uspjehu polaznika obuke, podnosi izvjeStaj o prolaznosti na svom predmetu, osigurava
odgovaraju¢e dokumente koji su izvor podataka za mati¢nu i centralnu evidenciju polaznika,
vodi odgovarajucu knjigu evidencija tokom trajanja obuke, te podnosi izvjestaj o uspjehu nakon
zavrSetka iste; predlaZze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i
uvodi inovacije u nastavi primjenom metoda radioni¢kog tipa i studije slucaja; neposredno
sudjeluje u izradi certifikata o zavrSenoj obuci i vodi promociju povodom zavrsetka iste,
sudjeluje u izradivanju izvjesStaja i statistickih pregleda u vezi sa izvodenjem programa
specijalisticke obuke, kao i u radu nastavnickog vijeca, zatim obavlja 1 poslove koordinacije sa
ustanovama za izvodenje zadate specijalisticke obuke, te je za svoj rad odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

Kategorija: Stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Fakultet
kriminalisti¢kih nauka ili Pravni fakultet ili Visoka $kola unutrasnjih poslova ili drugi fakultet
drustvenog smjera; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; posjedovanje odgovarajuéeg
certifikata o pohadanju obuke iz oblasti za koju se bira; poloZen strucni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika 1 rada na racunaru.

Broj izvrSioca: 3 (tri)

4.2.3. ViSi strucni saradnik - instruktor za specijalisticku obuku

Opis poslova: Po potrebi obavlja poslove pomoénika voditelja pojedinih
specijalistickih obuka 1 stru¢nog usavrSavanja koji su projektnog tipa; priprema i izvodi
predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim
planom 1 prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom; po potrebi neposredno se angazuje
1 pomaze drugim predavacima tokom provodenja redovne i posebne obuke; sudjeluje u izradi
prijedloga nastavnog programa za specijalisticke obuke, kao $to su: izvodenje nastave gadanja
oruzjem, izvodenje nastave za antiteroristicku i protudiverzantsku obuku, izvodenje obuke
dresure sluzbenih pasa i obuke policijskih 1 drugih sluzbenika za koriStenje i upotrebu sluzbenih
pasa i njihovu dresuru i drugo, te iste provodi u skladu sa svojom specijalnosti; uz saglasnost
nadredenog predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; uz saglasnost
nadredenog predlaze i uvodi inovacije u nastavi primjenom metoda radionickog tipa i studije
slucaja; sudjeluje u izradi prijedloga za inovacije u nastavi; po potrebi obavlja i poslove
koordinacije sa ustanovama za izvodenje zadane specijalisticke obuke; sudjeluje u radu
nastavnickog vijeca na kojem podnosi izvjesStaj o prolaznosti na svom nastavnom predmetu
nakon svakog mjeseca, te je za svoj rad odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Kategorija: visi stru¢ni saradnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 180 ECTS bodova; Fakultet
kriminalisti¢kih nauka ili Pravni fakulet ili drugi fakultet drustvenog smjera; najmanje dvije
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godine radnog iskustva u struci; posjedovanje odgovarajuceg certifikata o pohadanju obuke iz
oblasti za koju se bira; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili
drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

SEKTOR ZA PLANIRANJE I PODRSKU OBUKE

5. Pomo¢nik direktora za planiranje i podrSku obuke

Opis poslova: Rukovodi radom Sektora; organizuje i prati izvrSavanje poslova i
zadataka iz nadleznosti Sektora; uspostavlja stalnu saradnju sa drugim policijskim agencijama
u postupku utvrdivanja nastavnih planova i programa za osnovnu i specijalistiCku obuku
pripadnika policijskih agencija u Bosni i Hercegovini; uspostavlja stalnu saradnju sa
relevantnim medunarodnim institucijama i1 organizacijama zainteresovanim za pruzanje bilo
kojeg vida podrske u oblasti obrazovanja i stru¢nog usavrsavanja za potrebe policijskih
agencija; prati medunarodne standarde o ovoj oblasti i pokrece inicijativu za inovaciju
nastavnih planova specijalisticCke obuke u skladu sa standardima i potrebama policijskih
agencija; odgovoran je za pokretanje i realizaciju odredenih nau¢no - istrazivackih projekata u
cilju unaprjedenja obrazovnog procesa za potrebe policijskih agencija; obavlja i druge poslove
po nalogu direktora; koordinira rad u vezi sa poslovima vezanim za prihvat i smjestaj polaznika;
koordinira rad na vodenju mati¢ne knjige o polaznicima obuka; koordinira rad na uspostavljanju
odgovarajucih aplikacijskih rjeSenja za centralnu bazu podataka o svim oblicima obuke koja se
realizuje u Agenciji i o polaznicima obuke, izdatim diplomama i certifikatima; obavlja i druge
poslove u skaldu sa zakonom, podzakonskim aktima i smjernicama direktora Agencije kome je
odgovoran za svoj rad.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Pravni
fakulet ili Fakultet kriminalistickih nauka ili Visoka Skola unutrasnjih poslova ili drugi fakultet
drustvenog smjera; najmanje pet godina radnog iskustva u struci; polozen strucni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

5.1. - ODSJEK ZA IZRAPIVANJE I PRACENJE NASTAVNIH PLANOVA I
PROGRAMA OBUKE, ISTRAZIVANJE, IZDAVASTVO 1 BIBLIOTEKARSKU
DJELATNOST

5.1.1 Sef Odsjeka

Opis poslova: Obavlja poslove rukovodenja unutrasnjom organizacionom jedinicom;
neposredno je odgovoran za racionalno koriStenje materijalnih 1 ljudskih potencijala
dodijeljenih Odsjeku; odgovoran je za efikasno, blagovremeno, zakonito i kvalitetno obavljanje
poslova iz nadleznosti Odsjeka; sudjeluje u postupku utvrdivanja nastavnih planova i programa
specijalisti¢ke obuke prema zahtjevima i potrebama policijskih agencija; neposredno sudjeluje
u naucno - istrazivackim i izdavackim projektima u cilju unaprjedenja obrazovnog procesa u
Agenciji; sudjeluje u pracenju i analizi kvalitete nastavnih planova i izvodenja nastave, te u
organizaciji struénih skupova radi razmatranja stru¢nih i prakticnih pitanja vezanih za
obrazovni proces u Agenciji; organizuje poslove biblioteke; sudjeluje u ostvarivanju saradnje
sa institucijama u zemlji 1 inostranstvu u oblasti naucnih istraZivanja i primjene evropskih
standarda u obrazovanju policijskih kadrova; za svoj rad odgovoran je pomo¢niku direktora.
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Kategorija: Sef unutras$nje organizacione jedinice.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; fakultet
drustvenog smjera; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni
ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrSioca: 1 (jedan)

5.1.2. Strucni savjetnik za izradivanje nastavnih planova i koordinaciju

Opis poslova: Priprema i objedinjava prijedloge nastavnih planova i programa svih
oblika osnovne i specijalisticke obuke prema zahtjevima i potrebama policijskih agencija
(Direkcije za koordinaciju policijskih tijela Bosne i Hercegovine, Drzavne agencije za istrage i
zaStitu i Grani¢ne policije Bosne i Hercegovine); predlaze nastavne planove i programe svih
oblika osnovne 1 specijalisticke obuke za potrebe drugih sluzbi sigurnosti, zastitarskih i
detektivskih agencija; predlaze nac¢in i obim priprema i metode izvodenja programa osnovne i
specijalisticke obuke; ostvaruje saradnju sa relevantnim domacim i stranim institucijama u vezi
unapredenja planova i programa stru¢nog usavrsavanja policijskih kadrova; istrazuje i predlaze
inovacije u nacinu izvodenja specijalisticke obuke, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka 1
pomoc¢niku direktora.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; fakultet
drustvenog smjera; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i1 rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

5.1.3. Struéni savjetnik za statistiku, analizu, praéenje i primjenu medunarodnih
standarda obuke

Opis poslova: Prati i1 analizira statistiCke pokazatelje iz oblasti Skolovanja i stru¢nog
usavrSavanja u Agenciji; izraduje sluzbene analize 1 izvjeStaj o svim realizovanim vidovima
osnovne 1 specijalisticke obuke, kao 1 potrebama u odnosu na zahtjeve policijskih tijela Bosne
1 Hercegovine 1 drugih sigurnosnih agencija; izraduje nacrte izvjeStaja o radu (mjesecna,
kvartalna 1 godiSnja), te godi$nje planove i programe rada Agencije za narednu godinu, te za
svoj rad koristi sve raspoloZive elektronske 1 pisane evidencije 1 izvjesStaje o pojedinim
aspektima osnovnih i specijalistickih obuka; predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog
plana 1 programa prema medunarodnim standardima; sacinjava jedinstveni izvjeStaj o radu
Agencije; prati trendove 1 potrebe u vezi sa specijalistickim obukama, te savjetuje rukovodstvo
po pitanju strateskog pristupa u pravcu osnovnih 1 specijalistickih obuka; izvodi zakljucke o
karakteristicnim pojavama i potrebama u vezi sa specijalistickim obukama, te savjetuje
rukovodstvo po pitanju strateSkog pristupa u pravcu unapredenja osnovnih 1 specijalistickih
obuka; predlaze mjere za ujednaCavanje pristupa kod pracenja i analiziranja iz oblasti
Skolovanja 1 stru¢nog usavrSavanja, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka 1 pomocniku
direktora.

Kategorija: strucni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; fakultet
druStvenog smjera; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

5.1.4. Strucni savjetnik za naucno istraZivanje
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Opis poslova: Savjetuje rukovodstvo u vezi planiranja i realizacije nauc¢no —
istrazivackih projekata koji se odnose na unapredenje kvaliteta obuke za potrebe policijskih
Agencija te izraduje naucne radove, brosure, skripte i druge stru¢ne radove za potrebe svih
vidova osnovnih i specijalistickih obuka i potreba u odnosu na zahtjeve policijskih tijela Bosne
1 Hercegovine i drugih sigurnosnih agencija; prati i istrazuje pokazatelje u oblasti Skolovanja i
struénog usavrSavanja za potrebe Agencije i policijskih tijela Bosne i Hercegovine; prati
trendove karakteristicnih pojava i potreba u vezi sa specijalistiCkim obukama te savjetuje
rukovodstvo po pitanju strateSkog pristupa u pravcu osnovnih i specijalistickih obuka; pruza
stru¢nu pomoc i izraduje prijedloge 1 nacrte biltena, broSura Agencije; ostvaruje komunikaciju
s nadleznim policijskim i1 drugim sigurnosnim Agencijama Bosne i Hercegovine, policijskim
Skolama 1 akademijama entiteta 1 znanstvenim udruzenjima iz oblasti kriminalistike i
defektologije, kao i sigurnosnim Agencijama drugih drzava po pitanju pruzanja pomoci
prilikom naucnog istrazivanja; prati medunarodne standarde naucnog istrazivanja te daje
potrebna izjasnjenja u vezi istih; predlaze mjere za ujednacavanje pristupa kod pracenja i
analiziranja iz oblasti Skolovanja i stru¢nog usavrSavanja; drzi konsultacije sa saradnicima i
polaznicima u cilju Sto efektivnijeg/boljeg organizovanja vidova kako obuke tako i nastave;
izvodi zakljucke o karakteristiénim pojavama i potrebama u vezi sa specijalistickim obukama,
te savjetuje rukovodstvo na osnovu naucnog istrazivanja po pitanjima strateskog pristupa u
pravcu unapredenja osnovnih 1 specijalistickih obuka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka 1
pomoc¢niku direktora.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; fakultet
drustvenog smjera; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

5.1.5. Stru¢ni saradnik za pruZanje podrSke u nau¢nom izdavastvu

Opis poslova: Pruza pomo¢ u naucnom izdavastvu u oblasti Skolovanja i stru¢nog
usavrSavanja za potrebe Agencije 1 policijskih tijela Bosne i Hercegovine; pruza pomoc¢ u
izradivanju naucnih radova, broSura, skripti i drugih stru¢nih radova za potrebe svih oblika
osnovnih 1 specijalistickih obuka, kao 1 potreba u odnosu na zahtjeve stru¢nih predavaca,
policijskih tijela Bosne 1 Hercegovine 1 drugih sigurnosnih agencija; prati trendove
karakteristi¢nih pojava i potreba u vezi sa specijalistickim obukama, te pomaze rukovodstvu po
pitanju strateSkog pristupa u pravcu osnovnih i specijalisti¢kih obuka; pruza pomoc¢ i sudjeluje
u izradi prijedloga 1 nacrta biltena Agencije; saraduje s policijskim 1 drugim sigurnosnim
agencijama Bosne i Hercegovine, policijskim Skolama i akademijama entiteta i nau¢nim
udruzenjima iz oblasti kriminalistike 1 defektologije; pruza pomo¢ za ujednacavanje pristupa
kod pracenja i analiziranja iz oblasti $kolovanja 1 stru¢nog usavr$avanja; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka 1 pomo¢niku direktora.

Kategorija: stru¢ni saradnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 180 ECTS bodova; fakultet
drustvenog smjera; najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni
ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)
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5.1.6. Referent za administrativne poslove biblioteke

Opis poslova: Obavlja administrativne poslove u vezi sa bibliotekom; evidentiranje
strucne literature, uredenja i raspolaganja stru¢nom literaturom biblioteke; obavlja prijem i
zaduzivanje literature i druge poste; obavlja poslove razvrstavanja literature; osigurava tehnicke
1 druge poslove u vezi sa bibliotekom; vodi evidenciju propisa i struc¢ne literature i obavlja
ostale poslove za potrebe Odsjeka i Sektora.

Kategorija: visi referent.

Platni razred: C4

Koeficjent: 1,40.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Srednja stru¢na sprema IV stepena,
zavrSena gimnazija, ekonomska Skola ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera; najmanje
jedna godina radnog iskustva u struci; poznavanje rada na racunaru; polozen stru¢ni upravni
ispit.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

5.2. - ODSJEK ZA POSLOVE SA POLAZNICIMA OBUKE | EVIDENCIJE
5.2.1. Sef Odsjeka

Opis poslova: Rukovodi Odsjekom i koordinira rad izvrSioca koji obavljaju poslove sa
polaznicima obuke; neposredno prati 1 usmjerava rad sa polaznicima obuka (prijem i unos u
mati¢ne knjige polaznika, smjestaj polaznika i knjige smjeStaja, evidencija izdatih diploma i
certifikata, izdavanje odgovarajucih potvrda i drugih isprava iz mati¢nih evidencija i drugo);
organizuje i koordinira rad u vezi sa kreiranjem odgovaraju¢ih aplikacijskih rjeSenja za
centralnu bazu podataka o obukama i polaznicima; organizuje i koordinira rad u vezi sa
uspostavljanjem 1 administriranjem centralne baze podataka o svim obukama i svim
polaznicima obuka, o izdatim diplomama i certifikatima; organizuje i koordinira rad na
izdavanju odgovarajucih potvrda i drugih isprava iz mati¢nih evidencija; sudjeluje u izradivanju
izvjeStaja 1 statistiCkih pregleda u vezi sa obrazovnim aktivnostima Agencije; saraduje unutar
Agencije u skladu sa planovima rada 1 zadacima dobivenim od neposrednog rukovodioca 1
druge poslove po nalogu pomo¢nika direktora.

Kategorija: Sef unutraSnje organizacione jedinice.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; Pravni
fakultet ili Fakultet kriminalistickih nauka ili Fakultet politickih nauka ili Visoka Skola
unutrasnjih poslova ili drugi fakultet drustvenog smjera; najmanje Cetiri godine radnog iskustva
u struci; poloZen struéni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog
jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

5.2.2. Strucni savjetnik za statusna pitanja polaznika obuke

Opis poslova: Savjetodavno pomaze u uspostavljanju i1 izvrSavanju poslova sa
polaznicima obuka, te uspostavljanju, izradivanju, vodenju i1 odrzavanju mati¢nih knjiga
evidencije polaznika, formiranja njihovih li¢nih dosjea tokom trajanja obuke, smjestaja,
grupiranja polaznika, te pruzanja informacija o pojedinostima u vezi sa programom obuke; prati
1 istrazuje pokazatelje iz oblasti Skolovanja i stru¢nog usavrSavanja za potrebe Agencije 1
policijskih tijela Bosne 1 Hercegovine; priprema miSljenja iz nadleznosti Odsjeka; prati
trendove 1 potrebe u vezi sa specijalisticCkim obukama te savjetuje rukovodstvo po pitanju
strateSkog pristupa u pravcu osnovnih 1 specijalistickih obuka; osigurava administriranje
centralne baze podataka o obukama i polaznicima obuka iz nadleznosti Agencije, izradivanje
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diploma i certifikata o zavrSenim obukama i iste unosi u odgovarajuée evidencije te izradivanje
1 izdavanje potvrda i drugih isprava o Cinjenicama iz mati¢ne evidencije; daje potrebna
izjaSnjenja te samostalno priprema statiCke izvjeStaje 1 preglede, osigurava cCuvanje
registratorske grade o polaznicima obuke 1 izdatim certifikatima, organizuje 1 usmjerava rad
oko prijema i smjesStaja polaznika i unosa podataka u evidencije, te ostvaruje saradnju unutar
Agencije u skladu sa planovima rada i zadacima dobivenim od neposrednog rukovodioca;
predlaze mjere za ujednacavanje pristupa kod pracenja i analiziranja iz oblasti Skolovanja i
strucnog usavrSavanja; drzi konsultacije sa saradnicima i polaznicima u cilju Sto efektivnijeg
organizovanja svih vidova, kako obuke tako i nastave.

Kategorija: strucni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova; fakultet
drustvenog smjera; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

5.2.3. Strucni saradnik za baze podataka - IT menadZer

Opis poslova: Administrira baze podataka — izraduje plan za smjeStanje podataka o
obukama, polaznicima obuke, izdatim diplomama 1 certifikatima; osigurava baze podataka
putem pracenja pristupa korisnika, osigurava podrsku i sanaciju baze podataka i okruzenja
operativnog sistema; kontroliSe i osigurava pravo pristupa aplikaciji, kontaktira podrsku i
dokumentira sve izmjene na aplikaciji; vodi evidencije raCunarske opreme i izraduje plan
nabavke opreme; rjeSava jednostavnije softversko — hardverske probleme korisnicima; vrsi
tehnicku pripremu biltena, publikacija, brosura i drugih informativnih materijala o instituciji za
objavu na web stranici; prati razvoj i primjenu savremenih informati¢kih i komunikacijskih
tehnologija i rjeSenja, racunarskih mreza i1 racunarsko — mreznih tehnologija relevantnih za
oblast Informacionih tehnologija; prati razvoj globalnih komunikacija, elektronicko poslovanje
1 internet kao glavne generatore razvoja informatizacije; razvija 1 prati rad elektronicke
biblioteke 1 web stranice institucije.

Kategorija: strucni saradnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 180 ECTS bodova;
Elektrotehnicki fakultet ili Prirodoslovno-matematicki fakultet - smjer informatika ili
Filozofski fakultet — smjer informacijske nauke; najmanje jedna godina radnog iskustva u
struci; poloZen struéni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog jezika.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

5.2.4. Referent za evidencije i administrativno-tehnicke poslove

Opis poslova: Obavlja sve operativno-tehnicke poslove u vezi sa unosom podataka u
mati¢nu knjigu polaznika obuke i1 knjigu smjeStaja polaznika; vodi dokumentaciju i obavlja
obradu izvjestaja, biltena 1 drugih podataka; obavlja sve poslove u vezi sa administriranjem
centralne baze podataka; obavlja unos, obradu provjeru podataka u bazi; Cuva registratursku
gradu.

Kategorija: visi referent.

Platni razred: C4

Koeficijent: 1,40

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Srednja stru¢na sprema IV stepena,
zavrSena gimnazija, ekonomska ili druga Skola tehnickog ili informatickog smjera; najmanje
jedna godina radnog iskustva u struci; poznavanje rada na racunaru; poloZen stru¢ni upravni
ispit.
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Broj izvrsioca: 1 (jedan)
SEKTOR ZA ADMINISTRACIJU I FINANSIJE
6. Pomo¢nik direktora za administraciju i finansije

Opis poslova: Obavlja najslozenije poslove rukovodenja osnovnom organizacionom
jedinicom 1 neposredno odgovara za upravljanje i racionalno koristenje materijalnih 1 ljudskih
potencijala dodijeljenih Sektoru; organizuje, objedinjuje i usmjerava rad Sektora; odgovoran je
za blagovremeno, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova iz nadleznosti Sektora; rasporeduje
poslove na organizacione jedinice u sastavu Sektora; pruza Sefovima Odsjeka potrebnu stru¢nu
pomo¢ u radu i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Sektora, kao i druge poslove po
nalogu direktora Agencije; neposredno odgovara direktoru Agencije, kome podnosi izvjestaj o
svom radu.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova;
Ekonomski fakultet ili Pravni fakultet ili Fakultet kriminalisti¢kih nauka ili drugi fakultet
druStvenog smjera; najmanje pet godina radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

6.1. - ODSJEK ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE POSLOVE
6.1.1. Sef Odsjeka

Opis poslova: Obavlja poslove rukovodenja unutaraSnjom organizacionom jedinicom,
neposredno odgovara za racionalno koriStenje materijalnih 1 ljudskih potencijala dodijeljenih
Odsjeku; organizuje, objedinjuje 1 usmjerava rad Odsjeka; odgovoran je za efikasno,
blagovremeno, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka; saraduje sa
Agencijom za drzavnu sluzbu BiH 1 Odborom drZavne sluZbe za Zalbe BiH; provodi Odluke za
implementaciju Zakona o drZavnoj sluzbi u institucijama BiH; predlaze plan obuke 1
specijalisti¢ko obrazovanje; osigurava svim drZavnim sluZbenicima i zaposlenicima nesmetan
pristup svom li¢nom dosjeu; rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce; predlaze kuéni red,
obaveze i prava polaznika za vrijeme Skolovanja i izvannastavno vrijeme, pruza izvr§iocima
potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu i1 obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; izvjestaj
o svom radu podnosi pomo¢niku direktora za administraciju i finansije.

Kategorija: Sef unutraSnje organizacione jedinice.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova;
Ekonomski fakultet ili Pravni fakultet ili Fakultet kriminalistickih nauka ili drugi fakultet
drustvenog smjera; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni
ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

6.1.2. Visi strucni saradnik za kadrovske poslove

Opis poslova: Izraduje godisnji 1 srednjoro¢ni plan kadrovskih potreba u instituciji;
obavlja analizu 1 analiticku procjenu radnih mjesta; provodi procedure konkursa ili oglasa u
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vezi prijema novih zaposlenih u instituciji; organizuje procedure ocjene rada, izraduje izvjestaj
o provedenom ocjenjivanju; predlaze i organizuje (decentralizovane) obuke i1 provodi
evaluaciju provedenih obuka; provodi aktivnosti vezane za uvodenje u rad pripravnika,
volontera i studentske prakse; koordinira izradivanje 1 implementaciju plana integriteta i
analizira prijave nepravilnosti u radu institucije i korupcije; razmjenjuje informacije u oblasti
upravljanja ljudskim potencijalima sa Agencijom za drzavnu sluzbu BiH; priprema pojedinacne
akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa
1 za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka kojem podnosi izvjestaj o radu iz svog djelokruga rada.

Kategorija: visi stru¢ni saradnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 180 ECTS bodova; Pravni
fakultet ili Fakultet kriminalistickih nauka ili drugi fakultet drustvenog smjera; najmanje dvije
godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit; poznavanje engleskog ili
njemackog ili drugog stranog jezika i rada na raCunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

6.1.3. Strucni saradnik za normativno-pravne poslove

Opis poslova: Obavlja najslozenije poslove za koje se trazi visok stepen stru¢nosti i
samostalnosti u obavljanju poslova; prati primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata; pruza
stru¢nu pomo¢ u izradi pojedinacnih normativnih akata primjenjujuéi jedinstvena pravila za
izradu pravnih propisa u institucijama Bosne 1 Hercegovine; sudjeluje u radu radnih grupa za
pripremu provedbenih i opé¢ih akata, priprema ugovore, informacije, analize i izvjestaje,
priprema akte prema Pravobranilastvu Bosne 1 Hercegovine, priprema odluke po prigovorima,
zalbama 1 sl.; obavlja poslove iz oblasti pracenja ljudskih resursa koji se odnose na drzavne
sluzbenike i1 zaposlenike; obavlja poslove na prac¢enju i definisanju profila drzavnih sluzbenika
i zaposlenika; obavlja poslove pravne pomo¢i kod vodenja disciplinskih postupaka za povrede
radnih duZnosti; pruza pomo¢ kod izradivanja prijedloga rjeSenja o prijemu, rasporedivanju,
premjestaju i prestanku radnog odnosa zaposlenika; priprema rjeSenja o placenom i neplacenom
dopustu, neposredno odgovara Sefu Odsjeka kojem podnosi izvjestaj o radu iz svog djelokruga
rada.

Kategorija: stru¢ni saradnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 180 ECTS bodova; Pravni
fakultet; najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; poloZen struc¢ni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

6.1.4. Vozaé

Opis poslova: Upravlja motornim vozilom za potrebe i po nalogu direktora i zamjenika
direktora, a po potrebi i organizacionih jedinica Agencije; brine se o odrzavanju vozila,
tehnickoj ispravnosti, registrovanju, ¢uvanju i Cisto¢i motornog vozila; odgovoran je za
motorno vozilo i opremu koja je po zakonu obavezna za to vozilo; obavlja prijevoz zaposlenih
u Agenciji od sjediSta Agencije do mjesta izvodenja obuke 1 drugih nastavnih sadrzaja, kao 1
polaznika obuke i1 Skolovanja u Agenciji, od sjediSta Agencije do odrediSta navedenog u nalogu
za voznju; obavlja prijevoz materijalno-tehnickih sredstava i opreme za potrebe Agencije u cilju
nastavnih sadrzaja; prijevoz zaposlenih u Agenciji i polaznika obuke do zdravstvenih ustanova;
obavezan je 1 duzan motorno vozilo parkirati na sigurno mjesto, a prije stavljanja u pogon
motornog vozila duzan ga je prethodno pregledati i u slucaju uocavanja ostecenja ili aspekata
sigurnosti, duzan je bez odlaganja obavijestiti Sefa Odjela za podrsku, a po potrebi i nadlezno
tijelo ili Agenciju; obavlja i druge poslove po nalogu direktora, zamjenika direktora ili
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pomoc¢nika direktora.

Kategorija: visi referent.

Platni razred: C4

Koeficijent: 1,40

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Srednja stru¢na sprema IV stepena,
zavrSena Skola drustvenog ili tehnickog smjera; najmanje jedna godina radnog iskustva u struci;
polozen vozacki ispit ,,B“, ,,C* 1,,D* kategorije i struni upravni ispit.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

6.1.5. Referent za administrativno—tehnicke poslove

Opis poslova: Za potrebe Odsjeka i Sektora oblikuje i sortira sva pismena, presnimava
na diskete i druge elektronske medije odgovarajuée materijale i odrzava ih u preglednom stanju;
brine se o potrebnom uredskom materijalu i priboru za rad Odsjeka i Sektora; kopira materijale;
vodi internu knjigu protokola Sektora; brine se o odlaganju sluzbenih listova i glasnika, te druge
strucne literature, odlaganju sluzbenih akata; obavlja i druge administrativne poslove i poslove
obrade podataka po nalogu Sefa Odsjeka i rukovodioca Sektora.

Kategorija: Visi referent.

Platni razred: C4

Koeficijent: 1,40

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Srednja stru¢na sprema IV stepena,
ekonomskog ili upravnog smjera ili gimnazija ili druga Skola drustvenog smjera; najmanje
jedna godina radnog iskustva u struci; poloZzen stru¢ni upravni ispit; poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

6.1.6. Visi referent za vodenje protokola i arhiva

Opis poslova: Neposredno prima svu dospjelu poStu za Agenciju; razvrstava i
evidentira dospjelu postu; dostavlja postu na uvid direktoru Agencije, distribuira signiranu
postu; obavlja poslove preuzimanja dokumentacije od Sektora, te u skladu sa propisima o
kancelarijskom poslovanju ¢uva predmete do odlaganja u arhivu; vodi propisane evidencije;
obavlja unos i1 razvodenje sluzbene dokumentacije u osnovne i pomocéne knjige; neposredno
saraduje sa referentima za administrativno-tehni¢ke poslove; vodi evidenciju o sluZzbenim
ispravama, sluzbenim pecatima 1 Stambiljima; obavlja arhivske poslove i odlaZe arhivsku gradu,
u skladu sa propisima o kancelarijskom i arhivskom poslovanju; za svoj rad odgovara Sefu
Odsjeka 1 rukovodiocu Sektora.

Kategorija: visi referent.

Platni razred: C4

Koeficijent: 1,40

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Srednja stru¢na sprema IV stepena,
gimnazija, ekonomska Skola ili druga Skola druStvenog ili tehnickog smjera; najmanje jedna
godina radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

6.1.7. Kuhar

Opis poslova: U skladu sa definisanim normativima priprema obroke polaznicima
obuka 1 zaposlenima u Agenciji, odgovoran je za: higijensko-sanitarnu zastitu namirnica za
pripremu hrane, prostora kuhinje, skladista i inventara i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Kategorija: referent specijalist.
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Platni razred: C5

Koeficijent: 1,60

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: VKV (V stepen); najmanje jedna godina
radnog iskustva u struci.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

6.1.8. Pomoéni kuhar

Opis poslova: u skladu sa definisanim normativima priprema obroke korisnicima
centra; odgovoran za higijensko-sanitarnu zaStitu namirnica za pripremu hrane, prostora
kuhinje, skladiSta i inventara i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i neposrednog
rukovodioca.

Kategorija: KV.

Platni razred: C2

Koeficijent: 1,12

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: III stepen obrazovanja (KV), zavrSena
ugostiteljska Skola smjer kuhar ili ugostiteljstvo; najmanje Sest mjeseci radnog iskustva u struci.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

6.1.9. Djelatnik za odrzavanje Cistoce

Opis poslova: Obavlja poslove higijenskog odrZavanja svih sluzbenih prostorija
Agencije 1 objekata koje koristi Agencija i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Kategorija: NSS.

Platni razred: C1

Koeficijent: 1,00

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: NSS sprema — zavrSena osnovna Skola
bez potrebnog radnog iskustva.

Broj izvrsioca: 2 (dva)

6.2. -ODSJEK ZA FINANSIJSKO — MATERIJALNE POSLOVE I UPRAVLJANJE
BUDZETOM

6.2.1. Sef Odsjeka

Opis poslova: Neposredno odgovara za upravljanje i racionalno koriStenje materijalnih,
finansijskih 1 kadrovskih potencijala Odsjeka; organizuje 1 objedinjuje rad Odsjeka; safinjava
prijedlog finansijskog plana potrebnih sredstava za rad Agencije; odgovoran je za
blagovremeno, zakonito 1 efikasno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka; obavlja prijem 1
signiranje poste na izvrSioce; pruza stru¢nu pomo¢ u radu izvrSiocima; sudjeluje u sacinjavanju
periodi¢nih 1 godi$njih obracuna Agencije; izraduje planove i programe rada 1 izvjestaj o radu
Odsjeka; prati obavljanje poslova; saraduje sa Uredom za reviziju finansijskog poslovanja
institucija Bosne 1 Hercegovine 1 internog kontrolora Agencije i dostavlja na uvid trazenu
dokumentaciju; uocava probleme u radu i brine se za njihovo rjeSavanje; brine se za pravilnu
primjenu propisa, zakljucaka 1 odluka; obavlja ovjeru finansijske dokumentacije; odgovoran je
za azurnost, tacnost i zakonito obavljanje poslova.

Kategorija: Sef unutraS$nje organizacione jedinice.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova;
Ekonomski fakultet; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni
ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na raunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)
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6.2.2. Strucni savjetnik — glavni knjigovoda

Opis poslova: Koordinira izradu Dokumenta okvirnog budzeta u saradnji sa
rukovodstvom Agencije i vr$i unos u informacioni sistem za pplaniranje i upravljanje budzetom
(BPMIS); koordinira izradu godisnjih, kvartalnih i mjese¢nih planova budZzeta u okviru
Agencije na osnovu instrukcije Ministarstva finansija Bosne 1 Hercegovine; priprema godisnji
operativni plan izvrSenja budzeta; evidentira i1 prati realizaciju izvrSenja budzeta u pogledu
ekonomicnosti, efikasnosti i1 efektivnosti potroSnje budzetskih sredstava; izraduje zavrsni
racun; prati stanje i promjene na kapitalnoj imovini kroz modul osnovnih sredstava u ISFU
sistemu; daje prijedloge za unapredenje sistema internih kontrola; vrsi odobravanje unesene
finansijske dokumentacije; prati dinamiku i strukturu utroska budzetskih sredstava; priprema
izvjestaje 1 informacije u vezi sa realizacijom budzeta i predlaze odgovaraju¢e mjere i prioritete;
izraduje prijedlog dokumentacije i obrazloZenje zahtjeva za finansijska sredstva potrebna za
rad Agencije; po nalogu pretpostavljenih obavlja 1 druge poslove iz oblasti materijalno —
finansijskog poslovanja.

Kategorija: stru¢ni savjetnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 240 ECTS bodova;
Ekonomski fakultet; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit;
poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

6.2.3. Visi strucni saradnik za opremanje i nabavke

Opis poslova: Sudjeluje u izradivanju 1 realizaciji programa materijalnog opremanja i
modernizaciji Agencije prema prioritetima i odobrenom budzetu za te namjene; pruza podrsku
1 savjetodavnu pomo¢ sektorima u vezi pitanja koja se odnose na javne nabavke i redovno ih
informiSe; izraduje plan javnih nabavki 1 vr$i eventualne izmjene; osigurava blagovremenost
javnih nabavki kao 1 ravnoteZu izmedu obima nabavki i raspoloZivih sredstava; prati i kontrolise
izvrSavanje plana nabavke i ugovora te obavlja kompletiranje materijalno - finansijske
dokumentacije o izvrSenima nabavkama, likvidiranje 1 predaju dokumentacije Sefu Odsjeka na
ovjeru i placanje, ostvaruje saradnju 1 kontakte s dobavljacima 1 isporu¢iocima opreme, roba i
usluga, te obavlja pripremne radnje za inventuru; priprema i provodi nabavku materijalno -
tehnickih sredstava 1 opreme Agencije, te priprema tendersku i drugu dokumentaciju, kao 1
nacrte ugovora vezane za nabavke; prati realizaciju zakljuenih ugovora po provedenim
postupcima javnih nabavki, obavlja uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja, rashode,
kao 1 druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

Kategorija: visi stru¢ni suradnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 180 ECTS bodova;
Ekonomski fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera; najmanje dvije godine radnog iskustva
u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog
jezika i rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

6.2.4. Stru¢ni saradnik za opremanje i nabavke

Opis poslova: Sudjeluje u izradivanju i realizaciji programa materijalnog opremanja i
modernizaciji Agencije prema prioritetima i odobrenom budZetu za te namjene; priprema i
provodi nabavu materijalno-tehnickih sredstava i opreme Agencije; priprema tendersku 1 drugu
dokumentaciju i1 nacrte ugovora vezanih za nabavke; obavlja kompletiranje materijalno-
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finansijske dokumentacije o izvrSenim nabavkama; obavlja likvidiranje i predaju te
dokumentacije Sefu Odsjeka na ovjeru i placanje; ostvaruje saradnju i kontakte sa dobavljac¢ima
1 isporu€iocima opreme, roba i usluga; obavlja pripremne radnje za inventuru; obavlja
uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja, rashode, kao i druge poslove koje mu odredi
neposredni rukovodilac..

Kategorija: strucni saradnik.

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visoka stru¢na sprema (VII stepen) ili
ekvivalent bolonjskog sistema studiranja vrednovan sa minimalno 180 ECTS bodova;
Ekonomski fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera; najmanje jedna godina radnog iskustva
u struci; poloZen strucni upravni ispit; poznavanje engleskog ili njemackog ili drugog stranog
jezika i rada na racunaru.

Broj izvrSioca: 1 (jedan)

6.2.5. Samostalni referent za obracun pla¢a, naknada i poslova blagajne

Opis poslova: Obavlja dnevno, periodi¢no 1 mjese¢no pripremu i obracun placa,
naknada i drugih primanja vezanih za pla¢e i naknade zaposlenih; osigurava kontinuitet
novCanih sredstava za potrebe blagajne Agencije; obavlja poslove zaprimanja i isplate
gotovinskih finansijskih sredstava; sastavlja blagajnicke izvjestaje blagajne i pomo¢nih blagajni
za sve korisnike koji se vode u sklopu Agencije; obavlja novCana primanja i izdatke iz blagajne;
obavlja isplatu putnih troskova, troskova reprezentacije, troSkova goriva i maziva, sitnog
potro$nog materijala, pribora i drugih sitnih troSkova koji se realizuju putem blagajne, snosi
punu odgovornost po pitanju zaprimanja, deponiranja i isplate gotovinskih finansijskih
sredstava; uplate 1 isplate iz blagajne; obavlja pripremu dokumentacije za obracun i isplatu
placa i naknada, dostavlja istu na ovjeru Sefu Odsjeka i nakon toga dokumentaciju prosljeduje
odnosno odnosi u Ministarstvo financija i trezora BiH radi unosa i odobrenja za placanje;
blagovremeno provodi sve administrativne i druge obustave iz placa, priprema odgovarajuce
podatke o visini placa; priprema dopise iz djelokruga poslova; priprema razne statisticke
podatke 1 izvjestaje iz djelokruga rada; brine se o urednom i azurnom odlaganju 1 ¢uvanju
kompletne dokumentacije vezane za obracun 1 isplatu placa i drugih primanja zaposlenih;
inicira popunu blagajni€¢kog maksimuma; podize gotovinu sa Jedinstvenog racuna trezora kod
poslovne banke i istu blagovremeno zavodi u blagajnic¢ki dnevnik; obavlja uplate i isplate
gotovine u blagajnu i1z blagajne, na osnovu blagajnickih naloga potpisanih 1 ovjerenih od strane
nalogodavca ili lica koje je ovlaSteno obavljati dnevno saldiranje blagajne; uplate i isplate iz
blagajne obavlja na osnovu vazece knjigovodstvene dokumentacije; brine se o odlaganju
gotovine u propisanu metalnu kasu; brine se o cuvanju kljuca blagajne; sreduje uplatno-isplatnu
dokumentaciju blagajne 1 uz odgovarajuce evidencije blagovremeno predaje Sefu Odsjeka na
ovjeru i dostavlja na knjizenje; obavlja popunu i predaju predvidenih obrazaca izvjeStaja o
primanjima zaposlenih prema nadleznim tijelima.

Kategorija: samostalni referent.

Platni razred: C6

Koeficijent: 1,70

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Visa Skola (VI stepen) ekonomskog,
upravnog smjera, ili druga Skola tehni¢kog smjera; najmanje jedna godina radnog iskustva u
struci; polozen stru¢ni upravni ispit; poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrsioca: 1 (jedan)

6.2.6. Referent za administrativno—tehnicke poslove i MTS
Opis poslova: Obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Agencije iz oblasti

prijema, ¢uvanja i izdavanja odredenog MTS-a; vodi evidenciju o MTS po vrsti 1 koli€ini; brine
se o urednom i sigurnom smjestaju MTS-a u prostorije predvidene za smjestaj, a naro€ito oruzja
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i streljiva koji se pohranjuju u posebno zasti¢enu prostoriju i sef ; obavlja izdavanje MTS-a po
pisanom nalogu ovlastene osobe Agencije; odgovara za brojno stanje 1 urednu evidencije
zaduzenog MTS-a, obavlja pripreme za popis MTS-a; predlaze otpis dotrajalog i
neupotrebljivog MTS-a; inicira nabavku potrebnog MTS-a za odrzavanje predvidenog
minimuma stanja MTS-a; po potrebi i odobrenju odlazi na teren i mjesto predvideno za obuku
na terenu i obavlja izdavanje odredenog materijala za nastavne aktivnosti; brine se o upotrebi 1
ispravnosti voznog parka Agencije; provodi potrebne aktivnosti za registrovanje, usluge
osiguranja, kasko osiguranja, servisiranja, vulkaniziranja i popravke voznog parka; u saradnji
sa vozac¢ima obavlja kontrolu racuna za popravak, servisiranje i utrosak goriva o ¢emu podnosi
mjesecne izvjestaje, za svoj rad odgovara neposrednom Sefu kome 1 podnosi izvjeStaj o svom
radu.

Kategorija: Visi referent.

Platni razred: C4

Koeficijent: 1,40

Posebni uslovi neophodni za radno mjesto: Srednja stru¢na sprema IV stepena -
ekonomska Skola, gimnazija ili druga Skola druStvenog ili tehnickog smjera; najmanje jedna
godina radnog iskustva; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsioca: 2 (dva)
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