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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SEF SEKTORA ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE

Naziv institucije Zavod za zaposljavanje Brko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sektor za pravne i op3te poslove
Naziv radnog mjesta Sef Sektora za pravne i apte poslove
Opis poslova radnog mjesta: e odgovoran je za profesionalno, blagovremeno, zakonito, pravilno,

nepristrasno i kvalitetno obavljanje poslova;

o saraduje sa entitetskim Zavodima/sluzbama za zapoSljavanje i drugim
institucijama u realizaciji poslova iz nadleznosti Zavoda, prati propise iz
oblasti zaposljavanja, te daje prijedlcge u vezi sa njihovom primjenom;

e prati savremene trendove u radu sluzbi i zavoda za zapoSljavanje;

e predlaZe poslove i zadatke za godisnji plan i program rada Zavoda, te prati
realizaciju istih;

e ulestvuje u izradi trogodisnjeg plana rada, godidnjeg plana rada i
izvjedtaja o radu u odnosu na nadleznosti Sektora;

e po ovladtenju direktora predstavlja Zavod pri izradi nacrta/prijedloga
medunarodnih sporazuma i ugovora, zakona i drugih propisa iz
nadleznosti Zavoda, te ucestvuje u izradi opstih i pojedinacnih akata
Zavoda u skadu sa svojim nadleznostima;

e organizuje i rukovodi poslovima Sektora;

e odgovoran je za rezulate Sektora;

e predlaze i obavlja poslove na unapredenju efektivnosti i efikasnosti
procesa rada u Sektoru;

e pokrece i prati aktivnosti na uspostavljanju sistema i procedura u oblasti
ljudskih resursa radi jacanja kapaciteza Zavoda;

e utvrduje prava i izraduje upravne akte u postupku rjeSavanja o pravima
nezaposlenih lica u prvostepenom i drugostepenom upravnom postupku;

e izraduje odluke koje donosi direktor i Upravni odbor Zavoda;

e  priprema ugovore i druge akte pravn2 prirode iz poslovanja i nadleznosti
Zavoda, kao i sve ostale akte po nalogu direktora Zavoda;

e pruza pravnu i strutnu podrSku procedurama javnih nabavki te osigurava
njihovu tatnost i zakonitost;

e obezbjeduje efikasno, zakonito, nepristrasno, blagovremeno i odgovorno
izvrSavanje poslova u Sektoru;

e  kontinuirano prati zakonsku requlativu u Brcko distriktu BiH vezanu za rad
i zaposljavanje;

o saraduje sa ostalim sektorima na natin da se obezbjedi Sto efikasnije
funkcioniranje sistema i pracenja legislative;

e pruza strucno - administrativau pedrsku Sektoru za posredovanje u
zaposljavanju;

e ucestvuje u izradi opstih akata Zavoda;

e ucestvuje u tumacenju i primjeni zakona i drugih akata;

e priprema priru¢nike i uputstva, standardne obrasce i modele;

e uspostavlja sistem pracenja zadovoljstva klijenata uslugama Sektora;

o prati kvalitet i efikasnost obavljanjz zadataka u Sektoru, a po potrebi,
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priprema godisnje planove unapredenja kvaliteta rada;

e  koordinira primjenu sigurnosnih mjera unutar Zavoda, ukljucujuci kontrolu
zadtite i pristupa informacijama i podacima licne prirode;

e odgovoran je za tacnost evidencija koje vodi Sektor;

e dostavlja direktoru izvjestaje i informacije iz djelokruga rada Sektora;

e U ustovima povecanog obima posla d.izan je izvrsiti preraspodjelu poslova
u interesu odrzavanja kontinuiteta rada sa klijentima;

e  osigurava Cuvanje i arhiviranje radne dokumentacije;

e upoznaje direktora o stanju i problemima iz okvira svoje nadleznosti, te
predlaze preduzimanje potrebnih mjera u okviru nadleznosti Zavoda, te
po potrebi, uz saglasnost direktora, inicira komunikaciju prema drugim
nadleznim organima i institucijama;

e po odobrenju direktora informise i kemunicira sa medijima i javnosti (PR),
odgovara na upite novinara, vodi press konferencije,

e po potrebi obavija i druge poslove po nalogu direktora i neposredno
odgovara za iste.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SEF SEKTORA ZA PROFESIONALNU REHABILITACUU | ZAPOSLIAVANJE LICA SA

INVALIDITETOM
Naziv institucije Zavod za zaposljavanje BrZko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sektor za profesionalnu rehabilitaciju i zasosljavanje lica sa invaliditetom
Naziv radnog mjesta Sef Sektora za profesionalnu rehabilitaciju i zapo3ljavanje lica sa invaliditetom
Opis poslova radnog mjesta: e odgovoran je za profesionalno, olagovremeno, zakonito, pravilno,

nepristrasno i kvalitetno obavljanje poslova;

e saraduje sa entitetskim Zavodima/duzbama za zapoSljavanje i drugim
institucijama u realizaciji poslova iz nadleZnosti Zavoda, prati propise iz
oblasti zaposljavanja, te daje prijedlcge u vezi sa njihovom primjenom;

e prati savremene trendove u radu sluzbi i zavoda za zaposljavanje;

o prediaZe posiove i zadatke za godisnji plan i program rada Zavoda, te prati
realizaciju istih;

e ulestvuje u izradi trogodiSnjeg plana rada, godidnjeg plana rada i
izvjestaja o radu u odnosu na nadleznosti Sektora;

e blagovremeno dostavlja Sluzbi za racunovodstvo i finansije
dokumentaciju za knjizenje u glavnu knjigu;

e po ovlastenju direktora predstavlja Zavod pri izradi nacrta/prijedloga
medunarodnih sporazuma i ugovora, zakona i drugih propisa iz
nadleznosti Zavoda, te ucestvuje u izradi opstih i pojedinacnih akata
Zavoda u skadu sa svojim nadleznostima;

e organizuje i rukovodi poslovima Sekbra;
odgovoran je za rezulate Sektora;
predlaze i obavlja poslove na unapredenju efektivnosti i efikasnosti
procesa rada u Sektoru;

o pokrece i prati aktivnosti na uspostavljanju sistema i procedura u oblasti
ljudskih resursa radi jatanja kapaciteza Zavoda;

e utvrduje prava i izraduje upravne akte u postupku rjesavanja o pravima
poslodavaca i lica sa invaliditetom u prvostepenom i drugostepenom
upravnom postupku;

e priprema ugovore i druge akte pravn2 prirode iz poslovanja i nadleznosti
Sektora, kao i sve ostale akte po nalogu direktora Zavoda;

e priprema raskide ugovora i materjal za utuzenja krajnjih korisnika
podsticaja;

e prati savremene trendove u radu inscitucija, sluzbi i organizacija koje se
bave profesionalnom rehabilitacijom, osposobljavanjem i zaposljavanjem
lica sa invaliditetom;

e kontinuirano prati zakonsku regulativu u Breko distriktu BiH vezanu za rad
i zaposljavanje, primarno lica sa invaliditetom;

e utestvuje u izradi opstih akata iz domena profesionalne rehabilitacije,
osposobljavanja i zaposljavanja lica sa invaliditetom,;

e uCestvuje u tumacenju i primjeni zakona i drugih akata iz domena
profesionalne rehabilitacije, osposcbljavanja i zaposljavanja lica sa
invaliditetom;
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e priprema prirucnike i uputstva, standardne obrasce i modele iz domena
profesionalne rehabilitacije, osposobljavanja i zapo$ljavanja lica sa
invaliditetom;

e pratii analizira potrebe lica sa invaliditetom u odnosu na trziste rada;

e vodi evidencije o visini sredstava te blagovremeno upucuje zahtjev za
obezbjedenje nedostajucih sredstava iz budzeta Distrikta;

e uspostavlja sistem pracenja zadovoljstva klijenata ustugama Sektora;

e prati efikasnost postojecih mjera zapoSljavanja, osposobljavanja i
profesionalne rehabilitacije lica sa invaliditetom i predlaze primjenu novih
mjera programa podrske, u skladu sa identifikovanim potrebama;

e prati kvalitet i efikasnost obavljanje zadataka u Sektoru, a po potrebi,
priprema godisnje planove unapredenja kvaliteta rada;

e odgovoran je za talnost evidencija koje vodi Sektor;

e dostavlja direktoru izvjestaje i informacije iz djelokruga rada Sektora;

¢ uuslovima povecanog obima posla duzan je izvrsiti preraspodjelu postova
u interesu odrzavanja kontinuiteta rada sa klijentima;

e  osigurava Cuvanje i arhiviranje radne dokumentacije;

e upoznaje direktora o stanju i problemima iz okvira svoje nadleznosti, te
predlaze preduzimanje potrebnih mjera u okviru nadleznosti Zavoda, te
po potrebi, uz saglasnost direktora, inicira komunikaciju prema drugim
nadleznim organima i institucijama;

e po odobrenju direktora informi3e i kamunicira sa medijima i javnosti (PR),
odgovara na upite novinara, vodi press konferencije;

e po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu direktora i neposredno
odgovara za iste.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SEF SLUZBE ZA JAVME NABAVKE
Naziv institucije Zavod za zaposljavanje Brzko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sektor za pravne i opste poslove
Naziv radnog mjesta Sef Sluzbe za javne nabavke
Opis poslova radnog mjesta: e odgovoran je za profesionalno, >lagovremeno, zakonito, pravilno,

nepristrasno i kvalitetno obavljanje poslova;

e organizuje i rukovodi radom Sluzbe;

e odgovoran je za rezultate Sluzbe;

o predlaze poslove i zadatke za gocisSnji plan i program rada Zavoda
neposedno nadredenom, te prati realizaciju istih;

e utestvuje u izradi trogodidnjeg plana rada, godisnjeg plana rada i
izvjestaja o radu u odnosu na nadleznosti Sluzbe;

e prati kvalitet i efikasnost obavljanja zadataka u Sluzbi, a po potrebi,
priprema godisnje planove unapredenja kvaliteta rada;

e relevantnoj organizacionoj jedinici Zavoda dostavlja informacije o
zakljucenim ugovorima;

e izraduje izvjestaje o provedenim postupcima javnih nabavki;

e obavlja administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama i osigurava
pravilno evidentiranje javnih nabavki;

e izraduje i vrsi dostavu zahtjeva za ob_ave obavijesti o javnim nabavkama,

e poziva za dostavu ponuda ponudacim a;

e obavjestava o rezultatima provedenih postupaka javnih nabavki;

e dostavlja nacrte ugovora na nislienje i zakljucenih ugovora
Pravobranilastvu Brcko distrikta BiH;

e komunicira sa Agencijom za javne nabavke BiH, PravobranilaStvom BD, SL
glasnikom BiH i dr. nadleznim instituzijama;

e izraduje plan javnih nabavki i ukazuje na potrebu eventualne izmjene
plana;

e osigurava Cuvanje i arhiviranje radne dokumentacije;

e odgovara na upite u cilju predstvaljanja transparentnosti poslovanja
Zavoda u javnosti;

e upoznaje $efa Sektora o stanju i problemima iz okvira svoje nadleZnosti,
te predlaZe preduzimanje potrebnih najera u okviru nadleznosti Zavoda, te
po potrebi, uz saglasnost neposredncg rukovodioca, inicira komunikaciju
prema drugim nadleznim organima i nstitucijama;

e po potrebi obavlja i druge poslove fo nalogu Sefa Sektora i direktora i
neposredno odgovara za iste.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SEF SLUZBE ZA STRATESKO PLANIRANJE | IZVIESTAVANJE

Naziv institucije Zavod za zaposljavanje Brtko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sluzba za stratedko planiranje i izvjeStavanje
Naziv radnog mjesta Sef Sluzbe za za stratesko plariranje i izvje$tavanje
Opis poslova radnog mjesta: e odgovoran je za profesionalno, blagovremeno, zakonito, pravilno,

nepristrasno i kvalitetno obavljanje poslova;

e organizuje i rukovodi radom Sluzbe;

e odgovoran je za rezultate Sluzbe;

e predlaze poslove i zadatke za godinji plan i program rada Zavoda
neposedno nadredenom, te prati realizaciju istih;

e ulestvuje u izradi trogodiSnjeg plana rada, godisnjeg plana rada i
izvjestaja o radu u odnosu na nadleznosti Sluzbe;

e prati kvalitet i efikasnost obavljanja zadataka u Sluzbi, a po potrebi,
priprema godisnje planove unapredenja kvaliteta rada;

e satinjava analiti¢ka i ostala dokumenata u oblasti izvjeStavanja prema
organima Zavoda, osnivacu i drugim institucijama;

e prati, priprema i publikuje, uz saglasnost direktora, statisticke podatke
Zavoda u cilju transparentnog izvjestavanja o radu Zavoda;

o radi na izradi i izvjeStavanju po osncvu strateskih planskih dokumenata,
videgodi$njih sektorskih planskih dokumenata, godisnjih planova i
programa, te pojedinacnih projektnih prijedloga;

o ulestuje u izradi i koordinaciji pripreme, zakonom prepoznatih, planskih
dokumenata, u cilju razvoja i podizanja kvaliteta rada Zavoda;

e koordinira aktivnosti Zavoda u vezi sa evropskim integracijama i nadzor
nad provodenjem odluka vezanih za proces EU integracija;

e prati i analizira informacije vezane za medunarodno trzista rada (radne
migracije);

o radi na izgradnji i jatanju kapaciteta institucije Zavoda u cilju planiranja,
programiranja, monitoringa i evaluzcije programa pomoci EU i drugih
donatora;

o vr$i koordinaciju pripreme i predlaganje planskih dokumenata potrebnih
za evropske integracije, te pracenje, azuriranje i izvjestavanje o realizaciji
planskih dokumenata i programa integracija;

o radi na izradi strateskih planskih dckumenata, viSegodiSnjih sektorskih
planskih dokumenata, godisnjih planova i programa te pojedinalnih
projektnih prijedloga za koriStenje pcmoci EU i drugih donatora;

e prati realizaciju ekonomskih kriterija kao i obaveza iz kriterija za
pristupanje u EU koje se odnose na slobodno kretanje radnika, statistiku,
informaciono drustvo i medije, socijalnu politiku i zapoljavanje;

e ulestvuje u projektnim aktivnostima i zadacima, u cilju podizanja
kapaciteta rada i usluga Zavoda;

e osigurava Cuvanje i arhiviranje radne dokumentacije;

e po odobrenju direktora informide i komunicira sa medijima i javnosti (PR),
odgovara na upite novinara, vodi press konferencije;
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e upoznaje direktora o stanju i problemima iz okvira svoje nadleznosti, te
predlaze preduzimanje potrebnih m era u okviru nadleznosti Zavoda, te
po potrebi, uz saglasnost direktora, inicira komunikaciju prema drugim
nadleznim organima i institucijama;

e po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu direktora i neposredno
odgovara za iste.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA STRUCNI SAVIETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | LJUDSKE RESURSE

Naziv institucije Zavod za zaposljavanje Briko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sektor za pravne i op5te poslove
Naziv radnog mjesta Strucni savjetnik za pravne poslove i ljudske resurse
Opis poslova radnog mjesta: e odgovoran je za profesionalno, blagovremeno, zakonito, pravilno,

nepristrasno i kvalitetno obavljanje poslova;

e utvrduje prava i izraduje upravne akte u postupku rjesavanja o pravima
nezaposlenih lica u prvostepenom i drugostepenom upravnom postupku;

e ulestvuje u izradi opstih akata Zavoda;

e  pruza pravnu i struénu podrsku procedurama javnih nabavki te osigurava
njihovu taCnost i zakonitost;

e prati evidencije i rokove ostvarivanja prava nezaposlenih lica;

e izraduje nacrte i prijedloge odluka i drugih pojedinacnih akata iz radnog
odnosa;

e zaprima dokumente, podneske, Zalbe, prijedloge, inicijative, sugestije;

e kreira ugovore za radnike;

e obavlja administrativne poslove organizovanja radnog vremena;

e obavlja administrativno - stru¢ne poslove vezane uz kadrovske poslove;

e stara se o primjeni etickog kodeksa ponasanja radnika;

e obavlja poslove vezane za zastitu litnih podataka;

e prati koriStenje godiSnjih odmora, bolovanja i odsustava po drugim
osnovama;

e pravi procjenu potreba za obukom rainika;

o saraduje sa medunarodnim projekatima na realizaciji plana obuka;

e nadzire plan realizacije obuke osoblja prema procjeni potreba;

e odgovoran je za kontrolu prisustva na radu;

e osigurava Cuvanje i arhiviranje radne dokumentacije;

e upoznaje neposredno pretpostavijenog, Sefa Sektora o stanju |
problemima iz okvira svoje nadleznosti, te predlaze poduzimanje
potrebnih aktivnosti i mjera u cilju rjeSavanja problema, a po potrebi, uz
saglasnost neposrednog rukovodioca, obezbjeduje komunikaciju prema
drugim nadleznim organima i institucijama;

e po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu 3efa Sektora i direktora i
neposredno odgovara za iste.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA STRUCNI SAVIETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Naziv institucije Zavod za zaposljavanje Brcko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sektor za profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje lica sa invaliditetom
Naziv radnog mjesta Strucni savjetnik za pravne poslove
Opis poslova radnog mjesta: e odgovoran je za profesionalno, blagovremeno, zakonito, pravilno,

nepristrasno i kvalitetno obavljanje poslova;

e utvrduje prava i izraduje upravne akte u postupku rjeSavanja o pravima
poslodavaca i lica sa invaliditetom u prvostepenom i drugostepenom
upravnom postupku;

e ucestvuje u izradi opstih akata Zavoda;

e priprema izradu uputstva, kao i svih drugih obrazaca za javne pozive
Sektora;

e pruza pravnu i strutnu podrsku procedurama javnih nabavki te osigurava
njihovu taCnost i zakonitost;

e  prati evidencije i rokove ostvarivanja prava lica sa invaliditetom;

e zaprima dokumente, podneske, zalbe, prijedloge, inicijative, sugestije koji
su vezani za Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji, osposobljavanju i
zaposljavanju lica sa invaliditetom;

e kreira ugovore za finansiranje ili sufinansiranje poslodavaca koji
zaposljavaju lica sa invaliditetom;

e  priprema raskide ugovora i materijal za utuzenja krajnjih korisnika;

e  pravi procjenu potreba za obukom radnika iz Sektora;

e obavlja poslove vezane za zastitu licnih podataka;

e priprema informacije i odgovore na upite korisnika, institucija,
organizacija i sl. iz djelokruga rada Sektora;

e primjenjuje zakonske propise iz oblasti profesionalne rehabilitacije i
zapo$ljavanja lica sa invaliditetom;

e obavlja tehnitke poslove vezano za pripremu javnih poziva iz djelokruga
rada Sektora;

e visi tehnicku organizaciju prikupljanja informacija iz drugih
organizacionih jednica u svrhu izrade planova;

o realizuje aktivnosti pracenja trziSta rada, odgovara na telefonske pozive,
te prijem stranaka unutar institucije;

e obavlja komunikaciju sa korisnicima i potencijalnim korisnicima sredstava
Sektora prema ukazanoj potrebi;

e kreira neophodne evidencije, baze podataka i redovno ih aZurira;

e  osigurava Cuvanje i arhiviranje radne dokumentacije;

e upoznaje $efa Sektora o stanju i problemima iz okvira svoje nadleznosti,
te predlaze poduzimanje potrebnih aktivnosti i mjera u cilju rjeSavanja
problema, a po potrebi, uz saglasnost neposrednog rukovodioca,
obezbjeduje komunikaciju prema drugim nadleznim organima i
institucijama;

e po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sektora i direktora
Zavoda i neposredno odgovara za iste.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA STRUCNI SAVIETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Naziv institucije Zavod za zaposljavanje Brcko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sektor za profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje lica sa invaliditetom
Naziv radnog mjesta Strucni savjetnik za ekonomske poslove
Opis poslova radnog mjesta: e odgovoran je za profesionalno, blagovremeno, zakonito, pravilno,

nepristrasno i kvalitetno obavljanje poslova;

e primjenjuje zakonske propise iz oblasti obracuna novCanih naknada,
nov¢anog stimulansa, programa formalnog obrazovanja lica i subvencija
poslodavcima;

e priprema prijedloge i aktivnosti vezane za poslove obratuna novcanih
naknada, novcanog stimulansa, programa formalnog obrazovanja lica i
subvencija poslodavcima i organizacijama lica sa invaliditetom;

e prima rjeSenja/ugovore za obraun novtane naknade, novtanog
stimulansa, programa formalnog obrazovanja lica i subvencija
poslodavcima, priprema obracun i spiskove za isplatu;

e vodi evidenciju o finansijskim obavezama po svakom rjeSenju/ugovoru
korisnika;

e vrsi obratun za isplatu nov¢ane naknade, nov¢anog stimulansa, programa
formalnog obrazovanja lica i subvencija poslodavcima;

e vrsi druge poslove iz oblasti knjigovodstva i poslove obracuna;

e safinjava i $alje propisane mjesecene izvjestaje za Poresku upravu Brcko
distrkta BiH, Poresku upravu Republike Srpske i Poresku upravu Federacije
BiH po realizovanim uplatama;

o vrdi usagladavanje kartica sa Poreskom upravom, te usaglasavanje kartica
sa dobavljaima i komitentima;

e aktivno i uredno aZurira evidencije o poslodavcima i organizacijama lica
sa invaliditetom;

e aZurira baze podataka iz djelokruga rada Sektora na dnevnom nivou;

e informise korisnike novCanih naknada i subvencija o njihovim obavezama
i pravima;

e priprema i izraduje popratnu dokumentaciju, ukljucujuci rjeSenja,
obavjestenjaidr,;

e vodi elektronsku evidenciju o izmirenim obavezama poslodavaca za
poseban doprinas;

e izvjeStavai predlaze mjere za naplatu posebnog doprinosa;

e saraduje sa Poreskom upravom u slucaju pokretanja inspekcijske kontrole
i naplate posebnog doprinosa;

e izraduje i izdaje uvjerenja o uplati posebnog doprinosa;

e izraduje izvjedtaje iz svog djelokruga rada;

e prati propise iz svog djelokruga rada u skladu sa zakonom, Statutom i
drugim aktima Zavoda;

e osigurava Cuvanje i arhiviranje radne dokumentacije;

e sprema i prosljeduje informacije za potrebe Sektora/Sluzbi;
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e utestvuje u izradi periodi¢nih obracuna, finansijskih izvje3taja i zavrsnog
ratuna Zavoda;

e ufestvuje u izradi trogodiSnjeg plana rada, godiSnjeg plana rada i
izvjestaja o radu u dijelu finansijskog poslovanja;

e blagovremeno dostavlja Sluzbi za racunovodstvo i finansije
dokumentaciju za knjizenje u glavnu knjigu;

e upoznaje $efa Sektora o stanju i problemima iz okvira svoje nadleznosti,
te predlaze poduzimanje potrebnih aktivnosti i mjera u cilju rjeSavanja
problema, a po potrebi, uz saglasnost neposrednog rukovodioca,
obezbjeduje komunikaciju prema drugim nadleznim organima i
institucijama;

e po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sektora i direktora
Zavoda i neposredno odgovara za iste.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA STRUCNI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO I FINANSLJE

Naziv institucije Zavod za zaposljavanje Brcko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sluzba za racunovodstvo i finansije
Naziv radnog mjesta Strucni savjetnik za raunovodstvo i finansije
Opis poslova radnog mjesta: e odgovoran je za profesionalno, blagovremeno, zakonito, pravilno,

nepristrasno i kvalitetno obavljanje poslova;

e  kompletira neophodnu dokumentaciju za knjigovodsto;

o vr3i formalnu i raunsku kontrolu faktura i ispostavlja naloge za placanje;

 vrsi unos i odrzavanje kontnog plana i unos Sema za knjizenje;

e vrsi prijem elektronskih izvoda i njihovo utitavanje, kontrolise ucitane
izvode;

e vrsi runi unos izvoda za transakcijske racune za koje ne postoje izvodi u
elektronskoj formi;

e vrSi unos obaveza prema dobavljacima, te vrsi pregled obaveza prispjelih
za placanje;

¢ vrsi unos uplata i isplata na osnovu dnevnika blagajne;

e vrsi obraCun plate za uposlenike, postupa po administrativnim zabranama
banaka, priprema zahtjeve za refundaciju bolovanja preko 30 dana;

e visi obracun naknada za ¢lanove Upravnog odbora, komisija i naknada po
ugovoru o djelu;

e vi$i prijem elektronskih podataka iz Registra Poreske uprave Brcko
distrikta BiH o pojedinacnim obveznicima obracuna i uplate doprinosa za
slu¢aj nezaposlenosti;

e vodi elektronsku evidenciju o izmirenim obavezama poslodavaca za
doprinos za slucaj nezaposlenosti;

e izvjestavai predlaze mjere za naplatu doprinosa za slu¢aj nezaposlenosti;

e saraduje sa Poreskom upravom u slucaju pokretanja inspekcijske kontrole
i naplate doprinosa za sluaj nezaposlenosti;

e vrsi ostale poslove iz oblasti knjigovodstva;

e ulestvuje u izradi trogodidnjeg plana rada, godiSnjeg plana rada i
izvjeStaja o radu u dijelu finansijskog poslovanja;

e  prima rjeSenja i vrsi obracun i uplatu doprinosa za penzijsko i invalidsko
osiguranje nezaposlenih tica-dokup staza;

e prima rjeSenja za obratun noviane naknade nezaposienim licima,
priprema obrafun i spiskove za isplatu novcane naknade i uplate
doprinosa za nezapostena lica koja su ostvarila pravo na novanu
naknadu;

e prima ugovore potpisane sa korisnicima mijera aktivne politike
zapoSljavanja, vr$i njihovo knjizenje, prima mjeseCene naloge za
refundaciju sredstava po mjerama aktivne politike zapo3ljavanja, vrsi
provjeru njihove ispravnosti i ispostavlja naloge za placanje, vodi
evidenciju o finansijskim obavezama po svakom ugovoru korisnika aktivne
politike zaposljavanja;

e  saCinjava statistiCke podatke vezane za plate;
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e salinjava i $alje propisane mjesecene izvjestaje za Poresku upravu Brcko
distrkta BiH, Poresku upravu Republike Srpske i Poresku upravu Federacije
BiH o isplacenim platama, doprinosima radnika lica Zavoda, korisnika
nov¢ane naknade i lica koja ostvare pravo na dokup staza;

e vrdi usaglasavanje kartica sa Poreskom upravom za poreze i doprinose
koje isplacuje Zavod, te usagladavanje kartica sa dobavljaCima i
komitentima;

» izraduje i izdaje uvjerenja o uplati doprinosa za slucaj nezaposlenosti;

e sprema i prosljeduje informacije za potrebe Sektora/Sluzbi;

e uestvuje u izradi periodi¢nih obratuna, finansijskih izvjestaja i zavr3nog
ratuna Zavoda;

e osigurava Cuvanje i arhiviranje radne dokumentacije;

e upoznaje $efa Sluzbe o stanju i problemima iz okvira svoje nadleznosti, te
predlaze poduzimanje potrebnih aktivnosti i mjera u cilju rjeSavanja
problema, a po potrebi, uz saglasnost neposrednog rukovodioca,
obezbjeduje komunikaciju prema drugim nadleznim organima i
institucijama;

e po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe Zavoda i
neposredno odgovara za iste.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA STRUCNI SAVIETNIK ZA IZRADU STRATESKIH DOKUMENATA, IZVIESTAVANJE | ANALIZU

Naziv institucije Zavod za zaposljavanje Brcko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sluzba za stratesko planiranje i izvjeStavanje
Naziv radnog mjesta Strutni savjetnik za izradu strateskih dokumenata, izvjestavanje i analizu
Opis poslova radnog mjesta: e odgovoran je za profesionalno, blagovremeno, zakonito, pravilno,

nepristrasno i kvalitetno obavljanje poslova;

e ufestvuje u izradi i izvjeStavanju po osnovu strateskih planskih
dokumenata, visegodisnjih sektorskih planskih dokumenata, godidnjih
planova i programa, te pojedinacnih projektnih prijedloga;

e ulestvuje u izradi trogodisnjeg plana rada, godisnjeg plana rada i
izvjestaja o radu;

o ulestvuje u izradi analitickih i ostalih dokumenata u oblasti izvjestavanja
prema organima Zavoda, osnivacu i drugim institucijama;

e priprema izvjeStaje na osnovu evidencija u oblasti nezaposlenosti, u
oblasti zapo3ljavanja, koji se odnose na trZiste rada i spadaju u nadleznost
rada Zavoda;

e prati i analizira informacije vezane za medunarodno trzista rada (radne
migracije);

e utestvuje u pripremi i izradi planskih dokumenata potrebnih za evropske
integracije, te pracenje, aZuriranje i izvjeStavanje o realizaciji planskih
dokumenata i programa integracija;

e uestvuje u izradi strate$kih planskih dokumenata, viSegodisnjih
sektorskih planskih dokumenata, godisnjih planova i programa, te
pojedina¢nih projektnih prijedloga za koristenje pomoci EU i drugih
donatora;

e priprema izvjestaje po osnovu ad hoc, mjesecnog i godidnjeg izvjedtavanja
organa Zavoda, osnivaca i drugih institucija;

e utestvuje u pripremi podataka za institucije koje se bave prikupljanjem i
analizom statistickih podataka u cilju izvjeStavanja i prognoziranja
trendova kretanja po razli¢itim aspektima, u domenu nadleZnosti Zavoda;

o  kreira i ureduje statisticki bilten Zavoda;

o ulestvuje u projektnim aktivnostima i zadacima, u cilju podizanja
kapaciteta rada i usluga Zavoda;

e  osigurava Cuvanje i arhiviranje radne dokumentacije;

e upoznaje neposredno $efa Sluzbe o stanju i problemima iz okvira svoje
nadleZnosti, te predlaze poduzimanje potrebnih aktivnosti i mjera u cilju
rjesavanja problema, a po potrebi, uz saglasnost neposrednog
rukovodioca, obezbjeduje komunikaciju prema drugim nadleznim
organima i institucijama;

e po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora
Zavoda i neposredno odgovara za iste.
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Naziv institucije

7Zavod za zaposljavanje Brcko distrikta BiH

Organizaciona jedinica

Sektor za pravne i opste poslove

Naziv radnog mjesta

Namjestenik-higijenicar

Opis poslova radnog mjesta:

e odgovoran je za profesionalno, blagovremeno, pravilno, nepristrasno i

kvalitetno obavljanje poslova;

e odrZava svakodnevnu higijenu prostorija, dvorista, opreme i namjedtaja

Zavoda;

e brine o racionalnom kori$¢enju sredstava za CiS¢enje uredaja i aparata za

tiscenje, te inicira nabavke istih;

e upoznaje Sefa Sektora o stanju i problemima iz okvira svog domena rada,
te predlaze poduzimanje potrebnih aktivnosti i mjera u cilju rjeSavanja

problema;

e po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sektora i direktora i

neposredno odgovara za iste.
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