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Broj: 01-04-1-629/22
Sarajevo, 25.10.2022.godine

Na osnovu Clana 56. a u vezi sa Clanom 147.Zakona o organizaciji organa uprave u
Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sl.novine Federaciji BiH”, broj 35/05) i u skladu sa
Smjernicama za izradu i provodenje Plana integritea Agencije za prevenciju korupcije i
koordinaciju borbe protiv korupcije broj:13-50-536-1/13 od 31.12.2013.godine, direktor
Agencije,donosi

ODLUKU

o usvajanju Plana integriteta Agencije za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i
Hercegovine

Usvaja se Plan integriteta Agencije za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine.
Il.
Stavlja se van snage Plan integriteta Agencije broj: 01-05-1-479/14 od 27.6.2014. godine.

Odluka stupa na snagu danom donosenja.

DIREKTOR
Dostauviti: Refik Begi¢, magistar uprave

- Sekretaru Agencije

- Kontakt osobi za antikorupcijske aktivnosti
- Organizacionim jedinicama Agencije

- ala



Obavijestenje za uposlenike Agencije

Postovani,

obavjeStavamo vas da se u Agenciji provode aktivnosti na izradi novog Plana integriteta
Agencije za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Agencija).

Zakonom o Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije
propisana je obaveza donoSenja plana integriteta od strane svih javnih institucija na svim
nivoima vlasti u Bosni i Hercegovini, javnih sluzbi i drugih tijela sa javnim ovlastenjima, u
skladu sa Smjernicama za izradu i provodenje plana integriteta.

U skladu sa tackom 1.1.1.1. Akcionog plana Federacije BiH za borbu protiv korupcije za
period od 2021.-do dono$enja nove Strategije za borbu protiv korupcije u Federaciji
Bosne i Hercegovine, izvrSena je analiza postojeCeg Plana integriteta te je odluc¢eno da
se zbog izmijenjene unutradnje organizacije Agencije, i obaveze donoSenja Plana
integriteta svake Cetiri godine, donese novi Plan integriteta.

Buduci da ste ve¢ upoznati o znaCaju ovog dokumenta kao i njegovoj svrhi u jednoj
instituciji to o€ekujem da svojim prijedlozima doprinesete identificiranju rizi€nih pojava u
Agenciji i na€inu prevencije rizicnog ponasanja.

Za izradu novog Plana integriteta direktor Agencije imenovao je Radnu grupa u sastavu:
Zinka Salihagi¢, Enisa Hodzi¢ i Jasminka Leko ali je veoma vazno i vase ucesce s
obzirom na to da vi najbolje poznajete radne procese koje obavljate te na najbolji nacin
mozete identificirati i procijeniti podloznost Agencije koruptivnim pojavama kao i procjene
rizika kako na nivou pojedinacnih radnih mjesta tako i na organizacijskom nivou.

VasSe miSljenje i prijedlozi bice sastavni dio ovog dokumenta te vas pozivamo da
predlozite adekvatne mjere i aktivnosti za sprijeCavanje i otklanjanje riziCnih pojava u
Agenciji.

Radna grupa cCe provesti anketu za sve uposlene kao i intervju sa odredenim brojem
drzavnih sluzbenika i namjestenika koji ¢e zadovoljiti kriterij reprezentativnosti uposlenih.
U skladu sa gore navedenim obavezni ste da pruzite neophodnu pomo¢ i inforomacije
Radnoj grupi na izradi ovog dokumenta.

Radna grupa za izradu Plana integriteta

Dostaviti:

1. Svim organizacionim jedinicama putem e-maila
2. Oglasna tabla

3. ala



1.UvOD

Zakonom o Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije
(“Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine”,br.103/09 i 58/13), propisana je obaveza kojom
sve javne institucije na svim nivoima vlasti, (organi uprave, upravne organizacije, javne
ustanove, zavodi, javna preduzeca, javne sluzbe i druga pravna lica u drzavnhom
vlasniStvu) donose svoje planove integriteta. Korupcija je identificirana kao visoko Stetna
drustvena pojava koja naruSava temeljne drustvene vrijednosti i kao takva neprihvatljiva
je za razvoj svake institucije te se kao nuznost namece uspostavljanje mehanizama
djelotvorne prevencije i suprostavljanja takvim negativnim drustvenim pojavama na
lichom i organizacionom nivou.

U skladu sa tackom 1.1.1.1. Akcionog plana Federacije BiH za borbu protiv korupcije za
period od 2021.-do dono$enja nove Strategije za borbu protiv korupcije u Federaciji
Bosne i Hercegovine, Agencija za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu: Agencija) izvrsila je analizu postojeéeg Plana integriteta i donijela Odluku
0 usvajanju novog Plana integriteta.

Plan integriteta je interni antikorupcijski dokument i preventivni antikorupcijski alat za
identificiranje, spre€avanje i otklanjanje moguénosti za nastanak i razvoj razli€itih oblika
koruptivnhog ponaSanja, zasnovan na rezultatu samoprocjene podloznosti odredenih
radnih mjesta za nastanak i razvoj korupcije i drugih oblika pristranog postupanja. Svrha
Plana integriteta je uspostavljanje mehanizma koji ¢e obezbjediti efikasno i efektivno
funkcionisanje Agencije kroz jaCanje odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika,
pojednostavljenje procedura, povecCanje transparentnosti kod donoSenja odluka,
kontroliranje diskrecionih ovlastenja, postivanje etiCkih vrijednosti, povecanje svijesti o
netoleranciji na korupciju, uvodenje efikasnog nadzora i kontrole rada i ponaSanja
sluzbenika i namjstenika.

U okviru Plana integriteta teZimo upravljanju koje podstiCe uvodenje dobrih praksi i
standarda sistema kvaliteta u cilju djelotvornijeg i kvalitetnijeg rada koji ¢e doprinijeti
postizanju organizacionih cilieve Agencije a narocito:

« Jacati povjerenje gradana prema Agenciji kroz obezbjedenje efikasnih procedura
I usluga koje pruza Agencija;

« Promicati najviSe etiCke standarde i nultu toleranciju na korupciju u radu drzavnih
sluzbenika kroz stalnu edukaciju i obuku;

« Modernizirati praksu menadzmenta ljudskih potencijala kako bi se postigla veca
efikasnost i motiviranost drzavnih sluzbenika;

« Zagovarati novu radnu kulturu zasnovanu na li€noj odgovornosti i ucinkovitosti
pojedinca, podizanje svijesti 0 netoleranciji prema korupciji kroz stalno
usavrSavanje/edukaciju i unapredenje radnih procesa,;

+ Posti¢i da se regrutacija u drzavnu sluzbu zasniva na selekciji kandidata prema
zaslugama, da drzavni sluzbenici budu kompetentni, drustveno odgovorni i
usluzno orjentirani;

* Promovirati i razvijati visoke etiCke standarde u drzavnj sluzbi;

* lzgraditi svijest o zna€aju i vaznosti politike integriteta u organima drzavne sluzbe
i vladinim institucijama.



Priprema plana integriteta Agencije odvijat ¢e se u Cetiri faze:

l. Prva faza je faza pripreme u kojoj rukovodilac institucije rieSenjem imenuje
Radnu grupu. U ovoj fazi priprema se program izrade plana integriteta.
Radna grupa prikuplia svu neophodnu dokumentaciju (informacije o
zakonskom okviru organizacije, organizaciona Sema | organizaciona
strukturi u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji, o poslovnim
procesima, opise radnih mjesta.

I. Druga faza se odnosi na identifikaciju, analizu stanja i procjenu rizika

[l Trecéa faza se odnosi na izradu mjera | preporuka za unapredenje integriteta
Agencije

IV.  Cetvrta faza se odnosi na proces usvajanja plana integriteta

1.1. Faze postupka izrade Plana integriteta

ODGOVORNA
OSOBA KORACI AKTIVNOSTI
-Rukovodstvo Agencije prihvata projekat/plan analize rizika;
Q E -lmenuje radnu grupu;
E E -Izraduje se plan aktivnosti
Q g -Radna grupa prikuplja svu neophodnu dokumentaciju (informacije o
% g zakonskom okviru organizacije, o organizacionoj strukturi i funkcijama, o
o = poslovnim procesima, spisak funkcija, opise radnih mjesta, te ¢lanove osoblja,
poslovne planove, revizorske izvjestaje...)
= -Prikupljanje, analiziranje i definiranje prijetnji i tacaka rizika (istorijat
o fl '*g sistemskih prijetnji, izvjestaji o revizorskim primjedbama, sigurnosni uvjeti);
= RS -Ispunjavanje upitnika — analiza;
o o g -Uspostavljanje nivoa ozbiljnosti i vjerovatnode za sve prijetnje i tacke rizika
_g r;é _::_U (‘indeks rizika’) = spisak potencijalnih ta¢aka podloznih/ranjivih na koruptivna
S £ .5 djelovanja;
§ = -Sacinjavanje informacije o tatkama podlozZnih /ranjivih na koruptivna
- djelovanja, spisak kontrolnih mehanizama, analiza stanja —status quo
TEE - o -Pregled dokumentacije prikupljene tokom pripremne faze —analiza;
® Y, %{ é g S -Pregled internih akata i standarda;
gz = ‘g g€ |- Kriticka analiza postojeceg stanja i postojecih preventivnih mehanizama —
o= o _§ g “g_ < 2 | lista mehanizama aktuelnih i planiranih kontrola
- — -Preporuke za poboljsanje;
'é % % ° -Prioriteti i rokovi za poboljsanje i odredivanje odgovornosti za provedbu
© é 3 5 -§ preporuka, zahtjevi za odrZavanjem;
T2 e R ‘é” S -Rukovodstvo usvaja plan integriteta = plan upravljanja rizicima i prati njegovo
e E -‘.r: S g provodenje;v o
DED 52 -lzrada konacnog izvjestaja;
-Uspostavljanje sistema praéenja provodenja mjera
< G'J o, S -Unapredenje sistema pracenja;
g 'GEJ' § % -*E -Preporuke za poboljsanje;
§ E T.% o %D -Analiza postojeceg stanja i postojecih preventivnih mehanizama,




1.2. Djelokrug rada Agencije

Agencija je samostalna upravna organizacija osnovana Uredbom o osnivanju Agencije
za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine (“Sl.novine Federacije BiH”, broj
48/03) sa propisanom nadleznos¢éu u Zakonu o drZzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sluzbene novine FBiH* br. 29/03; 23/04; 39/04; 54/04; 67/05; 08/06;
04/12,99/15 i 9/17- Presuda Ustavnog suda Federacije Bosne i Hercegovine) i
kantonalnim zakonima o drzavnoj sluzbi kojim se reguliSe radno-pravni status drzavnih
sluzbenika (blize opisano u tacki 2. ovog plana).

Agencija je nadleZzna za obavljanje sljedecih aktivnosti

« Utvrdivanje jedinstvenih kriterija, pravila i postupaka selekcije, imenovanja i
postavljenja drzavnih sluzbenika u organima drzavne sluzbe u Federaciji u skladu
sa Zakonom o drzavnoj sluzbi;

« Planiranje i realizacija procesa zaposljavanja drzavnih sluzbenika na zahtjev i u
skladu sa potraznjom organa drzavne sluzbe;

« Organizacija i realizacija struénog obrazovanja i usavrSavanja drzavnih sluzbenika
zaposlenih u organima drzavne sluzbe, kao i razvoj drzavne sluzbe;

« Pruzanje struéne pomoci organima drZzavne sluzbe u realizaciji njihove kadrovske
politike, organizacijskih poboljSanja i razvoja, kao i uspostavljanje i vodenje
registra drzavnih sluzbenika;

« Ostali poslovi i zadaci propisani Zakonom o drzavnoj sluzbi.

Poslovi iz nadleznosti Agencije vrSe se u okviru sljedecih osnovnih organizacionih jedinica
utvrdenih  Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji broj: 04-02-5-148-5/20 od
06.01.2021.godine:

- Odjeljenje za zajedniCke poslove

- Odjeljenje za stru¢no usavrsavanje i razvoj drzavne sluzbe

- Odjeljenje za pravna pitanja i planiranje zapoSljavanja

- Odjeljenje za provedbu i praéenje primjene zakona o drzavnoj sluzbi

- Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo sa
sjediStem u Sarajevu

- Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Bosansko-podrinjskom
kantonu Gorazde sa sjediStem u Gorazdu

- Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Zeni¢ko-dobojskom kantonu
sa sjediStem u Zenici

- Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Srednjobosanskom kantonu
sa sjediStem u Travniku

- Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu sa
sjediStem u Tuzli



- Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Posavskom kantonu sa
sjedistem u Orasju

- Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Unsko —sanskom kantonu sa
sjedistem u Bihacu;

- Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Kanton 10 sa sjediStem u
Livnu

- Sluzba za postavljenja u organima drZzavne sluzbe u Hercegovacko-neretvanskom
kantonu sa sjediStem u Mostaru

- Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Zapadnoherecegovackom
kanton sa sjeditem u Sirokom Brijegu.

Radom Agencije rukovodi direktor Agencije kojeg imenuje Vlada Federacije putem javnog
konkursa u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi. Sjediste Agencije je u Sarajevu a
pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji planirana je uspostava deset detaSiranih Sluzbi (u
deset kantona u Federaciji) od ¢ega je uspostavljeno pet Sluzbi i to u sljede¢im
kantonima: Mostar, Livho, Zenica, Biha¢ i Tuzla.

Ukupan broj zaposlenih u Agenciji iznosi 54 od ukupno 94 sistematizovana radna mjesta
i to 72 drZzavna sluzbenika i 21 namjestenik. Ukupno je nepopunjeno 42 radna mjesta. U
periodu od 2023. do 2025. godine ukupno sedam (7) drzavnih sluzbenika ispunjava
uvjete za odlazak u penziju. Agenciji je neophodno dodatno ulaganje u razvoj IT platforme
za provedbu stru€nih ispita i svih oblika edukacije te ¢e se dodatni napori ulozZiti za
opskrbu opreme i materijala neophodnih za uvodenje e-servisa krajnjim korisnicima
usluga Agencije.

Rizik u kontekstu plana integriteta je potencijalni nedostatak u funkcioniranju institucije,
Ciji uzrok moze biti u regulativi, naCinu njenog tumacenja, sprovodenja u praksi,
organizaciji rada i /ili u kadrovima koji izvrSavaju poslove iz nadleznosti Agencije.

Vizija Agencije:

« Obezbijediti profesionalnu, depolitiziranu i efikasnu drzavnu sluzbu sposobnu da
pruzi kvalitetne i pravovremene usluge gradanima i institucijama Federacije BiH.

Ciljevi rada Agencije:

- Jacati povjerenje gradana prema Vladi FBiH kroz obezbjedenje efikasnih
procedura i usluga od strane organa drZavne sluzbe;

« Promicati najvise etiCke standarde i nultu toleranciju na korupciju u radu drzavnih
sluzbenika kroz stalnu edukaciju i obuku;

« Modernizirati praksu menadzmenta ljudskih potencijala kako bi se postigla veca
efikasnost i motiviranost drzavnih sluzbenika;

« Zagovarati novu radnu kulturu zasnovanu na ucinkovitosti pojedinca, podizanje
svijesti 0 netoleranciji prema korupciji kroz stalno usavrSavanje/edukaciju i
unapredenje radnih procesa;



+ Postiéi da se regrutacija u drzavnu sluzbu zasniva na selekciji kandidata prema
zaslugama, da drzavni sluzbenici budu kompetentni, drustveno odgovorni i
usluzno orjentirani;

* Promovirati i razvijati visoke etiCke standarde u drzavnj sluzbi;

* lzgraditi svijest 0 znacCaju i vaznosti politike integriteta u organima drzavne sluzbe
I vladinim institucijama.

1.3. Osnovne informacije o Agenciji i odgovornim licima za izradu i provodenje
plana integriteta

Institucija: Agencija za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine
Rukovodilac institucije: Refik Begi¢, magistar uprave

E-mail Agencije: info@adsfbih.gov.ba

Broj telefona:+38733552040

Clanovi radne grupe: Zinka Salihagi¢, Enisa Hodzi¢ i Jasminka Sokolovié-Leko

Kontakt osoba zaduZena za saradnju sa antikorupcionim timom Vlade Federacije BiH:
Zinka Salihagi¢



PROGRAM

A)

INTEGRITETA AGENCIJE

Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, AGENCIJA ZA DRZAVNU SLUZBU
BocHa 1 XepuerosuHa, Peaepauymja bocHe 1 Xepuerosute, AFEHLUMJIA 3A OPHKABHY CNYXXEY
Bosnia and Herzegovina, Federation of Bosnia and Herzegovina, CIVIL SERVICE AGENCY

PROVEDBE PLANA

BR. KLJUCNI ZADACI / AKTIVNOSTI SMJERNICE ODGOVORNA
OSOBA
I. FAZA — PRIPREMNA FAZA
1 Rjeseme o imenovanju Radne grupe za izradu i provodenje Plana Donogenje riedenja o imenovanju radne grupe | Direktor
integriteta
2 |lzrada programa provedbe Plana integriteta lzraditi program proYedp © plgna |nt.egr|teta radi Radna grupa
pravovremenog pracenja aktivnosti
Upoznati uposlenike Agencije sa modelom i
3 | Upoznavanje uposlenih sa Planom integiteta nacinom izrade plana integriteta, putem Radna grupa
elektronske poste ili konsultativhog sastanaka
: . . . , | x . .. . Radna grupa i
4 Prikupljanje neophodne dokumentacije koja se odnosi na zakonodavni | Clanovi radne grupe u saradnji sa pomoénicima uposlenici
okvir Agencije; I/nacelnicima/Sefovima P N
Agencije
Il. FAZA — IDENTIFIKACIJA PRIJETNJI | PODLOZNOSTI KORUPTIVNIM DJELOVANJIMA
Identifikacija oblasti podloznih koruptivnhom djelovanju sa aktivnostima e Dy - .
. . v o N . Identifikovanje riziCnih pozicija, analiza rizika i | x .
prema radnom mjestu- analiza kritinih radnih mjesta i aktivnosti u .. . e Clanovi Radne
1 e L . . . .| prijedlozi poboljasanja
Agenciji koje se odnose na upravljanje institucijom; finansijama; ljudskim grupe
resursima; dokumentacijom, bezbijednost, etika i integritet.
Identifikacija oblasti podloznih koruptivnom djelovanju sa aktivnostima . . . . .
. . N . . . . . Identifikovanje eventualnih manjkavosti u x .
prema radnom mjestu- analiza kritiCnih radnih mjesta i aktivnosti u| . . . . . Clanovi Radne
2 . . . L . internim propisima koje ostavljaju prostora za
Agenciji koje se odnose na nadleznosti Agencije i uspostavijen . . . grupe
. . koruptivne aktivnosti
zakonodavni okvir
lIl. FAZA — IDENTIFIKACIJA POSTOJECIH PREVENTIVNIH MJERA | KONTROLA
Id.entlfllkacuelx rizika na osr.1f>v.u k.IJucnl_h pzocesa_ t? ;_)r_lprer.na izvjestaja o Saginiti prijedlog izvjeStaja na osnovu rezultata | Clan Radne
1 |nivou integriteta u Agenciji i ocjena izloZenosti rizicima i razgovor sa - o
. anonimnih upitnika grupe
zaposlenima
IV. FAZA - IZRADA PLANA UNAPREDENJA
. v . . IzrSiti analizu kriticnih tataka u poslovnim Clanovi radne
1 |lzrada plana mjera za poboljSanje integriteta

procesima rada Agencije

grupe




5 Izrada kontrolnih mehanizama u vidu aktivnosti za provedbu Izraditi prijedlog mjera i kontrolnih mehanizama | Clanovi Radne
preventivnih mjera za unapredenje integriteta grupe
. Y e . . Saciniti konacni izvjestaj o Planu integriteta Clanovi Radne
3 | Priprema konacnog izvjestaja o planu integriteta .
Agencije grupe
Usvajanje Plana integriteta
4 | Usvajanje izradenog plana integriteta zajedno sa mjerama poboljSanja |Plan integriteta postaviti na web stranicu| Direktor
Agencije

2. ZAKONSKI OKVIR AGENCIJE
2.1 Zbirka detaljnih propisa koje primjenjuje Agencija u izvrSavanju propisane nadlezZnosti

R.B

ZAKONI

PODZAKONSKI AKTI

novine Federacije BiH*, br.29/03, 23/04,
39/04, 54/04, 67/05, 8/06, 4/12, 99/15 i 9/17-
Presuda Ustavnog suda Federacije Bosne i
Hercegovine).

1.1. Uredba o osnivanju Agencije za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine
(,Sl. novine Federacije BiH* broj 48/03)

1.2 Uredba o uslovima i nacinu polaganja ispita opéeg znanja i stru¢nog ispita za
kandidate za drzavnu sluzbu u Federaciji Bosne i Hercegovine (,SI. novine Federacije
BiH" br. 10/18i 9/19)

1.3 Pravilnik o jedinstvenim kriterijima i postupku izbora i prijema pripravnika sa
visokom stru€nom spremom u organima drzavne sluzbe Federacije Bosne i
Hercegovine (,SI. novine Federacije BiH" broj 4/13)

Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH (,SI.

1.4 Pravilnik o pravilima i postupku provodenja javnog konkursa | postavljenja drzavnih
sluzbenika u organima drzavne sluzbe Federacije Bosne i Hercegovine (,SI. novine
Federacije BiH" broj 13/19)

1.5.Pravilnik o dokumentaciji kojom se dokazuje poznavanije ili znanje i aktivho znanje
stranog jezika u postupcima sprovodenja konkursa u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,SI. novine Federacije BiH" br. 51/16 i 59/16)

1.6 Kriteriji o utvrdivanju visine naknade ¢lanovima Komisije za izbor drZzavnih
sluzbenika u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (“Sl. novine Federacije BiH* broj
82/21)

1.7. Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje
obavljanju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa (,SI. novine Federacije BiH" br. 35/04, 3/06,19/12i 8/14)

1.8.Uredba o sticanju statusa realizatora programa stru¢nog usavrSavanja (“Sl. novine
Federacije BiH", broj 97/21)

11




1.9.Uredba o stru€nom usavrSavanju u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH
(“Sl.novine Federacije BiH”, broj 26/21)

1.10.Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sl.novine Federacije BiH”, broj 30/20)

1.11.Uredba o sadrzaju i nacinu vodenja Registra zaposlenih u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sl. novine Federacije BiH”, broj 51/20)

1.12.Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih
sluzbenika u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sl.novine Federacije BiH”, br. 72/04,
75/09,17/21 i 55/21)

Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko — sanskom
kantonu (“Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog
kantona“, br. 14/17 i 15/20)

2.1. Uredba o na€elima za utvrdivanje unutrasnje organizacije organa drzavne sluzbe
u Unsko-sanskom kantonu (“Sluzbeni glasnik Unsko — sanskog kantona”, broj: 22/17)

2.2. Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe
Unsko-sanskog kantona koje obavljaju drzavni sluZbenici, uvjetima za vrSenje tih
poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (“Sluzbeni glasnik Unsko —
sanskog kantona”, broj: 22/17)

2.3. Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne
djelatnosti iz nadleZznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (“Sluzbeni
glasnik Unsko — sanskog kantona”, broj: 22/17,7/18,18/18,1/22)

2.4. Uredba o uslovima, nainu i programu polaganja ispita opéeg znanja i struénog
ispita za kandidate za drzavnu sluzbu u Unsko-sanskom kantonu (“Sluzbeni glasnik
Unsko — sanskog kantona”, broj: 12/20)

2.5. Uredba o nacinu uspostavljanja, vodenja i koridtenja registra drzavnih sluzbenika i
namjestenika u organima drzavne sluzbe Unsko- sanskog kantona (“Sluzbeni glasnik
Unsko — sanskog kantona”, broj: 22/17)

2.6. Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe Unskosanskog kantona
(“Sluzbeni glasnik Unsko — sanskog kantona”, broj: 24/17)

2.7. Uredba o osnivanju Disciplinske komisije (“Sluzbeni glasnik Unsko — sanskog
kantona”, broj: 16/20)

2.8. Uredba o izboru, sadrzaju poslova,uslovima i naCinu rada medijatora drzavne
sluzbe u organima drzavne sluzbe unsko-sanskog kantona (“Sluzbeni glasnik Unsko —
sanskog kantona”, broj: 2/18)

2.9. Pravilnik o uvjetima koje moraju ispunjavati eksperti, nacin izbora eksperata i
utvrdivanja liste eksperata sa koje se imenuju Clanovi komisije za izbor drzavnih
sluzbenika (“Sluzbeni glasnik Unsko — sanskog kantona”, broj: 23/17)

3.1. Uredba o poslovima temeljne djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne sluzbe
Hercegbosanke Zupanije koje obavljaju drzavni sluZbenici, uvjetima za vrSenje tih

12




Zakon o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj zupaniji (,Narodne novine
Hercegbosanske zupanije®, br. 1/14, 5/16 i
1/22)

poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (, Narodne novine
Hercegbosanke Zzupanije®, broj: 6/14 )

3.2. Uredba o dopunskim poslovima temeljne djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne
sluzbe koje obavljaju namjestenici i poslovima pomoéne djelatnosti koje obavljaju
zaposlenici (,Narodne novine Hercegbosanke Zupanije®, broj: 6/14 )

3.3. Uredba o naéelima za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva tijela drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj zupaniji (, Narodne novine Hercegbosanke Zupanije“, broj: 6/14 )

3.4. Uredba o jedinstvenim kriterijima i postupku izbora i prijema vjezbenika i volontera
s visokom stru¢nom spremom u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj zupaniji (
,Narodne novine Hercegbosanke Zupanije“, broj: 8/14)

3.5. Uredba o uvjetima, nacinu i programu polaganja ispita opéeg znanja i stru¢nog
ispita za kandidate za drzavnu sluzbu u Hercegbosanskoj zupaniji (,Narodne novine
Hercegbosanke Zupanije®, br. 11/14i 16/14)

3.6. Uredba o registru drzavnih sluzbenika i namjestenika zaposlenih u tijelima drzavne
sluzbe Hercegbosanske zupanije (,Narodne novine Hercegbosanke Zupanije“, broj:
11/14)

3.7. Uredba o izboru, sadrzaju poslova, uvjetima i nacinu rada medijatora drzavne
sluzbe u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji ( ,Narodne novine
Hercegbosanke Zupanije“, broj: 11/14)

3.8. Uredba o pravilima stegovnog postupka za stegovnu odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjestenika u tijelima drzavne sluzbe Hercegbosanske Zupanije Narodne
novine Hercegbosanke zupanije“, broj: 11/14)

3.9. Uredba o utemeljenju stegovnog vije¢a ( ,Narodne novine Hercegbosanke
Zupanije®, broj: 11/14)

3.10. Uredba o utemeljenju Zalbenog vijeéa Vlade Hercegbosanske zupanije (
,Narodne novine Hercegbosanke Zupanije“, broj: 8/14)

3.11. Uredba o nacinu vodenja liste prekobrojnih drzavnih sluzbenika i jedinstvenim
kritrijima, pravilima i postupku popune upraznjenih radnih mjesta drzavnih sluzbenike s
liste prekobrojnih zupanije ( ,Narodne novine Hercegbosanke Zupanije“, broj: 11/14)

3.12. Pravilnik o provodenju intervjua u postupku izbora i prijema drzavnih sluzbenika u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji ( ,Narodne novine Hercegbosanke
Zupanije®, broj: 11/14)

3.13. Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika u tijelima drZzavnih sluzbenika u
Hercegbosanskoj Zupaniji Zupaniji ( ,Narodne novine Hercegbosanke Zupanije®, broj:
11/14)

3.14. Pravilnik o uvjetima koje moraju ispunjavati eksperti, nacinu izbora i utvrdivanju
liste eksperata s koje se imenuju €lanovi povjerenstva za izbor drzavnih sluzbenika u
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tijela drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj zupaniji ( ,Narodne novine Hercegbosanke
Zupanije“, broj: 6/14)

3.15. Odluka o kriterijima za odredivanje visine naknade Clanovima povjerenstva za
izbor drzavnih sluzbenika i ¢lanovima povjerenstva za prijem namjestenika u organima
drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji — (,Narodne novine Hercegbosanske
Zupanije“, broj: 1/15)

Zakon o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom

4.1. Uredba o uslovima, nacinu i programu za polaganije ispita opceg znanja i struénog
ispita za kandidate za drzavnu sluzbu u Tuzlanskom kantonu (“Sl. novine TK” br:10/18)

4.2. Uredbe o poslovima oshovne djelatnosti, dopunskim poslovima osnovne djelatnosti

4, kantonu (“Sl.novine TK”, . . . . o N ) Y -
br.7/17,10/17,10/18,14/18 i 8/21) i poslowma' pomocne djeI?tno_stl |zvnad_le_z_nost| organa _drzavn_e sluzbe l{Tu.zIa_nskom
kantonu koje obavljaju drzavni sluzbenici i namjestenici, uslovima za vrsenje tih poslova
i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,Sl.novine TK®, broj: 9/17 i 11/17)
Zakon o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo | Uredba o uslovima, nacinu i programu za polaganje ispita opéeg znanja i stru¢nog ispita
5. (“Sl.novine Kantona Sarajevo”, br31/16 i za kandidate za drzavnu sluzbu u Kantonu Sarajevo (,Sl.novine Kantona Sarajevo®,
45/19) br.8/17,7/18i 10/22)
Zkon odrzavnoj sluzbi u Bosansko- Uredba o uslovima, nacinu i programu za polaganje ispita opceg znanja i stru¢nog ispita
6. podrinjskom kantonu Gorazde (“Sluzbene za kandidate za drzavnu sluzbu u Bosansko-podrinjskom kantonu Gorazde (,Sl.novine
novine BPK Gorazde”, br. 3/18 i 6/20) BPK Gorazde®, 11/19)
Zakon o radu (“Sl. novine Federacije BiH”, br.
7. 26/169, 89/18,23/20 — odluka Ustavnog suda
i 49/21-PreciSc¢en tekst)
Zakon o namjestenicima u organima drzavne | Uredba dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti iz
8. sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sl. | nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (“Sl.novine Federacije
novine Federacije BiH, br. 49/05i 103/21) BiH”, br.69/05 | 29/06)
Zakon o organizaciji organa uprave u U . N - o :
) S . redba o naCelima za utvrdivanje unutradnje organizacije federalnih organa uprave |
9. Federaciji Bosne i Hercegovine (*Sl.novine federalnih upravnih organizacija (“Sl.novine Federacije BiH”, br. 36/06 | 9/16)
Federaciji BiH”, broj 35/05) ' T
Zakon o upravnom postupku Federacije
10. | Bosnhe i Hercegovine
(“Sl.novine Federacije BIH”, br. 2/98 i 48/99)
Zako_n 0 pIacar_na ' nakngdama u organ!‘ma Uredba o nacinu osnivanja | utvrdivanja visine naknade za rad radnih tijela osnovanih
11. vlagtl Federacue__ qune | Hercegovine ( S.I' od strane Vlade Federacije Bosne i Hercegovine i rukovodioca federalnih oraga
novine Federacije BiH”, br. 45/10,111/12 i . . p Cl oo g . 9
20/17) ' drzavne sluzbe (“sl.novine Federacije BiH”, br.48/14,77/14,97//14 i 58/15)
Zakon o javnim nabavkama u Bosni i
12. | Hercegovini (“Sl. novine Federacije BiH”, broj

39/14)
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Zakon o slobodi pristupa informacijama (,,SI.

sluzbenika i namjestenika ADSFBIH

13. novine Federacije BiH", br. 32/01i48/11)
14 Zakon o zastiti liénih podataka (,SI. glasnik Pravilnik o provodenju Zakona o zaétiti licnih podataka u Agenciji za drzavnu sluzbu
" | BiH" br.: 49/06, 76/11i 89/11) Federacije Bosne i Hercegovine (“Sl. novine Federacije BiH”, br. 33/13i 101/17)
Zakon o razvojnom planiranju i upravljanju U L i N . e .
. . . redba o trogodisnjem i godiSnjem planiranju rada, monitoringu i izvjeStavanju u
15. | razvojem u Federaciji Bosnei Hercegovine Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sl.novine Federacije BiH", 74/19 i 2/21)
(“Sl.novine Federacije BiH”, broj 32/17) e ’
16 Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne | Hercegovine (“Sl.novine
' Federacije BiH”, broj 96/19)
2.2. Zbirka internih akata Agencije
DATUM STUPANJA NA
RB NAZIV AKTA BROJ AKTA SNAGU
Pravilnik o koriStenju godiSnjih odmora, placenog | neplacenog odsustva
1. drzavnih sluzbenika i namjeStenika Agencije za drzavnu sluzbu Federacije 01-02-05-498/22 07.04.2022. godine
Bosne | Hercegovine
2. Pravilnik materijalno-finansijskog i raunovodstvenog poslovanja u ADSFBiH 01-14-845-1/05 07.06.2005.godine
3. Pravilnik 0 materijalnom poslovanju 01-02-5-242/15 15.04.2015.godine
4, Pravilnik o procedurama i nacinu evidentiranja i placanja ulaznih faktura 01-14-845-3/05 07.06.2005.godine
5. Procedura rukovanja gotovim novcem 01-02-5-719/16 30.11.2016.godine
6. Procedure za za$titu informacionog sistema u ADSFBIH 01-14-846-6/05 07.06.2005.godine
7. Uputstvo o procedurama za stvaranje obaveza 01-02-5-237/15 14.04.2015.godine
- N . o 01-02-5-224-1/15 28.10.2015.godine
8. Procedure o nacinu koriStenja i upotrebi mobilnih i fiksnih telefona 01-02-5-224-2/15 02.10.2017.godine
9, ;rlzgsr(‘:l:re o dopuni Procedura o nacinu koritenja i upotrebi mobilnih i fiksnih 01-02-594/06 15.11.2006.godine
10. Xglgég& o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u Uredu direktora 03-44-1-20/2020 15.01.2020.godine
11. Lista kategorija registraturne grade sa rokovima €uvanja 03-02-5-397/21 10.05.2021.godine
12. Pravilnik o pe€atu ADSFBIH 05-02-2-868/22 11.08.2022.godine
01-02-2-494/10 06.10.2010.godine
13. Pravilnik o reprezentaciji i poklonima u ADSFBIH 01-02-5-558/12 06.12.2012.godine
01-02-5-969/21 18.11.2021.godine
14. Pravilnik o plaéama i naknadama drZavnih sluZbenika i namjeStenika ADSFBiH 04-02-5-148-5/20 06.01.2021.godine
15. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o platéama i naknadama drzavnih 01-02-2-382/22 25.03.2022.godine
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Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o placéama i naknadama drzavnih

16. sluzbenika i namjestenika ADSFBIH 01-2-5-550/13 28.10.2013.godine
17. Pravilnik o unutradnjoj organizaciji ADSFBIH 01-5-551/13 28.10.2013.godine
18. Pravilnik 0 naknadama troSkova za sluzbena putovanja 01-02-2-33/15 02.02.2015. godine
19. PraV|In|k__9 US|O\{’Ima, nacinu korlstenjg_l na_bav0| sluZzbenih putni¢kih automobila 05-02-5-1171/21 23.12.2021.godine
u Agenciji za drZzavnu sluzbu Federacije BiH
20. Uputstvo o kontroli utroSka goriva za prijevoz sluzbenim automobilima 01-14-01-289/17 15.05.2017.godine
21. Pravilnik o postupku direktnog sporazuma 01-02-2-33-1/15 06.04.2015.godine
22. Pravilnik o popisu imovine, nov€anih sredstava, potraZivanja i obaveza 01-02-5-432/18 23.05.2018.godine
23. Racéunovodstvene politike za ADSFBIH 01-02-5-234/15 13.04.2015.godine
” . . - 01-14-719-2/14 12.12.2014.godine
24, Odluka o nacdinu glasanja i odlucivanja Komisije za nabavke 0-14-719-3/15 04.02.2016.godine
o5 Procedure o nacinu stvaranja i evidentiranja direktnih troskova logistike za 01-11-1-479/20 20.07.2020. godine
realizaciju stru¢nog usavrSavanja drZavnih sluZbenika i namjestenika
26. Uputstvo o kolanju raCunovodstvene dokumentacije 01-14-846-6/05 07.06.2005.godine
27. Pravilnik o internim kontrolama i internim kontrolnim postupcima 01-02-4-212/14 01.04.2014.godine
o8 Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o internim kontrolama i internim
' kontrolnim postupcima
2. Zg)gli(lja?;a 0 procesu izrade finansijskog zahtjeva za organizacione jedinice 01-34-7-384/18 07.5.2018.godine
30. Procedura za zastitu podataka informacionog sistema u Agenciji za drzavnu| ) 5 5 5g1/19 03.4.2019.godine
sluzbu Federacije Bosnhe i Hercegovine
31 Plan S|gur_nost| licnih podataka u Agenciji za drZzavnu sluzbu Federacije Bosne i 01-02-5-805-2/18 14.01.2019.godine
Hercegovine
30 Smjervnlce za donatore koji ucestvuju u procesu realizacije struénog 04-30-7-204/21 07.04.2021.godine
usavrdavanja
Uputstvo o postupanju kod izbora realizatora za realizaciju stru¢nog ( Sluzbe.r)e novine
33. . . . . Federacije BiH”, broj
usavrSavanja u organima uprave u Federaciji Bosne | Hercegovine 20/17)
34 Uputstvq. O azuriranju i odrZavanju web stranice Agencije za drzavnu sluzbu Juli 2021
Federacije BiH
35 Uputstvo o izdavackoj djelatnosti Agencije za drzavnu sluzbu Federacije BiH 05-02-5-611/21 Mart 2018 godine
' 14.7.2022.godine
N : . : o y « , 05-02-2-130/22 10.05.2022.godine
36. Metodologija za ocjenu uspjeSnosti realizacije programa stru¢nog usavrSavanja

05-02-2-130-1/22

10.06.2022. godine
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Odluka o davanju saglasnosti na sadrzaj programa obuke za rukovodece

37. Y o 01-02-5-502/22 06.05.2022.godine
drzavne sluZbenike

38 Smjernice za online komunikaciju Agencije za drzavnu sluzbu Federacije BiH 01-02-395/07 : 23.07.2007. godine

' 23.07.2007. godine T '
. . . : . 01-02-05-218/11 .

39. Vodi¢ Agencije za pristup informacijama 27.04.2011. godine 27.04.2011. godine

40. Indeks registar za pristup informacijama 01-02-2-469/12 17.10. 2012. godine

41. Radno uputstvo za provodenije javnih konkursa 01-02-1-602/16 27.09.2016. godine

42. Dopuna Radnog uputstva za provodenje javnog konkurs 01-02-2-558/18 03.07.2018. godine

43. Pravilnik o radu Agencije za drZzavnu sluzbu Federacije BiH 01-02-2-593/18 19.07.2018. godine

44, Prav_llnlk.o Jedlnvstveplm kvrlteru_lma, p_raV|I|ma [ pqstgpku popune upraznjenih 01-02-2-692/18 10.10.2018. godine
radnih mjesta drzavnih sluzbenika sa liste prekobrojnih

45, PraV.I|r1Ik 0 strucnqm obravzovanju 1 usavrsavanju drzavnih sluzbenika i 01-02-2-804/18 25.12.2018. godine
namjestenika Agencije za drzavnu sluzbu FBiH

46, Prav_lla za uceSce zainteresirane javnosti u postupku pripreme pravnih propisa i 01-49-1-48/19 29.01.2019. godine
drugih akata

47. Pravilnik o zastiti od pozara interno/2-1 14.02.2020. godine

48. Obaveza vodenje putnog naloga 01-02-2-709/19 18.09.2019. godina

49. Uputstvo za popunjavanje zahtjeva za nabavku roba i usluga interno/2-1 14.02.2020. godine

50. Uputstvo za reallzalf:uu promotivne aktivnosti Agencije "Dani otvorenih vrata- 04-02-2-365/20 25.05.2020. godine
Pitajte-odgovaramo

51 Instrukcija o privremenom utvrdllvanju pnpadnos.tl fakult?ta naucnim oplastlma Maj 2020. godine
za potrebe provodenja konkursnih procedura za izbor drzavnih sluzbenika

50 Uputstvo_ za post_l_Jpanje u postupku rjeSavanja zahtjeva po Zakonu o slobodi 01-11-1-453/20 09.07.2020. godine
pristupa informacijama

53, In§trukC|Ja za postupvanje u javnim konkurS|ma'| mtermm oglasima prilikom 01-02-2-706/20 30.11.2020. godine
ocjene dokaza o poloZzenom stru€énom upravnom ispitu

54 UpuEstvo za nacm_rada.mentora u.tokg osposobljavanja pripravnika i lica na 02-02-2-7/21 06.01.2021. godine
struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa

55, Dgpuna In§trukC|je za postupv)anje u javnim konkur3|ma.| !nternlm oglasima 04-02-2-96/21 26.01.2021. godine
prilikom ocjene dokaza o polozenom struénom upravnom ispitu
Radno uputstvo o koriStenju elektronske poste u organizacionim jedinicama ,Sluzbene novine .

56. Agencije FBiH", broj: 40/21 21.05.2021. godine
Vodi¢ za primjenu Novog Pravilnika o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika u ~oluzbene novine :

57. organima drzavne sluzbe u Federacije Bosne i Hercegovine FBiH", broj: 40/21 21.05.2021. godine

58. Instrukcija o pla¢anju u stranoj gotovini 07.07.2021. godine
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59. Uputstvg o] sadrzeyu i nacinu vodenvja posebnlh"podfataka 0 prisustvu na poslu V.broj: 1421/2021 16.09.2021. godine
uposlenika Agencije za drzavnu sluZzbu Federacije BiH
. Y . . . - ~oluZzbene novine .
60. Instrukcija o zabrani koristenja duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama FBIH*, broj: 76/21 20.09.2021. godine
61. Upvutstvo zavrasporedlvanj_(_e_ i _zavodenje akata-Registar zaposlenih u organima 01-02-5-101/16 16.11.2021. godine
drzavne sluzbe u Federaciji BiH
62. Lista eksperata za izbor rukovodecih drzavnih sluzbenika 05-04-2-829/22 30.06.2022. godine
63. Lista eksperata za izbor ostalih drZzavnih sluZzbenika 22.07.2022. godine
64. Korisni¢ka povelja Agencije za drzavnu sluzbu FBiH 05-02-5-2-868/22 17.08.2022. godinu
Odluku o kriteriima o utvrdivanju visine naknada ¢&lanovima disiciplinskih
65. komisija koje imenuje Agencija za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i 05-02-2-999/22 17.08.2022. godinu
Hercegovine
66. Lista eksperatavsa k_01e se imenuju Clanovi disiciplinskih komisija za disciplinsku 01-02-5-1253/22 10.11.2022. godine
odgovornost drzavnih sluzbenika
2.3. Strateski dokumenti
RB NAZIV STRATESKOG DOKUMENTA
1 Strategija za stru¢no usavr3avanje u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH 2021-2027
' (“Sl.novine Federacije BiH”, broj 17/21)
5 Politika upravljanja ljudskim resursima u organima drZzavne sluzbe Federacije BiH
’ (“Sl.novine Federacije BiH”, broj 86/21)
3 Strategij za razvoj ljudskih resursa u strukturama drzavne sluzbe Federacije BiH za period 2022 - 2027. godina. (“Sl.novine Federacije
’ BiH", broj 99/22)
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3. KATALOG RADNIH MJESTA U AGENCIJI
3.1. Radna mjesta sistematizovana u Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji Agencije i procjena nivoa odgovornosti?

NAZIV RADNOG
MJESTA

GLAVNI ZADACI | ODGOVORNOSTI

PROCJENA
ODGOVORNOSTI

Direktor

Radom Agencije rukovodi direktor i odgovoran je za obavljanje svih poslova iz nadleznosti Agencije. U
rukovodenju Agencijom ima ovladtenja da zastupa i predstavlja Agenciju i vrsi naro€ito sljedeCe poslove:
organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti Agencije, priprema izvjestaje o radu, informacije i druge stru¢ne
analiticke materijale na osnovu odgovaraju¢ih podataka iz evidencija koje vodi Agencija, izraduje studije,
priprema projekte, planove i procjene u oblasti upravljanja ljudskim potencijalima, provodi politike i izvrSava
zakone, druge propise i op¢e akte i s tim u vezi utvrduje stanje i predlaze i inicira unapredenje stanja u oblastima
iz nadleznosti Agencije, priprema i poduzima odgovaraju¢e mjere, radnje i postupke radi izvrSavanja poslova u
provodenju politika i izvrSavanju zakona i drugih propisa i opcih akata i poduzima mjere na spre€avanju
nastanka Stetnih posljedica, u skladu sa zakonom i drugim propisima odlu€uje o pravima, duznostima i
odgovornostima drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom u drzavnoj
sluzbi te vrdi i druge poslove koji su mu zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost.

visoka

Sekretar

Sekretar Agencije obavlja poslove od znacaja za unutrasnju organizaciju i rad Agencije, koordinira radom
osnovnih organizacionih jedinica, saraduje sa organima i drugim tijelima drzavne sluzbe i preduzeéima, realizira
pogram rada Agencije i odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa koji su mu povjereni i
na taj nacin pomaze direktoru u rukovodenju Agencijom.Pored poslova iz ¢lana 8. stav 1. Zakona o drzavnoj
sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine, sekretar Agencije u dogovoru sa pomocnicima direktora i nacelnicima
sluzbi koji rukovode osnovnim organizacionim jedinicama Agencije obavlja i sljedece poslove: prati zakonitost
akata koje pripremaju organizacione jedinice Agencije; analizira izvjeStaje o radu organizacionih jedinica;
koordinira aktivnostima za izradu godi$njeg i trogodiSnjeg plana rada Agencije; koordinira aktivhostima za izradu
godiSnjeg izvjeStaja o radu Agencije; nadgleda i provjerava raunovodstveno-finansijsko stanje Agencije i
parafira radunovodstveno-finansijske raCune i akte; sudjeluje u izradi zakonskih i podzakonskih akata iz
djelokruga Agencije; vrsi signiranje zaprimljenih akata na organizacione jedinice Agencije; sudjeluje na
sastancima sa predstavnicima domacih institucija; prati realizaciju aktivnosti Agencije vezano za provedbu
Plana integriteta i Akcionog plana borbe protiv korupcije Agencije; vrsi i druge poslove po nalogu direktora.

visoka

1. ODJELJENJE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Pomoc¢énik direktora

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odjeljenjem i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najsloZenije poslove iz nadleZnosti Odjeljenja i to: u€estvuje u radu Stru¢nog kolegija direktora Agencije i daje
stru¢na misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja; sudjeluje u izradi podzakonskih i

visoka

1 (Pravilnik o unutradnjoj organizaciji Agencije za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine broj: 04-02-5-148/20 od 06.01.2021.godine (V.broj 123/2021 od

21.01.2021.)
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drugih op¢ih akata Agencije u okviru radnih grupa ili samostalno; odrzava redovne sastanke sa uposlenicima
Odjeljenja i drugim organizacionim jedinicama Agencije u cilju razmjena informacija i efikasnog izvrSavanja
poslova iz nadleznosti Odjeljenja; organizuje redovne sastanke sa Federalnim ministarstvom finansija i
Odborom drzavne sluzbe za zalbe u pogledu izvrSenja poslova i zadataka iz nadleznosti Odjeljenja; nadzire
aktivnosti vezano za dono$enje Dokumenta okvirnog budzeta i izvjestaja o finansijskom upravljanju i kontroli;
izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem;
vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

A) Pisarnica

Sef Pisarnice
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Pisarnicom s ovlastenjima koja su utvrdena u ¢lanu 37. ovog pravilnika i neposredno vrsi sljedeée
poslove: stara se o primjeni propisa o kancelarijskom i arhivskom poslovanju; priprema mjesecne, tromjesecne,
polugodisnje i godidnje izvjestaje o stanju rijeSenih i nerijeSenih predmeta po organizacionim jedinicama; stara
se o rukovanju i Cuvanju spisa i drugih akata koji su prispjeli u Pisarnicu; stara se o dostavi, otpremi i azurnosti
poste i uredivanju arhivske grade; organizuje prijem, otvaranje i dostavljanje poste pomoc¢niku direktora na
signiranje; nadgleda otvaranje elektronske poste protokol@adsfbih.gov.ba; vrsi poslove i radne zadatke vezane
za azurnost poste i uredivanje arhivske grade; vrsi ostale poslove i radne zadatke iz djelokruga Pisarnice kao i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

srednja

Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko
poslovanje

(3 sistematizovana
radna mjesta)

Vrsi prijem, otvaranje i dostavljanje poSte pomoéniku direktora na signiranje; otvara elektronsku postu
protokol@adsfbih.gov.ba i dostavlja dalje u rad odjeljenjima Agencije; vodi elektronski protokol (DMS- sistem
upravljanja dokumentima) kroz centralnu bazu protokola; vrSi skeniranje akata u skladu sa potrebama
odjeljenja; vrsi zavodenje, zdruzivanje i dostavljanje akata u rad uposlenim; vrsi prijem rijeSenih predmeta,
razvodi akte, otprema poSstu, arhivira sve rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoéne
knjige evidencije predvidene za kancelarijsko poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima
o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi blagovremeno azuriranje informacija i obavjestenja na oglasnoj ploci
Agencije; vrsi usluge kopiranja; vrdi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

Visi referent-tehnicki
sekretar

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Obavlja administrativno-tehnicke i druge poslove u vezi sa ostvarivanjem funkcije direktora Agencije; osigurava
tehniCke i druge poslove za pripremu i odrzavanje sastanaka direktora Agencije; prati elektronski protokol
(DMS- sistem upravljanja dokumentima) za potrebe direktora Agencije; vrsi organizaciju sluzbenih putovanja
za direktora Agencije; objedinjuje evidencije prisustva na poslu za sve uposlenike Agencije; vodi evidencije o
zakazanim sastancima i drugim vaznijim dogadajima; sortira i uva sve vaznije akte iz pisane korespondencije
direktora te materijale sa sjednica i sastanaka (sjednica stru¢nog kolegija, sjednica Vlade i sli€no); vodi
djelovodnik o primljenoj povjerljivoj i strogo povjerljivoj posti i drugoj dokumentaciji; vodi brigu o pe€atima; prima
i rasporeduje telefonske pozive za direktora i drzavne sluZbenike; izraduje obavjestenja za oglasnu plo€u po
nalogu direktora; zaprima elektronsku postu na zvani¢noj e - mail (info) adresi Agencije i istu proslijeduje
direktoru Agencije; ovjerava svu verificiranu izlaznu postu i prosljeduje istu na protokol Agencije; vodi raéuna o
registru internih akata Agencije za potrebe direktora Agencije; vr3i poslove kopiranja i skeniranja za potrebe
direktora Agencije; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

B) Odsjek za raGunovodstveno-finansijske poslove
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Sef Odsjeka
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 37. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to: daje stru€no misljenje pomoéniku direktora o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka o kojima se raspravlja na kolegiju direktora; pomo¢niku direktora dostavlja prijedloge op¢ih,
pojedinacnih i drugih akata koje priprema Odsjek; dostavlja planove rada i izvjeStaje pomocniku direktora iz
djelokruga rada Odsjeka; odrzava sastanke i konsultacije unutar Odsjeka; vrsi izradu projekcija potrosnje
budzetskih sredstava za godiSnji budzet Agencije i dokumente okvirnog budzeta za period od tri godine; prati
izvrSenje budzZeta; uspostavlja saradnju sa Federalnim ministarstvom finansija; vr$i kontrolu i obezbjeduje
blagovremeno izvr8avanje ra¢unovodstveno-finansijskih poslova iz nadleznosti Odsjeka; sudjeluje u izradi
planova i izvjeStaja rada Agencije; sudeluje u izradi IzvjeStaja o funkcionisanju sistema FUK-a (Finansijskog
upravljanja i kontrole); sudjeluje u izradi I1zjave o fiskalnoj odgovornosti; sudjeluje u postupku revizije; osigurava
logisticku podrsku Agenciji; vr$i kontiranje i unos podataka iz finansijsko-raéunovodstvene dokumentacije u
ISFU sistem Federalnog ministarstva finansija; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

visoka

Strucéni savjetnik za
raCunovodstveno-
finansijske poslove
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Vodi bazu podataka svih potroSenih budzetskih sredstava; u€estvuje u izradi kvartalnih izvjestaja, kao i izradi
godidnjeg obracuna Agencije; usmjerava rad inventurnih popisnih komisija za popise stalnih sredstava i sitnog
inventara, novC€anih sredstava blagajne i finansijskih obaveza Agencije; dostavlja periodi¢ne i godiSnje
izvjeStaje Federalnom ministarstvu finansija, Agenciji za financijske, informati¢ke i posrednicke usluge i Uredu
za reviziju budzeta - prorac¢una Federacije BiH; izraduje informacije i izvjeStaje o projektima u implementaciji;
vrsi planiranje budzetskih sredstava za javnu nabavku roba, usluga i radova; u€estvuje u pripemi plana javnih
nabavki na godiSnjem nivou; sacinjava plan za nabavku kancelarijskog, kompjuterskog i €istovhog materijala
za potrebe svih uposlenika Agencije; osigurava administrativhu, tehnicku i struénu pomo¢ u sprovodenju
procedura javnih nabavki; obraduje ratunovodstveno-finansijsku dokumentaciju za koju se izdaju narudZbenice,
unosi podatke u naloge za knjizenje i plac¢anje; vrSi unos podataka u ISFU sistem Federalnog ministarstva
finansija; vrsi obraCun naknada za rad u komisijama, naknada po osnovu zakljuenih ugovora o djelu i
autorskom djelu; vr8i knjizenje osnovnih sredstava i sithog inventara; priprema dokumentacije u postupcima
revizije; izraduje izvjeStaje iz djelokruga svog rada; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

srednja

Visi referent za
trezorsko i blagajni¢ko
poslovanje

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Vrsi obraCunavanje placa i naknada za zaposlene; izraduje izvjeStaje iz oblasti trezorskog i blagajniCkog
poslovanja; zaprima i obraduje fakture, kontrolira unesene podatke i nakon ovjere unosi u ISFU sistem
Federalnog ministarstva finansija; vodi evidencije o platanju transakcija; obraduje naloge za sluzbena
putovanja; vrSi popunu blagajnickog maksimuma; vrsi isplate racuna za sitne nabavke, usluge; vodi blagajnicki
dnevnik i unosi transakcije; sastavlja i dostavlja zakonom propisane izvjestaje za statistiku, PIO-MIO i poreske
uprave entiteta i Br&ko distrikta BiH; sainjava zahtjeve za refundaciju sredstava po osnovu bolovanja i
porodiliskog odsustva u skladu sa vazec¢im propisima; vrsi kontiranje i obradu faktura i narudzbenica; vrSi
knjizenje osnovnih sredstava i sitnog inventara; obraduje evidencije o prisustvu na radu u koordinaciji sa
tehni¢kim sekretarom; priprema dokumentacije u postupcima revizije; vrsi pripremu odgovora po zahtjevima
sudskih vjestaka; vrsi sravnjenje blagajne sa glavhom knjigom trezora i otklanjanje eventualnih greSaka; vrsi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska
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Visi referent za
administrativno-
tehnicke poslove
(1 sistematizovano
radno mjesto)

VrSi poslove pakiranja, otpremanja i dostavljanja sluzbene poSte; vrSi poslove kopiranja i skeniranja
dokumentacije; unosi podatke u registre podataka iz nadleznosti Odjeljenja; vodi elektronski protokol kroz
centralnu bazu protokola; pruza tehniCku pomo¢ u provodenju poslova nabavke roba i usluga za potrebe
Agencije; preuzima kupljenu robu i rasporeduje istu prema uposlenicima i odjeljenjima Agencije; pruza pomoc¢
pri logistiCkoj podrsci Agencije (nabavka radno-tehni¢kih materijala, prijava nestanka struje, prijava kvara
interneta, telefona, provjera sistema zastite, i sl.); odrzava i upravlja sluzbenim motornim vozilom za potrebe
Agencije; stara se o odrZzavaniju, tehni¢koj ispravnosti, registraciji, uvanju i Cistoéi sluzbenog vozila; vrsi i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

C) Odsjek za informati¢ko-analiticke poslove

Sef Odsjeka za

informati¢ko-analiticke

poslove
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 37. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to: daje struéno misljenje pomoéniku direktora o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka o kojima se raspravlja na kolegiju direktora; pomoc¢niku direktora dostavlja prijedloge opcih,
pojedinacnih i drugih akata koje priprema Odsjek; dostavlja planove rada i izvjeStaje pomocniku direktora iz
djelokruga rada Odsjeka; odrzava sastanke i konsultacije unutar Odsjeka; nadgleda aktivnosti razvoja i rada
sluzbene internet stranice Agencije; osigurava nesmetano funkcionisanje informacionog sistema za: Registar
zaposlenih u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (hrmis.adsfbih.gov.ba); e-konkurs; e-ucenje;
elektronsko kancelarijsko poslovanje (DMS) i drugo; projektuje procese i informacione sisteme iz djelokruga
rada Agencije; upravlja procesom testiranja informacionih sistema; razvija i predlaze programe obuke za
koristenje informaciono-komunikacionih tehnologija za zaposlenike Agencije; sudjeluje u izradi godisnjih
planova rada i izvjestaja o radu Agencije; priprema planove i izvjestaje o radu Odsjeka; vrsi i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

visoka

Struéni savjetnik-
Programer i
administrator baze
podataka

(2 sistematizovana
radna mjesta)

Vodi odgovarajuée evidencije o sigurnosti IT podataka; vodi evidenciju o licencama za antivirusne softvere, te
poduzima druge mjere za osiguravanije integriteta i konzistentnosti podataka u Registru zaposlenih u organima
drzavne sluzbe; radi na izradi uputstava i procedura vezanih za zastitu podataka; kreira, ureduje i azurira sadrzaj
web stranice Agencije u okviru CMS sistema (Sistem za upravljanje sadrZzajem web stranice); inicira izmjene
sadrzaja web stranice;kreira poslovne porcedure za osiguranje ispravnog rada web servisa; programira,
unapreduje, administrira, testira funkcionisanje interno razvijenih softverskih sistema Agencije te izraduje
pratu¢u dokumentaciju; analizira sloZenije projektne zahtjeve te pravi konceptualni, logicki i fizi€ki dizajn
programskih rjeSenja koriStenjem standardnih programa i alata u Agenciji; samostalno kreira i implementira
rezervne kopije datoteka (back-up) i obnavljanje rezervne kopije datoteka (recovery plan) te kreira nacine i
metode za oc€uvanje bezbijednosti podataka kao i procedura za arhiviranje podataka i ¢uvanje medija sa
arhiviranim podacima u Agenciji; samostalno dizjanira, programira i odrzava baze podataka te alate za
organizaciju i administraciju rada baze podataka u Agenciji; priprema izvjeStaje iz djelokruga rada Odsjeka;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

srednja

Visi referent za
informatizaciju

Pruza tehni¢ku podrsku prilikom aZuriranja i pripremanja sadrzaja web stranice Agencije; vrSi obradu podataka
potrebnih za izradu kvartalnih, polugodiSnjih i godiSnjih izvjeStaja o radu Agencije; vrsi intervencije po pozivima
uposlenih i otklanja nedostatke u pristupu/radu baza podataka: e-konkurs, e-obuka; Registar zaposlenih;

niska
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(1 sistematizovano
radno mjesto)

odrzava funkcionalnost raCunara i druge informaticke opreme u Agenciji i pruza softversku podrsku
uposlenicima Agencije; rjeSava manje softversko-hardverske probleme; prati nova dostignuéa u oblasti IT-a i
predlaze poboljSanja; vrdi tehniCke poslove za potrebe direktora; stara se o uredajima za kopiranje,
umnozavanje i skeniranje; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

2. ODJELJENJE ZA ST

RUCNO USAVRSAVANJE | RAZVOJ DRZAVNE SLUZBE

Pomocnik direktora
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odjeljenjem i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Odjeljenja i to: u€estvuje u radu Struénog kolegija direktora Agencije i daje
struéna misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja; sudjeluje u izradi podzakonskih i
drugih opc¢ih akata Agencije u okviru radnih grupa ili samostalno; odrzava redovne sastanke sa uposlenicima
Odjeljenja i drugim organizacionim jedinicama Agencije u cilju razmjena informacija i efikasnog izvrSavanja
poslova iz nadleznosti Odjeljenja; sudjeluje u izradi trogodisnjih i godiSnjih planova rada Agencije; inicira izmjene
i dopune propisa iz djelokruga rada Odjeljenja; u€estvuje u radu upravnih tijela u projektima koje finansiraju
medunarodne i domace organizacije; saraduje sa domacim, medunarodnim, vladinim i nevladinim
organizacijama u oblasti provodenja zajednickih principa i razvoja drzavne sluzbe; poduzima aktivnosti vezano
za oblast evropskih integracija te obavlja poslove koordinacije u oblasti refome javne uprave iz nadleznosti
Agencije; planira i razvija projekte iz djelokruga rada Odjeljenja; sudjeluje u izradi strategija u oblasti razvoja
ljudskih resursa i upravljanja kvalitetom; nadgleda aZuriranost sadrZzaja Registra zaposlenih u organima drzavne
sluzbe u Federaciji BiH; sudjeluje u izradi izdavacke djelatnosti Agencije; odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

visoka

A) Odsjek za obuku i struéno usavrsavanje

Sef Odsjeka
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u &lanu 37. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to: daje struéno misljenje pomoéniku direktora o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka o kojima se raspravlja na kolegiju direktora; pomoc¢niku direktora dostavlja prijedloge opcih,
pojedinacnih i drugih akata koje priprema Odsjek; dostavlja planove rada i izvjeStaje pomocniku direktora iz
djelokruga rada Odsjeka; odrZzava sastanke i konsultacije unutar Odsjeka; sudjeluje u razvoju programa i
planova obuke i uspostavlja komunikaciju sa domacim i stranim partnerima; osigurava nesmetan razvoj u€enja
na daljinu i nadzire azuriranje TMS sistema i web stranice Agencije www.obuke.adsfbih.gov.ba; sudjeluje u
postupku izbora predavadaltrenera i akreditaciju istih za listu trenera Agencije; u saradnji sa pomoc¢nikom
direktora planira prijedlog budZeta za obuku; organizira i moderira sastanke sa predstavnicima organa uprave
svih administrativnih nivoa vlasti u Federaciji BiH; inicira izmjene i dopune propisa iz djelokruga rada Odsjeka;
sudjeluje u radu radnih grupa za izradu odredenih projekata i strategija; po potrebi nadzire realizaciju obuka;
sudjeluje na konferencijama, nau¢nim skupovima, savjetovanjima i drugim oblicima javnih dogadaja; obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

srednja

Strucni savjetnik za
pripremu programa
obuke

Osigurava blagovremeno izvrSavanje poslova koji se odnose na pripremu programa stru¢nog usavrSavanja
uposlenih u organima drZzavne sluzbe; predlaze inovativhe metodoloSke pristupe u procesu razvoja svih
programa struénog usavrSavanja; sudjeluje u procesu pripreme, razvoja i implementacije strateSkih

dokumenata koji se odnose na stru¢no usavrS§avanje; pruza pomo¢ u radu Koordinacionog tijala za obuku za

srednja
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(1 sistematizovano
radno mjesto)

jedinice lokalne samouprave te za kantonalne i federalne organe uprave; saraduje sa kontakt osobama za
ljudske resurse u organima uprave u cilju promocije struénog usavrSavanja i razvoja drzavne sluzbe; objavljuje
sadrzaje od javnog znac¢aja na drustvenim mreZzama i internet stranicama Agencije; u€estvuje u administriranju
informacionog sistema za elektronsko upravljanje stru¢nim usavrsavanjem (TMS) i u¢enja na daljinu (LMS) te
njihove uskladenosti sa HRMIS aplikacijom (Informacioni sistem za upravljanje ljudskim resursima); prati i
evidentira nastale probleme u koriStenju TMS-a/LMS-a i HRMIS-a; komunicira sa predavac¢ima kod organizacije
svih oblika struénog usavrSavanja; osimisljava metodoloski pristup za evaluaciju svih oblika i programa stru¢nog
usavr$avanja; organizuje realizaciju struénog usavrdavanja, oglasava, obavlja selekciju polaznika i obavjeStava
o0 rezultatima selekcije pisanim putem, obezbjeduje logisticke pretpostavke za realizaciju struénog
usavr$avanja; stara se o certifikaciji i provjeri znanja polaznika programa edukacije; sudjeluje u organizaciji
konferencija; nauc¢nih i drugih skupova; objedinjuje materijale sa obuke i u dogovoru sa neposrednim
rukovodiocem proslijeduje zainteresiranim stranama i iste postavlja na LMS platformi; osigurava uslove za
efikasnu sprovedbu cjelokupnog ciklusa obuke uklju€ujuéi i pripremu materijala za potrebe stru¢nog
usavrSavanja i odabir metodoloskog pristupa; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Struéni savjetnik za
realizaciju programa
obuke

(2 sistematizovana
radna mjesta)

Organizuje realizaciju struénog usavrSavanja, oglasava, obavlja selekciju polaznika i obavjestava o rezultatima
selekcije pisanim putem, obezbjeduje logisticke pretpostavke za realizaciju struénog usavrSavanja; stara se o
certifikaciji i provjeri znanja polaznika programa edukacije; sudjeluje u organizaciji konferencija; nau¢nih i drugih
skupova; objedinjuje materijale sa obuke i u dogovoru sa neposrednim rukovodiocem proslijeduje
zainteresiranim stranama i iste postavlja na LMS platformi; osigurava uslove za efikasnu sprovedbu cjelokupnog
ciklusa obuke ukljuujuéi i pripremu materijala za potrebe stru¢nog usavrSavanja i odabir metodoloskog
pristupa; ostvaruje kontakte i redovno organizuje sastanke sa kontakt osobama za obuku iz organa drzavne
sluzbe i zainteresiranim stranama koje sudjeluju u realizaciji stru¢nog usavrSavanja; u dogovoru sa
neposrednim rukovodiocem najavljuje sve aktivnosti na aktuelnim drustvenim mrezama i kroz TMS/LMS sistem;
osigurava tehniCke uslove za nesmetanu realizaciju Moodle platforme za razvoj elektronskih modula uéenja;
predlaZe i upravlja kreiranjem i administracijom webinara i self —paced kurseva; upravlja diskusijama, on line
konsultacijama, radnim zadacima u okviru Moodle paltforme; pruza tehniku i stru¢nu pomo¢ trenerima za
organizaciju obuka u udionici i Moodle platformi; kontinuirano radi na usavrSavanju i istraZivanju novih
dostignuéa u oblasti elektronskog u€enja; priprema sve potrebne izvjestaje o realizaciji programa struénog
usavrSavanja; ucestvuje u administriranju informacionog sistema za elektronsko upravljanje stru¢nim
usavrsavanjem (TMS) i u€enja na daljinu (LMS) te njihove uskladenosti sa HRMIS aplikacijom (Informacioni
sistem za upravljanje ljudskim resursima); koordinira nastale probleme u koristenju TMS-a/LMS-a i HRMIS-a;
vrSi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

Strucni savjetnik za
podrs§ku poslovima
razvoja i stru¢nog
usavrSavanja

Obezbjeduje logistiCke pretpostavke za odrzavanje konferencija, seminara, naucnih skupova, konferencija i
okruglih stolova; pruza administrativho-tehniCku podrdku u postupku izbora predavala/trenera Agencije; vodi
evidencije i obraduje podatke o realiziranim programima obuke kroz TMS, LMS i www.hrmis.adsfbih.gov.ba;
pruza podrSku u dizajniranju publikacija i promotivnih materijala Agencije; ureduje informativne materijale i
struénu literaturu i obavlja ostale poslove u vezi sa izdavanjem informativnog materijala; uspostavlja

niska
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(1 sistematizovano
radno mjesto)

komunikaciju sa organima drZzavne sluzbe i kontakt osobama za ljudske resurse; administrira socijalne mreze
Agencije iz nadleznosti Odjeljenja i izraduje uputstva za pristup TMS i LMS sistemu za krajnje korisnike usluga
Agencije; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

B) Odsjek za razvoj drzavne sluzbe

Sef Odsjeka
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 37. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to: daje struéno misljenje pomoéniku direktora o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka o kojima se raspravlja na kolegiju direktora; pomocéniku direktora dostavlja prijedloge opcih,
pojedinacnih i drugih akata koje priprema Odsjek; dostavlja planove rada i izvjeStaje pomocniku direktora iz
djelokruga rada Odsjeka; odrzava sastanke i konsultacije unutar Odsjeka; obavlja poslove koji se odnose na
koordiniranje aktivnosti u procesu uvodenja svih alata za potpuno upravljanje kvalitetom u drzavnoj sluzbi
(TQM); daje struénu pomo¢ u postupku ocjenjivanja drzavnih sluzbenika za organe sluzbe u Federaciji BiH;
daje preporuke u oblasti upravljanja ljudskim resursima za organe drzavne sluzbe u Federaciji BiH; nadzire
unos podataka u Registar zaposlenih u organima drzavne sluzbe i predlaze rjeSenja za unapredenje sadrzaja i
sacinjavanje analitiCkih izvjeStaja o svim zaposlenim u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH; sudjeluje u
organizaciji edukacije kandidata za polaganje ispita opéeg znanja; daje struénu pomo¢ u pripremanju
promotivnih materijala Agencije; sudjeluje u realizaciji projekata u oblasti upravljanja ljudskim resusrima; vrsi i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

srednja

Strucni savjetnik za
organizacijska
poboljSanja i razvoj
drzavne sluzbe

(2 sistematizovana
radna mjesta)

Promovira i pruza podrSku organima drzavne sluzbe u vezi sa uvodenjem standarda kvalitete - Zajednicki okvir
procjene (Common Assessment Framework — CAF) i drugih alata potpunog upravljanja kvalitetom (Total Quality
Management); sudjeluje u izradi standarda za procjenu radne optere¢enosti na radnom mjestu / analizu rada
pojedinca; pruza stru¢nu pomoé u: primjeni metoda za procjenu individualnih potencijala za razvoj drZzavnih
sluzbenika u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH, analizi rezultata postupka ocjenjivanja i pracenje
njegovog uticaja na razvoj drzavnih sluzbenika; pruza stru¢nu i savjetodavnu pomo¢ organima drzavne sluzbe
u procesu ocjenjivanja; vrsi analitiCku obradu podataka i

redovno dostavlja izvjeStaje o stanju i razvoju kadrova u Federaciji BiH; vrsi unos, azuriranje i analizu podataka
u Registar zaposlenih (www.hrmis.adsfbih.gov.ba); sudjeluje u procesu nadzora svih oblika stru¢nog
usavrSavanja u organizaciji Agencije; aktivno sudjeluje u realizaciji projekata i izraduje izvjestaje u vezi istih;
planira i realizira polaganje ispita opéeg znanja i vodi evidencije o realizaciji istih; pruza podrSku u procesu
izrade kadrovskog plana Agencije; priprema i sudjeluje u izradi podzakonskih akata iz djelokruga Odsjeka;
izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne analitiCcke materijale na osnovu odgovarajuc¢ih podatka u
oblasti upravljanja ljudskim resursima u drzavnoj upravi; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.

niska

Visi stru¢ni saradnik za

registar
(2 sistematizovana
radna mjesta)

Prikuplja, sreduje i obraduje podake u Registru zaposlenih u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH
(www.hrmis.adsfbih.gov.ba); kontroliSe unos podataka u Registru i sacinjava evidencije o uo&enim propustima
/greskama; sudjeluje u izradi administrativnog i korisnickog uputstva; blagovremeno azurira podatke u Registru;
izraduje odgovaraju¢e materijale u cilju informisanja i organa drzavne sluzbe o radno-pravnom statusu
zaposlenih i predlaze mjere za unapredenje stanja u Registru; redovno informiSe javnost i obavljuje analize o
stanju kadrova u drzavnoj sluzbi; sadinjava analitiCke i statistiCke izvjeStaje Agencije; obraduje zahtjeve za

srednja
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pristup informacijama iz Registra, daje stru¢nu pravnu pomo¢ u vezi sa primjenom propisa koji reguliSu nacin
vodenja Registra; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Struc¢ni saradnik za
registar i podrsku
korisnicima

(2 sistematizovana
radna mjesta)

Osigurava podr8ku Kkorisnicima Registra zaposlenih u organima drZzavne sluzbe u Federaciji BiH
(www.hrmis.adsfbih.gov.ba); unosi podatke o organima drzavne sluzbe; unutrasnjoj organizaciji organa drzavne
sluzbe; radno-pravnim odnosima i drugim statusnim pitanjima; radnom vremenu zaposlenika; ocjeni rada
zaposlenih; e-karton zaposlenika i po potrebi podatke o disciplinskoj odgovornosti; sacinjava analiticke i
statsistiCke izvjestaje Agencije; prikuplja i obraduje sve podatke od organa drzavne sluzbe za potrebe aZuriranja
Registra; informiSe organe drzavne sluzbe o stanju kadrova i poduzima mjere za unapredenje; sudjeluje u
uredivanju publikacija i drugih informativnih materijala za potrebe Agencije; obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

niska

3. ODJELJENJE ZA PRAVNA PITANJA | PLANIRANJE ZAPOSLJAVANJA

Pomoénik direktora
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odjelienjem i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Odjeljenja i to: u€estvuje u radu Stru¢nog kolegija direktora Agencije i daje
stru¢na misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja; pregleda i kontrolira zakonitost akata
iz nadleznosti rada Odjeljenja; sudjeluje u izradi podzakonskih i drugih op¢ih akata Agencije u okviru radnih
grupa ili samostalno; planira redovne sastanke sa uposlenicima Odjeljenja i drugim organizacionim jedinicama
Agencije u cilju razmjena informacija i efikasnog izvrSavanja poslova iz nadleznosti Odjeljenja; predlaze
kadrovski plan Agencije na godiSnjem nivou; zastupa Agenciju pred nadleznim sudovima u radnim sporovima;
organizuje redovne sastanke sa predstavnicima Federalnog ministarstava pravde i Odbora drzavne sluzbe za
Zalbe u pogledu izvrSenja poslova i zadataka iz nadleznosti Odjeljenja; nadzire funkcionalnost informacijskog
sistema za poslove automatske obrade podataka u oblasti rada Odjeljenja; nadzire provedbu ispita opéeg
znanja; izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlaSten posebnim
rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

visoka

A) Odsjek za pravna pitanja i personalne poslove

Sef Odsjeka
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u &lanu 37. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to: daje struéno misljenje pomoéniku direktora o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka o kojima se treba raspravljati na kolegiju direktora; pomoc¢niku direktora dostavlja prijedloge
propisa, opcih i pojedinacnih akata; vr&i nomotehni¢ku obradu tih propisa, kao i pripremu izmjena i dopuna tih
propisa; u€estvuje u izradi podzakonskih propisa i njihovih izmjena i dopuna koje donosi Vlada ili Agencija;
nadzire postivanje propisanih radnih procedura iz djelokruga rada Odsjeka; analizira podatke, sacinjava
izvjeStaje o stanju kadrova u Agenciji; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Odsjeka;
zastupa Agenciju pred nadleznim sudovima u radnim sporovima iz nadleznosti rada Odsjeka; salinjava
kvartalne izvjeStaje o realizaciji zakljuCaka Vlade Federacije BiH i realizaciji godiSnjeg plana rada Agencije; vrsi
i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

srednja

Struéni savjetnik za
pravne i personalne
poslove

Izraduje prijedloge pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa; izraduje plan i program obuke za uposlenike Agencije; promovira osnovne
principe Etickog kodeksa u radu i profesionalni razvoj uposlenih u Agenciji; daje struénu pomo¢ uposlenicima

srednja
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(2 sistematizovana
radna mjesta)

Agencije u postupku provodenja svih faza ocjenjivanja; izraduje prijedloge rjeSenja o konacnoj ocjeni rada
drzavnih sluzbenika i namjestenika; sudjeluje u provodenju procedure za popunjavanje upraznjenih radnih
mjesta u Agenciji; izraduje prijedloge odgovora na zalbe i tuzbe u predmetima iz oblasti radnih odnosa; izraduje
analize, izvjestaje i informcije o stanju kadrova u Agenciji; vrSi analiticku procjenu radne opterecenosti
uposlenika Agencije na godiSnjem nivou; izraduje prijedloge opc¢ih akata iz nadleznosti Odsjeka; priprema
stru€¢na misljenja i objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata povodom upita gradana, pravnih
lica i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Visi samostalni referent
za personalne poslove

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose uposlenika u Agenciji; priprema nacrte
rieSenja i drugih pojedinacnih akata iz radnog odnosa uposlenika Agencije; vodi sluzbene evidencije o u¢eSc¢u
na obukama uposlenika u Agenciji; vodi evidencije personalnih dosijea drzavnih sluzbenika i namjestenika u
Agenciji; unosi podatke uposlenika Agencije u informacioni sistem hrmis.adsfbih.gov.ba; vrsi prijavljivanje i
odjavljivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika za zdravstveno, penziono i invalidsko osiguranje; vrsi i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

B) Odsjek za javno oglasavanje i provedbu ispita opéeg znanja

Sef Odsjeka
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 37. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to: daje stru€no misljenje pomoc¢niku direktora o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka o kojima se treba raspravljati na kolegiju direktora; pomoc¢niku direktora dostavlja prijedloge
propisa, opcih i pojedinacnih akata koje priprema Odsjek; brine se za ta¢nost pitanja za ispit opéeg znanja;
saraduje sa organizacionom jedinicom Agencije nadleznom za informacione tehnologije radi generisanja
testova ispita opéeg znanja; nadgleda sprovodenje ispita opceg znanja; nadzire postivanje propisanih radnih
procedura iz djelokruga rada Odsjeka; prati kona¢ne odluke Odbora za Zalbe u dijelu koji se odnosi na polaganje
ispita opCeg znanja; saCinjava izvjeStaje i predlaZze mjere za unapredenje provodenja ispita opéeg znanja;
pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Odsjeka; kontroliSe objavu javnih konkursa u javnim
glasilima i na web stranici Agencije; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

srednja

Struéni savjetnik za
javno oglasanje i
provodenije ispita
opceg znanja

(2 sistematizovana
radna mjesta)

Priprema i oglaSava konacan tekst javnog konkursa za sve organizacione jedinice Agencije; vodi evidenciju
objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i saCinjava izvjestaje;
postupa po zahtjevima za slobodu pristupa informacijama iz djelokruga rada Odsjeka; rjeSava po prigovoru na
rieSenje doneseno u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama; pruza informacije drzavnim organima
i gradanima u vezi sa oglaSavanjem javnih konkursa; organizira polaganje ispita opeg znanja; ucestvuje u
pripremi akata koji se odnose na pitanja u vezi polaganja ispita op¢eg znjanja; vrsi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

srednja

Vi&i referent za
tehni¢ku podrsku
provodenja ispita
opceg znanja

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Vodi sluzbene evidencije o kandidatima koji su pozvani za polaganje ispita opéeg znanja; vodi sluzbene
evidencije o kandidatima koji su polozili/nisu polozili ispit opéeg znanja; azurira informacioni sistem u dijelu koji
se odnosi na polaganje ispita opéeg znanja; izraduje izvjeStaje i druge akte o podacima iz baze podataka; izdaje
uvjerenja iz evidencija i drugih akata o Cinjenicama iz tih evidencija, upravlja motornim sluzbenim vozilom i
odrzava vozilo za potrebe Odjeljenja; vrSi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodica.

niska
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4.0DJELJENJE ZA PROVEDBU | PRACENJE PRIMJENE ZAKONA O DRZAVNOJ SLUZBI

Pomoc¢nik direktora

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odjeljenjem i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Odjeljenja i to: u€estvuje u radu Stru¢nog kolegija direktora Agencije i daje
struéna misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja; sudjeluje u izradi podzakonskih i
drugih op¢ih akata Agencije u okviru radnih grupa ili samostalno; prati primjenu kantonalnih zakona o drzavnoj
sluzbi; prati primjenu Zakona o drzavnoj sluzbi u Federacij BiH i daje preporuke za unapredenje; nadzire proces
provodenja konkursnih procedura i daje preporuke za ujednaavanje prakse za sve organizacione jedinice
Agencije; nadzire primjenu propisa u vezi sa disciplinskom odgovorno$¢éu drZzavnih sluzbenika; uspostavlja
saradnju sa predstavnicima kantonalnih ministarstava nadleznih za donoSenje zakona o drZzavnoj sluzbi;
saraduje sa Odborom drzavne sluzbe za Zalbe i Uredom koordinatora za reformu javne uprave; izvrSava
poslove po nalogu direktora Agencije i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem; vrsi i druge
poslove po nalogu direktora Agencije.

visoka

A) Odsjek za postavljenja za federalne organe drzavne sluzbe

Sef Odsjeka
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 37. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to: pomoc¢niku direktora dostavlja prijedloge propisa, opc¢ih i
pojedinacnih akata koje priprema Odsjek; odrzava sastanke i konsultacije unutar Odsjeka; priprema stru¢ne
odgovore i pruza pravnu pomo¢ organima drzavne sluzbe u primjeni Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH
i podzakonskih akata donesenih na osnovu tog zakona; nadzire postivanje propisanih radnih procedura iz
djelokruga rada Odsjeka; zastupa Agenciju pred nadleznim sudovima; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz
nadleznosti rada Odsjeka; kontroliSe ocjenu ispravnosti prijava kandidata i dostavljenih dokaza o ispunjavanju
uvjeta javnog konkursa; kontroliSe sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim procedurama; provodi
radnje po Zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku provodenja konkursne procedure u okviru nadleZnosti
prvostepenog organa; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje
sistema u skladu sa potrebama; prati primjenu zakona i podzakonskih akata; postupa po zahtjevima za slobodu
pristupa informacijama iz djelokruga

rada Odsjeka; rjeSava po prigovoru na rjeSenje doneseno u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama; obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

visoka

Struéni savjetnik za
postavljenja

(2 sistematizovana
radna mjesta)

Vr8i obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vr3i ocjenu dostavljenih dokaza
o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjeStava kandidate o statusu prijave; provodi radnje po Zalbama
izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od strane kandidata; vrSi
stru€ne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje stru¢nog ispita; priprema, organizuje i
osigurava nesmetan rad ¢lanova komisije za izbor drzavnih sluZbenika za vrijeme provodenja struénog ispita;
vr§i nadzor nad provedbom struénog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka ocjenjivanja kandidata;
izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj proceduri; priprema akte o radno-pravnom
statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; predlaZze mjere za unapredenje
postupka izbora drzavnih sluzbenika; priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih
stranaka; obraduje i priprema dokumentaciju po zalbama izjavljenim na obavjestenja o rezultatima u postupku

srednja
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provodenja konkursne procedure i dostavlja Odboru za Zzalbe; vodi sluzbene evidencije o provedenom
konkursima i izjavljenim zalbama iz nadleznosti Odsjeka; unosi podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i
predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o konkursnoj dokumentaciji; sacinjava izvjeStaje o
konkursnim procedurama; obavlja i druge poslova po nalogu neposrednog rukovodioca.

Struc¢ni saradnik za
postavljenja

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Pruza pomo¢ u radu stru€nim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje stru€ne i
administrativne podrSke komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja struénog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; u€estvuje u pripremi misljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i
odgovore na upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drzavne
sluzbe i strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zalbama
izjavljenim na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi
podatke o pristiglim prijavama; zapisni¢ki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod
unosa svih podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava
ispravnost rada IT opreme i komunikacije u Odsjeku; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

B) Odsjek za pra¢enje primjene zakona o drzavnoj sluzbi i podrske radu disciplinske komisije

Sef Odsjeka
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Odsjekom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 37. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i to: priprema stru¢ne odgovore i pruza pravhu pomo¢ organima
drzavne sluzbe u primjeni Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH i podzakonskih akata donesenih na osnovu
tog zakona; predlaze aktivnosti i akte vezano za harmonizaciju procedura u provodenju javnih konkursa u svim
organizacionim jedinicama Agencije; saraduje sa svim organizacionim jedinicama za postavljenja i daje
preporuke za unapredenje stanja u cilju usaglaSavanja procedura iz nadleznosti Agencije; obavlja poslove
koordinacije u ovim oblastima; vrsi ocjenjivanje drzavnih sluZbenika i namjeStenika Odsjeka; nadzire postivanje
propisanih radnih procedura u postupku iz djelokruga rada Odsjeka; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz
nadleznosti rada Odsjeka; predlaze mjere za unapredenje propisa vezano za disciplinsku odgovornost drzavnih
sluzbenika; obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

srednja

Visi struéni saradnik za
pravne poslove i
pruZanje podrke radu
Disciplinske komisije
(2 sistematizovana
radna mjesta)

Predlaze metodologiju za pra¢enje primjene zakona o drzavnoj sluzbi; vodi evidencije o odlukama Odbora
drzavne sluzbe za zalbe u konkursnim porcedurama i informiSe sve organizacione jedinice Agencije o istim;
izraduje prijedlog rjeSenja za imenovanje disciplinske komisije; vodi djelovodnik disciplinskih postupaka i
redovno azurira liste sa kojih se imenuju €lanovi disciplinskih komisija; priprema rjeSenja o potvrdivanju
medijatora drzavne sluzbe | redovno azurira listu medijatora; stara se o predmetima u disciplinskom postupku i
iste arhivira kroz informacioni sistem hrmis.adsfbih.gov.ba; daje struénu i administrativno-tehni¢ku podrsku radu
disciplinske komisije; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drZzavne sluzbe i strankama u postupku
u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

srednja

Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko
poslovanje

Vrsi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poSte pomoéniku direktora na signiranje; vodi
elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrSi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
signiranih akata u rad uposlenim; vrsi prijem rijeSenih predmeta, razvodi akte, otprema poStu, arhivira sve
rijeSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoc¢ne knjige evidencije predvidene za kancelarijsko

niska
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(1 sistematizovano
radno mjesto)

poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrsi
blagovremeno azuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj plo¢i Agencije; vrsi usluge kopiranja za Sefa
Odsjeka; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu i o
koriStenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

5. SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U KANTONU SARAJEVO SA SJEDISTEM U SARAJEVU

Nacelnik Sluzbe
(1 sistematizovano
radno mjesto)

Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrSi
najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to: daje stru¢na misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opéih akata; nadzire postivanje propisanih
radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim
procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u
skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe;
planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa
Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaze planove stru¢nog usavrSavanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz SluZzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za zalbe Federacije BiH u pogledu izvr§enja poslova i zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

visoka

Strucni savjetnik za
postavljenja

(2 sistematizovana
radna mjesta)

Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
sacinjava izvjestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vri ocjenu
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrsi struéne i administrativnhe poslove za potrebe komisije za provodenje struénog ispita;
priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad &lanova komisije za izbor drzavnih sluZzbenika za vrijeme
provodenja struénog ispita; vrSi nadzor nad provedbom stru€nog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka
ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj proceduri; priprema
akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; prati
primjenu zakona i podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluzbenika;
priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema
dokumentaciju po Zalbama izjavljenim na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleznosti SluZbe; unosi
podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; sacinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vr8i i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

srednja

Struc¢ni saradnik za
postavljenja

Pruza pomo¢ u radu stru¢nim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje strucne i

niska
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(1 sistematizovano
radno mjesto)

administrativne podrSke komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja stru¢nog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema misljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i
strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po zalbama izjavljenim
na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisnicki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrSi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko

Vrsi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste nalelniku sluzbe na signiranje; vodi
elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrsi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
signiranih akata u rad uposlenim; vrsi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira sve
rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko

pos_lovanje_ poslovanje; vr$i arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi niska
(1 sistematizovano blagovremeno azuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj ploCi Agencije; vrsi usluge kopiranja za
radno mjesto) D . o .. . . L . Co ,
nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i o koristenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
6.SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U BOSANSKO-PODRINJSKOM KANTONU GORAZDE SA
SJEDISTEM U GORAZDU
Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u €lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrSi
najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to: daje stru¢na miSljenja direktoru Agencije o pitanjima iz
nadleznosti SluZbe; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleZnosti rada SluZbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opéih akata; nadzire postivanje propisanih
radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim
Nadelnik Sluzbe procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u
(1 sistemazovano skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe; | visoka
radno mjesto) planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa
Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaze planove stru¢nog usavrSavanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz SluZbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH u pogledu izvr§enja poslova i zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.
Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rjeSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
Struéni savjetnik za vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
postavljenja sacinjava izvjestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vr$i ocjenu srednja

(1 sistematizovano
radno mjesto)

dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrsi stru¢ne i administrativhe poslove za potrebe komisije za provodenje stru¢nog ispita;
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priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad ¢lanova komisije za izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme
provodenja struénog ispita; vrSi nadzor nad provedbom stru€nog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka
ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj proceduri; priprema
akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; prati
primjenu zakona i podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluzbenika;
priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema
dokumentaciju po Zalbama izjavljenim na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi evidencije o izjavljenim zalbama iz nadleznosti Sluzbe; unosi
podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; sacinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vr$i i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Struéni saradnik za
postavljenja

Pruza pomo¢ u radu stru¢nim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje struéne i
administrativne podrSke komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja struénog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema misljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i

(1 S|stemat|zovano strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zalbama izjavljenim niska
radno mjesto) e . L . ] .
na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisnicki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
Vrsi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste nalelniku sluzbe na signiranje; vodi
Visi referent za elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrSi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
kancelarijsko i arhivsko | signiranih akata u rad uposlenim; vrsi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema poStu, arhivira sve
poslovanje rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko | niska
(1 sistematizovano poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi
radno mjesto) blagovremeno aZuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj plo€i Agencije; vr8i usluge kopiranja za
nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i o koristenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
7.SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U ZENICKO-DOBOJSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U ZENICI
Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to: daje struéna misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz
Nadelnik Sluzbe nadleznosti Sluzbe; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
(1 sistemazovano unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opéih akata; nadzire postivanje propisanih | visoka

radno mjesto)

radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrZaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim
procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u
skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe;
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planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa
Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaze planove stru¢nog usavrSavanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH u pogledu izvrSenja poslova i zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Struéni savjetnik za
postavljenja

(2 sistematizovana
radna mjesta)

Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
sacinjava izvjeStaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vrsi ocjenu
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjeStava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrsi stru¢ne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje stru¢nog ispita;
priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad ¢lanova komisije za izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme
provodenja stru€nog ispita; vrsi nadzor nad provedbom stru¢nog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka
ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj proceduri; priprema
akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; prati
primjenu zakona i podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluzbenika;
priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema
dokumentaciju po zalbama izjavljenim na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure i dostavlja Odboru za zZalbe; vodi evidencije o izjavljenim zalbama iz nadleznosti Sluzbe; unosi
podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaZze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; saCinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vrsi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

srednja

Strucni saradnik za
postavljenja

(1 sistematizovano
radno mjesto)

PruZza pomo¢ u radu struénim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruZanje struéne i
administrativne podrSke komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja stru¢nog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema miSljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drZavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drZavne sluzbe i
strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po zalbama izjavljenim
na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisni¢ki evidentira prijave kandidata; pomazZe drZzavnim sluZbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

Vidi referent za
kancelarijsko i arhivsko
poslovanje

Vrdi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poSte nalelniku sluzbe na signiranje; vodi
elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrSi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
signiranih akata u rad uposlenim; vrSi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema poStu, arhivira sve
rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko

niska
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(1 sistematizovano
radno mjesto)

poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrsi
blagovremeno azuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj plo¢i Agencije; vrsi usluge kopiranja za
nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i 0 koristenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

8.SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U SREDNJOBOSANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U TRAVNIKU

Nacelnik Sluzbe
(1 sistemazovano
radno mjesto)

Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrSi
najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to: daje stru¢na misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i op¢ih akata; nadzire postivanje propisanih
radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim
procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u
skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe;
planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa
Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaze planove stru¢nog usavrSavanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz SluZzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za zalbe Federacije BiH u pogledu izvr§enja poslova i zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

visoka

Strucni savjetnik za
postavljenja

( 1 sistematizovano
radna mjesta)

Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
sacinjava izvjestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vri ocjenu
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrsi struéne i administrativnhe poslove za potrebe komisije za provodenje struénog ispita;
priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad &lanova komisije za izbor drzavnih sluZzbenika za vrijeme
provodenja struénog ispita; vrSi nadzor nad provedbom stru€nog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka
ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj proceduri; priprema
akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; prati
primjenu zakona i podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluzbenika;
priprema odgovore po upitima organa drzavne

sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema dokumentaciju po Zalbama izjavljenim na obavjestenja
o rezultatima u postupku provodenja konkursne procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi evidencije o
izjavljenim Zalbama iz nadleZznosti Sluzbe; unosi podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaze
unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o konkursnoj dokumentaciji; sacinjava izvjeStaje o konkursnim
procedurama; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

srednja

Struéni saradnik za
postavljenja

PruZza pomo¢ u radu struénim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje strucne i

niska
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(1 sistematizovano
radno mjesto)

administrativne podrSke komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja stru¢nog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema misljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i
strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po zalbama izjavljenim
na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisnicki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrSi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko
poslovanje

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Vrsi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste nacelniku sluzbe na signiranje; vodi
elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrsi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
signiranih akata u rad uposlenim; vrsi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira sve
rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko
poslovanje; vrSi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi
blagovremeno azuriranje informacija i obavje$tenja na oglasnoj plo¢i Agencije; vr$i usluge kopiranja za
nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i 0 koristenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

9.SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U TUZLANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U TUZLI

Nacelnik Sluzbe
(1 sistemazovano
radno mjesto)

Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to: daje stru¢na miSljenja direktoru Agencije o pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opéih akata; nadzire postivanje propisanih
radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrZaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim
procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u
skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe;
planira redovne sastanke sa uposlenicima SluZbe i ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa
Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaze planove stru¢nog usavrSavanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drZzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH u pogledu izvrSenja poslova i zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvr§ava poslove po nalogu direktora Agencije i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rjeSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

visoka

Struéni savjetnik za
postavljenja

( 2 sistematizovana
radna mjesta)

Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rjeSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
sacinjava izvjestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vrSi ocjenu
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po Zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrsi stru¢ne i administrativhe poslove za potrebe komisije za provodenje struénog ispita;
priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad Clanova komisije za izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme

srednja
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provodenja stru€nog ispita; vrsi nadzor nad provedbom stru¢nog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka
ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj proceduri; priprema
akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; prati
primjenu zakona i podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluzbenika;
priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema
dokumentaciju po Zalbama izjavljenim na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi evidencije o izjavlienim zalbama iz nadleznosti Sluzbe; unosi
podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; salinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vrdi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Struéni saradnik za
postavljenja

Pruza pomo¢ u radu struénim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje struéne i
administrativne podrske komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja stru¢nog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema misljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i

(1 5|ster_nat|zovan0 strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po zalbama izjavljenim niska
radno mjesto) e . o . ] .
na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisniCki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
Vrsi prijem poSte, otvaranje poste, e - mail podte i dostavljanje poste nacelniku sluzbe na signiranje; vodi
Visi referent za elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrSi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
kancelarijsko i arhivsko | signiranih akata u rad uposlenim; vrsi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema poStu, arhivira sve
poslovanje rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko niska
(1 sistematizovano poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vr8i
radno mjesto) blagovremeno azuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj plo¢i Agencije; vrsi usluge kopiranja za
nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i 0 koritenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
10.SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U POSAVSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U ORASJU
Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrSi
najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to: daje struéna miSljenja direktoru Agencije o pitanjima iz
L . nadleznosti Sluzbe; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleZnosti rada SluZbe; predlaze mjere za
Nac_elmk Sluzbe unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i op¢ih akata; nadzire postivanje propisanih | .
(1 sistemazovano visoka

radno mjesto)

radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim
procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u
skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe;
planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa
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Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaze planove stru¢nog usavrSavanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH u pogledu izvr§enja poslova i zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Strucni savjetnik za
postavljenja

(1 sistemazovano
radno mjesto)

Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
sacCinjava izvjestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vrsi ocjenu
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po Zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrsi stru¢ne i administrativhe poslove za potrebe komisije za provodenje struénog ispita;
priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad ¢lanova komisije za izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme
provodenja struénog ispita; vrsi nadzor nad provedbom stru¢nog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka
ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjeSnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj proceduri; priprema
akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; prati
primjenu zakona i podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluzbenika;
priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema
dokumentaciju po Zalbama izjavljenim na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure i dostavlja Odboru za zZalbe; vodi evidencije o izjavljenim zalbama iz nadleznosti Sluzbe; unosi
podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; sacinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vrsi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

srednja

Strucni saradnik za
postavljenja

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Pruza pomo¢ u radu stru€nim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruZanje struéne i
administrativne podrdke komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja struénog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema misljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drZavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drZavne sluzbe i
strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zalbama izjavljenim
na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisnicki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrSi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko
poslovanje

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Vrsi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste nacelniku sluzbe na signiranje; vodi
elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrSi zavodenje akata, zdruzZivanje akata i dostavljanje
signiranih akata u rad uposlenim; vrsi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira sve
rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomocéne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko
poslovanje; vrSi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi

niska
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blagovremeno azuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj plo¢i Agencije; vrsi usluge kopiranja za
nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i o koristenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

11.SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U UNSKO - SANSKOM KANTONU SA SJEDISTEM U BIHACU

Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to: daje stru¢na miSljenja direktoru Agencije o pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opéih akata; nadzire postivanje propisanih
radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim

Nacelnik Sluzbe procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u
(1 sistemazovano skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe; | visoka
radno mjesto) planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa

Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaze planove stru¢nog usavrSavanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH u pogledu izvrSenja poslova i zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvr§ava poslove po nalogu direktora Agencije i odluduje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
sacinjava izvjestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vrsi ocjenu
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po Zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrsi stru¢ne i administrativhe poslove za potrebe komisije za provodenje stru¢nog ispita;
priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad &lanova komisije za izbor drzavnih sluZzbenika za vrijeme
provodenja struénog ispita; vrsi nadzor nad provedbom stru€nog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka
ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj proceduri; priprema | srednja
akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; prati
primjenu zakona i podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluZbenika;
priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema
dokumentaciju po Zzalbama izjavlenim na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleznosti SluZbe; unosi
podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaZze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; saCinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vrSi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Struéni savjetnik za
postavljenja

(1 sistemazovano
radno mjesto)

PruZza pomo¢ u radu struénim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje struéne i | niska
administrativne podrske komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja stru¢nog ispita i sacinjava

Struéni saradnik za
postavljenja
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(1 sistematizovano
radno mjesto)

evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema misljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i
strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zzalbama izjavljenim
na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisniCki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko
poslovanje

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Vrsi prilem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste nacelniku sluzbe na signiranje; vodi
elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrSi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
signiranih akata u rad uposlenim; vrSi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira sve
rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoéne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko
poslovanje; vrSi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi
blagovremeno azuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj ploCi Agencije; vrSi usluge kopiranja za
nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i o koristenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

12. SLUZBA ZA POSTA

VLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U KANTONU 10 SA SJEDISTEM U LIVNU

Nacelnik Sluzbe
(1 sistemazovano
radno mjesto)

Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u €lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrSi
najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to: daje struéna misljenja direktoru Agencije o pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opéih akata; nadzire postivanje propisanih
radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrZaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim
procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u
skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe;
planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa
Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaZze planove struénog usavrdavanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH u pogledu izvr§enja poslova i zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rjeSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

visoka

Struéni savjetnik za
postavljenja

(2 sistemazovana
radna mjesto)

Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rjeSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
sacinjava izvjestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vrsi ocjenu
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrsi stru¢ne i administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje struénog ispita;
priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad Clanova komisije za izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme
provodenja struénog ispita; vr§i nadzor nad provedbom stru¢nog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka

srednja
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ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjeStenja u konkursnoj proceduri; priprema
akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; prati
primjenu zakona i podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluzbenika;
priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema
dokumentaciju po zalbama izjavljenim na obavjesStenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleznosti Sluzbe; unosi
podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; salinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vrsi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

Strucni saradnik za
postavljenja

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Pruza pomo¢ u radu struénim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje strune i
administrativne podrske komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja stru¢nog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema misljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema obavjestenja i druge dopise organima drZavne sluzbe i
strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po zalbama izjavljenim
na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisnicki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko
poslovanje

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Vrsi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste naCelniku sluzbe na signiranje; vodi
elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrSi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
signiranih akata u rad uposlenim; vrsi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema poStu, arhivira sve
rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko
poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi
blagovremeno aZuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj plo€i Agencije; vrSi usluge kopiranja za
nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i o koritenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

13. SLUZBA ZA POSTA

VLJENJAU ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U HERCEGOVACKO-NERETVANSKOM KANTON SA SJEDISTEM U MOSTARU

Nacelnik Sluzbe
(1 sistemazovano
radno mjesto)

Rukovodi Sluzbom | u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u &lanu 36. Ovog pravilnika | neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe | to: daje stru¢na miSljenja direktoru Agencije o pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe; pregleda | kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa | opcih akata; nadzire poStivanje propisanih
radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim
procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” | predlaze unapredenje sistema u
skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe;
planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe | ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa
Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaze planove stru¢nog usavrSavanja

visoka
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drzavnih sluzbenika | namjestenika iz Sluzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH u pogledu izvrSenja poslova | zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije | odluéuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rieSenjem; vrsi | druge poslove po nalogu direktora Agencije.

Strucéni savjetnik za
postavljenja

(2 sistemazovana
radna mjesta)

Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
sacinjava izvjeStaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse | ocjenjuje ispravnost prijave | vrsi ocjenu
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjeStava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po zalbama izjavljenim na obavjeStenja u postupku ocjene ispravnosti prijave | dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrSi struéne | administrativne poslove za potrebe komisije za provodenje stru¢nog ispita;
priprema, organizuje | osigurava nesmetan rad Clanova komisije za izbor drzavnih sluzbenika za vrijeme
provodenja struénog ispita; vrSi nadzor nad provedbom struénog ispita | intervjua; kontroliSe ispravnost
postupka ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjeSnih kandidata | druga obavjeStenja u konkursnoj proceduri;
priprema akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim | podzakonskim propisima;
prati primjenu zakona | podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih
sluzbenika; priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata | drugih stranaka; obraduje |
priprema dokumentaciju po Zalbama izjavljenim na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure | dostavlja Odboru za Zalbe; vodi evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleznosti Sluzbe; unosi
podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® | predlaze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; sacinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vrsi | druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

srednja

Stru¢ni saradnik za
postavljenja

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Pruza pomo¢ u radu stru€nim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje strucne i
administrativne podrdke komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja struénog ispita i sacinjava
evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema miSljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i
strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zalbama izjavljenim
na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisnicki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrSi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko
poslovanje

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Vrdi prijem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste nalelniku sluZzbe na signiranje; vodi
elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrSi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
signiranih akata u rad uposlenim; vrsi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira sve
rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko
poslovanje; vrSi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi
blagovremeno azuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj plo¢i Agencije; vrsi usluge kopiranja za

niska
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nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i o koritenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

14. SLUZBA ZA POSTA
BRIJEGU

VLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U ZAPADNO - HERCEGOVACKOM KANTON SA SJEDISTEM

U SIROKOM

Nacelnik Sluzbe
(1 sistemazovano
radno mjesto)

Rukovodi Sluzbom i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena u ¢lanu 36. ovog pravilnika i neposredno vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i to: daje stru€na miS-+++enja direktoru Agencije o pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe; pregleda i kontrolira zakonitost akata iz nadleznosti rada Sluzbe; predlaze mjere za
unapredenje konkursnih procedura; vrsi izradu prijedloga propisa i opéih akata; nadzire postivanje propisanih
radnih procedura iz djelokruga rada Sluzbe; kontroliSe sadrzaj zapisnika o prijavama kandidata u konkursnim
procedurama; nadgleda unos podataka u informacioni sistem “e-konkurs” i predlaze unapredenje sistema u
skladu sa potrebama; nadzire primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama iz djelokruga rada Sluzbe;
planira redovne sastanke sa uposlenicima Sluzbe i ostalim organizacionim jedinicama Agencije; zastupa
Agenciju pred nadleznim sudovima u konkursnim procedurama; predlaze planove stru¢nog usavrSavanja
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz SluZzbe kao rezultat ocjenjivanja; po potrebi organizuje redovne sastanke
sa predstavnicima Odbora drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH u pogledu izvrSenja poslova i zadataka iz
nadleznosti Sluzbe; izvrSava poslove po nalogu direktora Agencije i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rieSenjem; vrsi i druge poslove po nalogu direktora Agencije.

visoka

Struéni savjetnik za
postavljenja

(1 sistemazovano
radno mjesto)

Priprema tekst javnog konkursa; izraduje prijedlog rieSenja o imenovanju Komisije za izbor drzavnih sluzbenika;
vodi evidenciju objavljenih javnih kokursa; prikuplja podatke o javnim konkursima, analizira te podatke i
sacinjava izvjestaje; vrsi obradu prijava kandidata na javne konkurse i ocjenjuje ispravnost prijave i vrsi ocjenu
dostavljenih dokaza o ispunjavanju uslova javnog konkursa; obavjestava kandidate o statusu prijave; provodi
radnje po Zalbama izjavljenim na obavjestenja u postupku ocjene ispravnosti prijave i dostavljenih dokaza od
strane kandidata; vrsi stru¢ne i administrativhe poslove za potrebe komisije za provodenje stru¢nog ispita;
priprema, organizuje i osigurava nesmetan rad &lanova komisije za izbor drzavnih sluZzbenika za vrijeme
provodenja struénog ispita; vrsi nadzor nad provedbom stru€nog ispita i intervjua; kontroliSe ispravnost postupka
ocjenjivanja kandidata; izraduje liste uspjesnih kandidata i druga obavjestenja u konkursnoj proceduri; priprema
akte o radno-pravnom statusu drzavnih sluzbenika u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; prati
primjenu zakona i podzakonskih akata; predlaze mjere za unapredenje postupka izbora drzavnih sluZbenika;
priprema odgovore po upitima organa drzavne sluzbe, kandidata i drugih stranaka; obraduje i priprema
dokumentaciju po Zzalbama izjavlenim na obavjeStenja o rezultatima u postupku provodenja konkursne
procedure i dostavlja Odboru za Zalbe; vodi evidencije o izjavljenim Zalbama iz nadleznosti SluZbe; unosi
podatake u informacioni sistem ,e-konkurs® i predlaZze unapredenje u skladu sa potrebama; stara se o
konkursnoj dokumentaciji; saCinjava izvjeStaje o konkursnim procedurama; vrSi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

srednja

Struéni saradnik za
postavljenja

PruZza pomo¢ u radu struénim savjetnicima za postavljenja, saraduje u obradi prijave kandidata na javne
konkurse i po potrebi samostalno provodi jednostavnije konkursne procedure uz pruzanje struéne i
administrativne podrske komisiji za izbor; pruza pomo¢ u organizaciji polaganja stru¢nog ispita i sacinjava

niska

42




(1 sistemazovano
radno mjesto)

evidencije u vezi sa realizacijom istog; priprema misljenja po zahtjevu organa drzavne sluzbe i odgovore na
upite organa drzavne sluzbe i stranaka; priprema obavjeStenja i druge dopise organima drzavne sluzbe i
strankama u postupku u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima; provodi radnje po Zzalbama izjavljenim
na obavjestenja o rezultatima u postupku provodenja jednostavnijih konkursnih procedura; unosi podatke o
pristiglim prijavama; zapisniCki evidentira prijave kandidata; pomaze drzavnim sluzbenicima kod unosa svih
podataka u konkursnim procedurama; u saradnji sa odsjekom za informatizaciju osigurava ispravnost rada IT
opreme i komunikacija u Sluzbi; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko
poslovanje

(1 sistematizovano
radno mjesto)

Vrsi prilem poste, otvaranje poste, e - mail poste i dostavljanje poste nacelniku sluzbe na signiranje; vodi
elektronski protokol kroz centralnu bazu protokola; vrSi zavodenje akata, zdruzivanje akata i dostavljanje
signiranih akata u rad uposlenim; vrSi prijem rjeSenih predmeta, razvodi akte, otprema postu, arhivira sve
rieSene predmete i vodi arhivske knjige; vodi osnovne i pomoéne knjige evidencija predvidene za kancelarijsko
poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku knjigu; vrSi
blagovremeno azuriranje informacija i obavjeStenja na oglasnoj plo¢i Agencije; vrsi usluge kopiranja za
nacelnika sluzbe; vodi evidencije o blagajni, putnom nalogu, isplati i naplati; vodi evidencije o radnom vremenu
i o koristenju sluzbenog vozila; vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

niska

3.2. Organizaciona Sema Agencije:
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bocHa 1 XepuerosuHa, ®egepaunja bocHe u Xepuerosune, ATEHUNJA 3A OPKABHY CINYXKEY

(A) Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, AGENCIJA ZA DRZAVNU SLUZBU
Bosnia and Herzegovina, Federation of Bosnia and Herzegovina, CIVIL SERVICE AGENCY

4. 1ZVJESTAJ O INTEGRITETU

Izvjestaj o integritetu zasniva se na identifikaciji, analizi i procjeni rizika aktivnosti/radnih procesa koji
se provode u Agenciji u skladu sa zakonom propisanim nadleznostima u dvije oblasti:

Specificne aktivnosti Agencije,
Opce aktivnosti Agencije

Specifitne aktivnosti Agencije odnose se na aktivnosti i radne procese rada Agencije koje su
propisane zakonom i za koje je osnovana Agencija. Procjena rizika u odnosu na specifi¢ne aktivnosti
odnosi se na rizik da ove aktivnosti mogu biti ugrozene koruptivnim djelovanjem na nacin da nece
biti izvrSeni na zakonit nacin uz postivanje principa efikasnosti, ekonomiénosti, transparentnosti i
politicke nepristrasnosti (provodenje javnih konkursa, vodenje Registra drzavnih sluzbenika,
edukacija drzavnih sluzbenika,itd).U odnosu na svaku potencijalno rizi¢nu aktivnost izvrdena je
procjena rizika sa predloZenim mjerama za ublazavanije ili prevenciju rizika.

Opce aktivnosti i radni procesi u Agenciji (koji su zajednicki svim organima) a osjetljivi su na korupciju
i mogu biti rizilni odnose se na: upravljanje i rukovodenje institucijom, upravljanje materijalno-
finansijskim sredstvima Agencije, upravljanje javnim nabavkama, uporavljanje dokumentacijom
(kancelarijsko poslovanje),upravljanje ljudskim resursima, sigurnost,etika i licni integritet, sukob
interesa,prijem poklona, djelotvornopostupanje po prijavama korupcije, etiCki | profesionalno
neprihvatljivin postupaka, zastita uzbunjivaca (lica koja prijavljuju korupciju).

Moguéi rizik u izvrS8avanju aktivnosti u identificiranim oblastima rada Agencije, procjenjen je u
odnosu na intenzitet uticaja objektivnih i subjektivnih faktora koji se potencijalno mogu pojaviti
nezavisno jedan od drugog ali i zajedno odnosno istovremeno. Faktori rizika u obje oblasti €ine
sistem kontrole odnosno odbrambeni mehanizam Agencije u borbi protiv neprofesionalnog i
neetiCkog ponadanja drzavnih sluzbenika i namjeStenika u Agenciji. U tomi cilju prikupljeni su i
analizirani svi interni i eksterni dokumenti relevantni za procjenu izloZenosti Agencije rizicima,
izvrSena je anketa uposlenih putem anonimnog upitnika za procjenu integriteta Agenciji, identificirani
su i analizirani rizici u funkcionisanju Agencijom i postojeéi kontrolni mehanizmi za spreavanje
nastanka i razvoja rizika.

Identificirani postojeci kontrolni mehanizmi za spreavanje nastanka i razvoja rizika ukazuju da su
faktori objektivne | subjektivne prirode obavezni kao $to su sistemska uredenost procesa sa internim
aktima, zakonskim i podzakonskim aktima, transparentnost u radu, jasna podjela odgovornosti i
ovlastenja, uredenje interne i eksterne komunikacije, educiranost drzavnih sluzbenikai
namjestenika, razvoj internih kontrola, jacanje svijesti o etici i profesionalnom odnosu u radu koji
Stite integritet Agencije a spreCavaju nastanak rizi€nih ponasanja i koruptivnhog djelovanja.



bocHa 1 XepuerosuHa, ®egepaunja bocHe u Xepuerosune, ATEHUNJA 3A OPKABHY CINYXKEY

(A) Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, AGENCIJA ZA DRZAVNU SLUZBU
Bosnia and Herzegovina, Federation of Bosnia and Herzegovina, CIVIL SERVICE AGENCY

5. 1ZVJESTAJ O NIVOU INTEGRITETA
5.1. Procjena vjerovatnocée na nastanak korupcije prema oblastima rada

Procjena rizi€nosti/vjerovatno¢e na korupciju prema radnim mjestima u Agenciji sa opisom
(ne)postojecih preventivnih/odbrambenih mehanizama u Agenciji. Analiza mogucih ranjivih
aktivnosti iskazana je ocjenom vjerovatnoc¢e od 1 (jedan) do 5 (pet) kako slijedi:

1. Nepostojanje prijetnji — ne postoje uvjeti za korupciju, ne postoje informacije izvan
Agencije, ne donosi odluke

2. Mala vjerovatno¢a — informacije su ograni¢ene, ne postoje informacije izvan Agencije

3. Srednji nivo vjerovatno¢e — ima uticaj na dio radnih procesa, postoje ograni¢ena
ovlastenja, odreduje zadatke

4. Visoka vjerovatnoéa — lice posjeduje informacije, komunicira sa subjektima izvan
Agencije

5. Velika vjerovatnoéa — ovlastenja bez ogranienja, prihvata strateSke odluke



A)

PODRUCJE DJELATNOSTI

Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, AGENCIJA ZA DRZAVNU SLUZBU
BocHa 1 XepuerosuHa, Peaepauymja bocHe 1 Xepuerosute, AFEHLUMJIA 3A OPHKABHY CNYXXEY
Bosnia and Herzegovina, Federation of Bosnia and Herzegovina, CIVIL SERVICE AGENCY

Procjena
RB. Vrsta aktivnosti/zadataka-rizici rizi€nosti na Preventivni mehanizmi
korupciju (1-5)
1. UPRAVLJANJE, RUKOVODENJE (direktor, sekretar, pomoénici, nacelnici i Sefovi)
1. Neizvr8avanje zakonom propisan nadleznosti na nivou Agencije
i na nivou organizacionih jedinica Pracenje izvrSavanja planiranih
2. Neadekvatan nadzor nad pravilnoj primjeni zakona i aktivnosti i izmjena postoje¢ih ili
podzakonskih akata u radu Agencije donoSene novih internih akata za
3. Uposljavanje novih sluzbenika i namjeStenika, ocjenjivanje pokretanje  korektivnih  mjera u
zaposlenih, rasporedivanje poslova na drZzavne sluzbenike i 4 sluCajevima osnovane sumnje na
namjestenike suprotno pozitivnim propisima krdenje propisa
4. Delegiranje poslova suprotno Pravilniku o unutrasnjoj Pojac¢ati nadzor nad primjenom
organizaciji i postupanje u skladu sa principom hijerarhije u propisa u izvrSavaniju rizi¢nih
procesu realizacije poslova i dono&enja odluka aktivnosti
5. Nelagovemeno izvr8avanje poslova iz djelokruga rada Razvijati sistem internih kontrola
organizacione jedinice
2. UPRAVLJANJE MATERIJALNO - FINANSIJSKI SREDSTVIMA
1. Neekonomicno i neefikasno raspolaganje
finansijama/budzetom
2. Neblagovremeno planiranje budzeta i izvjeStavanje o izvrSenju
budzeta Pojacati stru¢ni nadzor nad finasijskim
3. Nepostivanje zakona i podzakonskih akata u izvr§enju budzeta dokumentima
4. lzostanak nadzora namjenskog koriStenja sredstava Agencije i 3 Izmjeniti postojece ili donijeti nove
baze podataka vezano za finansijski aspekt interne akte za pokretanje korektivnih
5. Neprofesionalna komunikacija sa realizatorima obuke, mjera u slu¢ajevima osnovane sumnje
neadekvatan nadzor u angaZmanu trenera za realizaciju na krdenje propisa
strunog usavrsavanja.
6. Zaklju€ivanje ugovora o djelu suprotno pozitivnim propisima
3. UPRAVLJANJE JAVNIM NABAVKAMA
1. Neblagovremeno planiranje i pokretanje procedura javnih Donijeti interni akt o proceduri javnih
nabavki suprotno Zakonu i podzakonskim aktima u provodenju 4

javnih nabavki

nabavki u Agenciji




2.

3.

Netransparentnost u provodenju propisanih procedura javnih
nabavki
Neadekvatna kontrola realizacije ugovora

Imenovati stru€na lica za ¢lanove
komisija za javne nabavke koja
poznaju procedure javnih nabavki
Pojacati internu kontrolu procedure
javnih nabavki

UPRAVLJANJE DOKUMENTACIJOM (kancelarijsko poslovanje)

1.

Ne postivanje proisa iz oblasti kancelarijskog poslovanja

Donijeti interni akt o mjerama zastite,

o . . 3 pristupa i koristenje podataka /
2. Zloupotreba ili prekoraCenje ovlastenja informacija kojim upravlja Agencija
UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA
1. Blagovremeno donoSenje rje$enja iz radnog odnosa
2. Jednak tretman uposlenih i nediskriminacija uposlenih po bilo Analiza postojecih internih pravila
kojem osnovu Poja¢an nadzor na procedurama;
3. Delegiranje u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Obuka drzavnih sluzbenika o znacaju
4. Komunikacija sa ¢lanovima Komisije za izbor drzavnih 3 prevencije i borbe protiv korupcije;
sluzbenika u organima drZzavne sluzbe Ohrabiti drzavne sluzbenike na prijavu
5. Komunikacija sa realizatorima obuke, aktivnosti koje se odnose opravdane sunje na koruptivho
na donoSenje odluke o angaZzmanu trenera za realizaciju ponasanje u Agenciji;
struénog usavrSavanja.
SIGURNOST
1. ZaStite podataka i bezbjednost informacionog sistema Ir)ternlm avkpmg Wed'“ qulstenje,
Agenciie sistem zastite i sigurnosti podataka u
gence. . . , posjedu Agencije i nadzor nad
2. Zastita licnih podataka u Registru zaposlenih u organima oy . :
N N sluzbenicima ovlastenim za pristup
drzavne sluzbe. 4 s . . .
s . . L . licnim podacima drzavnih sluzbenika i
3. Zastita podataka kandidata pribavljenih u konkursnim : o :
kandidata u javnim konkursima.
4 lelfgzegru;zlrgibriéten'em odataka u posjedu Agencije Usvojiti Plan sigurnosti za
' v jemp Pos) gencie. informacione sisteme ADS FBIH.
ETIKA, | LICNI INTEGRITET
Pojac¢ati nadzor nad radom uposlenih i
1. Nepostivanje pravila EtiCkog kodeksa i neprofesionalnog djelotvorna primjena Etickog kodeksa.
pona$anja uposlenih 4 Kontinuirana  edukacija  drzavnih

2.
3.

Neprofesionalna interna i eksterna komunikacija
NaruSavanje medusobne saradnje i povjerenja

sluznbenika.
Unaprijediti interne akte o internoj i
eksternoj komunikaciji.
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Odrzavati redovne sastanke radi
unapredenja saradnje i prevencije
rizi€nih pojava.

8. SUKOB INTERESA
Internim aktom propisati duznost
prijave sukoba interesa u vezi sa
Zloupotreba poloZaja i ovlastenja u liénom interesu 4 oblastima iz nadleznosti Agencije u
skladu sa zakonom i podzakonskim
aktima.
9 DJELOTVORNO POSTUPANJE PO PRIJAVAMA KORUPCIJE,
' ETICKI | PROFESIONALNO NEPRIHVATLJIVIH POSTUPAKA
Obuka drzavnih sluZzbenika na temu
1. Nepostupanje po prijavi korupcije koTupcijle, jac“:e_l_nj?( svijes_tj zaposlenih na
2. Krsenje eti¢kog kodeksa 3 nuitu toclar.ancuu orupcie “p
Nadzor i interne kontrole sluzbenika i
namjestenika
10. ZASTITA UZBUNJIVACA (lica koja prijavljuju korupciju)
Donijeti  interni  akt o nadinu
prijavljivanja i zastiti zaposlenih koji
Uspostavljanje profesionalnog odnosa u sluzbi sluzbenika i prijavljuju korupciju u Agenciji, po
namjestenika kao potencijalnih prijavitelja korupcije. 5 oblastima koje su povezane sa

nadleznostima Agencije u skladu sa
zakonom i podzakonskim aktima.

49




5.2. Izvjestaj o integritetu - analiza aktivnosti rizicnih tacki podloznih na koruptivna djelovanja

Oblast 1: Upravljanje i rukovodenje Agencijom

Rizik: Nanosenje Stete internim i eksternim subjektima i omogucéavanje sticanja protivpravne materijalne i nematerijalne koristi

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) el e AOIITE S Ocjena posljedice
Ry o mjere/kontrolni -djelimiéno Ocjena vjerovatnoce J hosi] Intenzitet
RB | Organizacijski (O) o : - nastanka et
= , mehanizmi na kontrolisan nastanka korupcije " rizika
Individualni (1) : . korupcije
- . snazi u Agenciji | -nekontrolisan
Radno-procesni i proceduralni (P)
1. Neharmonizirani zakonski i -Zakoni o Kontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
podzakonski propisi koji reguliSu drzavnoj sluzbi u pojavila u odredenom | instituciju su
radnopravni status drzavnih Federaciji BiH, period pa je mala neznatne (1)
sluzbenika i namjestenika u -Podzakonski akti KDjelimiéno vjerovatnoca da ¢e se
Federaciji (S) doneseni na kontrolisan pojaviti u buducnosti Posljedice su Umijeren
osnovu zakona o D znacajne po
drzavnoj sluzbi instituciju (2)
Postupanje suprotno Pravilniku o Pravilnik o Nekontrolisan Korupcija se pojavila XVisok
unutrasnjoj organizaciji (O/I/P) unutrasnjoj odredenom vremenu, | Posljedice su vrlo
organizaciji u viSe slucCajeva, pa je | znacajne po

Nepostojanje adekvatnog sistema

interne kontrole (O)

umjerena
vjerovatnoca da ¢e se
desiti u istom
vremenskom periodu
u buduénosti(2)

Korupcija se
pojavljivala ¢esto u
idredenom period u
proSlosti i velika je
vjerovatnoca da Ce se
desiti i u buduénosti

)

instituciju (3)
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Oblast 2: Upravljanje materijalno-finansijskim sredstvima Agencije

Rizik: Nastanak Stete za Agenciju i budzet Federacije BiH

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena Ocjena
RB Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimi€éno vjerovatnoce posljedice Intenzitet rizika
Individualni (1) mehanizmi na kontrolisan nastanka nastanka
Radno-procesni i proceduralni | snazi u Agenciji -nekontrolisan korupcije korupcije
(P)
1. | Neadekvatna kontrola plaéanja | -Zakoni o Kontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
P) racunovodstvu | pojavila u instituciju su
reviziji u FBiH; odredenom period | neznatne (1)
Nedozvoljene gotovinske isplate | Zakon o budzetu KIDjelimiéno pa je mala
() FBiH; kontrolisan vjerovatnoca da Posljedice su KUmjeren
Interni akti Ce se pojaviti u znacajne po
Stvaranije li¢ne koristi (1) Agencije (detaljno budu¢nosti (1) instituciju (2)
u dijelu koji s Nekontrolisan Visok
Nedovoljne interne kontrole (P) | eodnosi na Korupcija se Posljedice su vrlo
propise) pojavila znacajne po
Fiktivna placanja (1) odredenom instituciju (3)

vremenu, u vise
slucajeva, pa je
umjerena
vjerovatnoca da
Ce se desiti u
istom
vremenskom
periodu u
buduénosti(2)

Korupcija se
pojavljivala Cesto
u idredenom
period u proslosti i
velika je
vjerovatnoca da
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ée se desitiiu
buduc¢nosti (3)

Oblast 3: Upravljanje javnim nabavkama
Rizik: Povecéanje broj zalbi ili tuzbi ponudacail broj ponistenih javnih nabavki zbog krSenja propisa

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena Ocjena
RB Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimi€éno vjerovatnoée posljedice Intenzitet rizika
Individualni (1) mehanizmi na kontrolisan nastanka nastanka
Radno-procesni i proceduralni | snazi u Agenciji -nekontrolisan korupcije korupcije
(P)
1. | Netransparentnost postupka Zakon o javnim X Kontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
javnih nabavki (S) nabavkama pojavila u instituciju su
odredenom period | neznatne (1)
Plan javnih pa je mala
Nedostupnost plana javnih nabavki Djelimiéno vjerovatnoca da Posljedice su Umijeren
nabavki kontrolisan Ce se pojaviti u znacajne po
buduénosti (1) instituciju (2)
Nedovoljno poznavanje Kontinuirana XVisok

predmeta nabavki

edukacija
sluzbenika

Nekontrolisan

Korupcija se
pojavila
odredenom
vremenu, u vise
slu€ajeva, pa je
umjerena
vjerovatnoca da
Ce se desiti u
istom
vremenskom
periodu u
buducnosti (2)

Korupcija se
pojavljivala Eesto
u idredenom
period u proslosti i

Posljedice su vrlo
znacajne po
instituciju (3)
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velika je
vjerovatnoca da
Ce se desiti i u
buduénosti (3)

Oblast 4: Upravljanje dokumentacijom-kancelarijsko poslovanje
Rizik: Neblagovremeno i neefikasno izvrSavanje poslova

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena Ocjena
RB Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimiéno vjerovatnocée posljedice | . ..
L ) o ; ntenzitet rizika
Individualni (1) mehanizmi na kontrolisan nastanka nastanka
Radno-procesni i proceduralni | snazi u Agenciji -nekontrolisan korupcije korupcije
(P)
1. | Ostecenje ili nemarno XKontrolisan Korupcija se nije | Posljedice po | Nizak
postupanje sa aktima pojavila u | instituciju su
Pravilnik 0 odredenom period | neznatne (1)
Gubitak akata kancelarijskom Djelimiéno pa je mala
poslovanju U | kontrolisan vjerovatnoca da ¢e | Posljedice SuU | KUmjeren
Zloupotreba sluzbenog pecata Federaciji BiH se pojaviti u | znacajne po
buduénosti (1) instituciju (2)
Zloupotreba ovlastenja Zakon o drZavnoj | Nekontrolisan Visok

Neblagovremeno
poslove
Zadrzavanje predmeta i akata

izvrSavanje

sluzbi

Pravilnik o]
unutrasnjoj
organizaciji

Eticki kodeks

Korupcija se
pojavila
odredenom
vremenu, u VviSe

sluCajeva, pa je
umjerena
vjerovatnoca da e
se desiti u istom
vremenskom
periodu u
buduénosti (2)

Korupcija se
pojavljivala Cesto u
idredenom period

Posljedice su vrlo

znacajne
instituciju (3)

po
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u proSlosti i velika
je vjerovatnoca da
Ce se desiti i u
buduénosti (3)

Oblast 5: Upravljanje ljudskim resursima
Rizik: Fluktuacija drzavnih sluzbenika i namjestenika

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena Ocjena
RB Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimi€éno vjerovatnocée posljedice | . .
L ) o ; ntenzitet rizika
Individualni (1) mehanizmi na kontrolisan nastanka nastanka
Radno-procesni i proceduralni | snazi u Agenciji -nekontrolisan korupcije korupcije
(P)
1. | Favorizovanje odredenog/ih -Zakoni o drzavnoj | Kontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
drzavnih sluzbenika ili sluzbi u Federaciji pojavila u instituciju su
namjestenika u odnosu na druge | BiH, odredenom period | neznatne (1)
u internoj komunikaciji, dodjeli -Podzakonski akti pa je mala
poslova, mogucnosti u¢esca u doneseni na KIDjelimiéno vjerovatnoca da Posljedice su Umijeren
radnim tijelima/komisijama i osnovu Zakona o | kontrolisan Ce se pojavitiu znacajne po
edukaciji (O) drzavnoj sluzbi buduénosti (1) instituciju (2)
XVisok

Diskriminacija po bilo kojem
osnovu, nepotizam i licni interesi
u procesu zapoSljavanja lica u
instizuciju (O),

Delegiranje poslove protivno
Pravilniku o unutrasnjoj
organizaciji (O),

Neobjektivna procjena rezultata
kod ocjnejivanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika (S)

Pravilnik o
unutrasnjoj
organizaciji,

Pravilnik o
ocjenjivanju
drzavnih
sluzbenika u
FBiH,

Eticki kodeks

Nekontrolisan

Korupcija se
pojavila
odredenom
vremenu, u viSe
slucajeva, pa je
umjerena
vjerovatnoca da
Ce se desiti u
istom
vremenskom
periodu u
buduc¢nosti(2)

Korupcija se
pojavljivala &esto

Posljedice su vrlo
znacajne po
instituciju (3)
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u idredenom
period u proslosti i
velika je
vjerovatnoca da
Ce se desitiiu
buduc¢nosti (3)

Oblast 6: Sigurnost/zastita licnih podataka
Rizik: Neovlasten pristup licnim podacima

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena Ocjena
RB Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimiéno vjerovatnoce posljedice Intenzitet rizika

Individualni (1) mehanizmi na kontrolisan nastanka nastanka

Radno-procesni i proceduralni | snazi u Agenciji -nekontrolisan korupcije korupcije
(P)
1. | Koristenje li¢nih podataka -Zakoni o drzavnoj | KKontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
kandidata u provodenju javnih sluzbi u Federaciji pojavila u instituciju su
konkursa suprotno pozitivnim BiH, odredenom period | neznatne (1)
propisima (P), -Podzakonski akti pa je mala
doneseni na Djelimi¢no vjerovatnoca da Posljedice su Umijeren

KoriStenje i ustupanje li€nih osnovu zakona 0 | kontrolisan Ce se pojaviti u znacajne po
podataka drzavnih sluzbenika iz | drzavnoj sluzbi buduc¢nosti (1) instituciju (2)
Registra drzavnih sluzbenika | Pravilnik o K\Visok
ustupanje podataka tre¢im licima | unutrasnjoj Nekontrolisan Korupcija se Posljedice su vrlo
suprotno pozitivnim propisima organizaciji pojavila znacajne po
(P), odredenom instituciju (3)

Nedostatne interne kontrole i
plana sigurnosti u Agenciji (P)

Zakon o zastiti
licnih podataka
Interni akti
Agencije,
Eticki kodeks

vremenu, u vise
slucajeva, pa je
umjerena
vjerovatnoc¢a da
¢e se desiti u
istom
vremenskom
periodu u
buduénosti(2)
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Korupcija se
pojavljivala ¢esto
u idredenom
period u proslosti i
velika je
vjerovatnoca da
Ce se desitiiu
buduénosti (3)

Oblast 7: Etika i licni integritet

Rizik: Nanos$enje Stete integritetu Agencije

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena Ocjena
Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimi€éno vjerovatnoée posljedice . ..
RB - ) o ; Intenzitet rizika
Individualni (1) mehanizmi na kontrolisan nastanka nastanka
Radno-procesni i proceduralni | snazi u Agenciji -nekontrolisan korupcije korupcije
(P)
1. | Nepostivanje Etickog kodeksa -Zakoni o drzavnoj | Kontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
P) sluzbi u Federaciji pojavila u instituciju su
BiH, odredenom period | neznatne (1)
Nedovoljna interna kontrola (P) | -Zakon o pa je mala
namjestenicima, vjerovatnoca da Posljedice su Umjeren
Prevelika diskreciona ovlastenja Ce se pojaviti u znacajne po
rukovodioca i drzavnih -Podzakonski akti | KIDjelimi¢no buduc¢nosti (1) instituciju (2)
sluzbenika/namjestenika (P) doneseni na kontrolisan
osnovu zakona o Korupcija se Posljedice su vrlo | ®Visok
drzavnoj sluzbi pojavila znacajne po
Pravilnik o odredenom instituciju (3)
unutrasnjoj vremenu, u vise
organizaciji sluCajeva, pa je

Eticki kodeks

Nekontrolisan

umjerena
vjerovatnoca da

Uredba o Ce se desitiu
disciplinskoj istom
odgovornosti vremenskom
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drzavnih
sluzbenika

periodu u
budu¢nosti(2)

Korupcija se
pojavljivala Eesto
u idredenom
period u proslosti i
velika je
vjerovatnoca da
Ce se desitiiu
buduénosti (3)

Oblast 8: Sukob interesa

Rizik: Omogucéavanije politickog i drugog uticaja na process odlu€ivanja i postavljenja sluzbenika

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena Ocjena
RB Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimiéno vjerovatnocée posljedice Intenzitet rizika
Individualni (1) mehanizmi na kontrolisan nastanka nastanka
Radno-procesni i proceduralni | snazi u Agenciji -nekontrolisan korupcije korupcije
(P)
1. | Postupanje suprotno zakonu u -Zakoni o drzavnoj | Kontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
provodenju javnih konkursa sluzbi u Federaciji pojavila u instituciju su
(sukob interesa ¢lanova komisije | BiH, odredenom period | neznatne (1)
za izbor) (P) Zakon o pa je mala
namjestenicima, vjerovatnoca da Posljedice su Umijeren
Ce se pojaviti u znacajne po
-Podzakonski akti | KDjelimiéno buduénosti (1) instituciju (2)
Nejasne zakonske odredbe o doneseni na kontrolisan
sukobu interesa (S) osnovu zakona o Korupcija se Posljedice su vrlo | xVisok
drzavnoj sluzbi pojavila znacajne po
Zakon o sukobu odredenom instituciju (3)

interesa u FBIH

Eticki kodeks

Nekontrolisan

vremenu, u vise
sluCajeva, pa je
umjerena
vjerovatnoca da
Ce se desiti u
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istom
vremenskom
periodu u
buducnosti(2)

Korupcija se
pojavljivala &esto
u idredenom
period u proslosti i
velika je
vjerovatnoca da
Cesedesitiiu
buduc¢nosti (3)

Oblast 9: Prijem poklona

Rizik: Nanos$enje Stete integritetu Agencije

Faktori/izvori rizika:

Analiza rizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena Ocjena
RB Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimi€éno vjerovatnoce posljedice Intenzitet rizika
Individualni (1) mehanizmi na snazi kontrolisan nastanka nastanka
Radno-procesni i proceduralni u Agenciji -nekontrolisan korupcije korupcije
(P)
1. | Nedostatk li€nog integriteta (1) Uredba o Kontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
reprezentaciji i pojavila u instituciju su
LoSa interna kontrola (O) poklonima u odredenom period | neznatne (1)
federalnim organima pa je mala
Postupanje suprotno pozitivnim i | uprave vjerovatnoca da Posljedice su KUmjeren
internim propisima (1) ¢e se pojaviti u znacajne po
Pravilnik o XDjelimiéno buduc¢nosti (1) instituciju (2)
reprezentacii | kontrolisan Visok

poklonima u Agenciji

Eticki kodeks

Nekontrolisan

Korupcija se
pojavila
odredenom
vremenu, u vise
slu¢ajeva, pa je
umjerena

Posljedice su vrlo
znacajne po
instituciju (3)
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vjerovatnoca da
¢e se desiti u
istom
vremenskom
periodu u
buduc¢nosti(2)

Korupcija se
pojavljivala ¢esto
u idredenom
period u proslosti i
velika je
vjerovatnoca da
Cesedesitiiu
buducénosti (3)

Oblast 10: Djelotvorno postupanje po prijavama korupcije i neprofesionalnog postupanja
Rizik: Ne postupanje po prijavama korupcije

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena Ocjena
RB Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimiéno vjerovatnocée posljedice | . .
- ) L : ntenzitet rizika
Individualni (1) mehanizmi na kontrolisan nastanka nastanka
Radno-procesni i proceduralni | snazi u Agenciji -nekontrolisan korupcije korupcije
(P)
1. | Nedostatak internih pravila (O) - Zakon o sukobu | Kontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
interesa pojavila u instituciju su
Nejasno propisane nadleznosti u | -Zakon o Djelimi¢no odredenom period | neznatne (1)
postupanju sa prijavama (S) suzbijanju kontrolisan pa je mala
korupcije | vjerovatnoca da Posljedice su KUmjeren
Nedostatak odgovornosti organiziranog Ce se pojaviti u znacajne po
rukovodilaca (P) kriminala u FBiH XINekontrolisan buduénosti (1) instituciju (2)
-Uredba o Visok
Izostanak internih kontrola (O) disciolinskoj Korupcija se Posljedice su vrlo
odgovornosti pojavila znacajne po
drzavnih odredenom instituciju (3)
sluzbenika vremenu, u vise
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Eticki kodeks

slu€ajeva, pa je
umjerena
vjerovatnoca da
Ce se desitiu
istom
vremenskom
periodu u
buducnosti(2)

Korupcija se
pojavljivala Cesto
u idredenom
period u proslosti i
velika je
vjerovatnoca da
Ce se desitiiu
buduc¢nosti (3)

Oblast 11: Zastita uzbunjivaca/prijavitelja korupcije
Rizik: Ranjivost statusa uzbunjivaca, razvoj mobinga nad sluzbenicima

Faktori/izvori rizika:

Analizarizika:

Sistemski (S) Postojece -kontrolisan Ocjena
RB Organizacijski (O) mjere/kontrolni -djelimiéno Ocjena vjerovatnoce posljedice Intenzitet rizika
Individualni (1) mehanizmi na kontrolisan nastanka korupcije nastanka
Radno-procesni i snazi u Agenciji -nekontrolisan korupcije
proceduralni (P)
1. | Nejasno antikorupcijsko -Zakoni o Kontrolisan Korupcija se nije Posljedice po Nizak
zakonodavstvo drzavnoj sluzbi u pojavila u odredenom instituciju su
Federaciji BiH, period pa je mala neznatne (1)
Nepostojanje internog propisa | -Podzakonski akti | Djelimi¢no vjerovatnoca da ¢e se
za zastitu prijavitelja korupcije | doneseni na kontrolisan pojaviti u buduénosti Posljedice su Umijeren
u Agenciji (O) osnovu zakona o 1) znacajne po
drzavnoj sluzbi instituciju (2)
IzloZzenost i ranjivost statusa Pravilnik o XINekontrolisan Korupcija se pojavila
uzbunjivaca/prijavitelja unutradnjoj odredenom vremenu, u K\Visok
korupcije organizaciji viSe sluCajeva, pa je
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Eticki kodeks

umjerenavjerovatnocéa
da ¢e se desiti u istom
vremenskom periodu u
buducnosti (2)

Korupcija se
pojavljivala ¢esto u
idredenom period u
proSlosti i velika je
vjerovatnoca da ce se
desiti i u buduénosti (3)

Posljedice su
vrlo znacajne po
instituciju (3)
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bocHa 1 XepuerosuHa, ®egepaunja bocHe u Xepuerosune, ATEHUNJA 3A OPKABHY CINYXKEY
Bosnia and Herzegovina, Federation of Bosnia and Herzegovina, CIVIL SERVICE AGENCY

(A) Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, AGENCIJA ZA DRZAVNU SLUZBU
6. STATUS QUO - Procjena postojecih preventivnih mehanizama Agencije i
ocjena podloznosti na korupciju

Organizacijski ciljevi Agencije su uspostavljanje meritornog i transparetnog sistema
zapoSljavanja uz harmonizaciju praksi i procedura, jaCanje uloga HR jedinica u
organima drzavne sluzbe te informatizacija HR praksi, kako u Agenciji tako i u ostalim
organima drZzavne sluzbe u Federaciji BiH uz smanjenje rizika na antikoruptivno
djelovanje.

U izv8avanju poslova iz oblasti upravljanja ljudskim resursima Agencija primjenjuje
sljedece propise i dokumente:

1. Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH i podzakonski akti dosneseni na
osnovu ovog zakona;

2. Zakoni o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu, Bosansko-podrinjskom
kantonu,Tuzlanskom kantonu, Kantonu 10 i Kantonu Sarajevo i podzakonski
akti doneseni na osnovu ovih zakona;

3. Zakon o namjeStenicima u organima drZzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine,

4. Zakon o javnim nabavkama u Bosni i Hercegovini

5. Zakon o placama i naknadama u organima vlasti Federacije Bosne i
Hercegovine i podzakonske akte

6. Zakon o radu

7. Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine |
podzakonske akte

8. Eticki kodeks

9. Strategija za stru¢no usavrsavanje u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH
(2021-2027)2

10.Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji Agencije

Agencije primjenjuje i druge pozitivne pravne propise navedene u dijelu ovog
dokumenta koji se odnosi na zakonski okvir rada Agencije. Takoder Agencija je
donijela sve podzakonske/provedbene akte iz svoje nadleznosti kao i radna uputstva,
pravilnike i druge interne akte kojima se spreCava rizik od koruptivhog djelovanja.

Radna grupa ustanovila je da je zakonski okvir kojim se ureduju prava i duznosti
drzavnih sluzbenika u Federaciji fragmentiran $to potencijalno predstavlja rizik za
transparentno zaposljavanje drzavnih sluzbenika, razliito postupanje u ostvarivanju
prava i odgovoronosti uposlenih te se kao nuznost namece potreba donoSenja novog
zakona u saradnji sa kantonima a u skladu sa preporukama posljednjeg Izvjestaja
Evropske komisije o napretku BiH na putu ka evropskim integracijama i izvjeStaja
SIGMA-e o uspjeSnosti reforme javne uprave u oblasti upravljanja ljudskim
potencijalima.

2 ,Sluzbene novine Federacije BiH* 58/21



6.1. Analiza statusa quo na osnovu ankete

U ovoj fazi izvrSena je procjena aktivnosti koje su podloZzne koruptivnom djelovanju u
Agenciji i van Agencije povezane sa nadleznostima kao i procjena postojeceg stanja
u odnosu na percepciju uposlenih na izlozenost koruptivhom ponasanju.Radna grupa
se opredjelila za anonoimnu anketu i intervju sa uposlenicima Agencije u cilju
samoprocjene izlozenosti Agencije koruptiivnom djelovanju i procjeni percepcije
uposlenih o prisutnosti riziCnih odnosno koruptivnih aktivnosti u izvrS8avanju
svakodnevnih zadataka. Anonimnu anketu popunilo je 45 uposlenika od ukupno 54
popunjena radna mjesta Sto s emoze prihvatiti kao relevantan i reprezentativan broj
za dobijene rezultate;

Najznacajnija pitanja iz analize ankete uposlenih pokazala je sljedece rezultate:

- Od ukupnog broja anketiranih 48,89% je odgovorilo da su aktivnosti koje obavljaju
na radnom mjestu potencijalno podlozne koruptivhom djelovaniju;

- 86,67% anketiranih je odgovorilo da im nisu poznati sluCajevi krSenja zakona,
podzakonskih i internih akata u izvrSavanju poslova iz nadleznosti Agencije;

- 86,67% anketiranih je odgovorilo da im je poznato kome mogu prijaviti sukob
interesa,

- U komunikaciji sa vanjskim subjektima 90,32% anketiranih je odgovorilo da
neposredno nadredeni ima informaciju o sadrzaju eksterne komunikacije;

- 13,33% anketiranih je odgovorilo da im nije poznato da li je Agencije donijela interni
akt o pravilima prihvatanja darova ili gostoprimstva;

- 36,36% anketiranih je odgovorilo da im nije poznato da li Agencija ima interni akt
kojim je regulisano koristenje i pristup povjerljivim informacijama;

- 79,55% uposlenih smatra da je vaznije uraditi posao u skladu sa propisima nego u
zadatom roku;

- 86,36 anketiranih je odgovorilo da se saradnici/kolege medusobno informiSu o
aktuelnim ili planiranim poslovnim aktivnostima,

- 51,11% anketiranih odgovorilo je da se vecina uposlenih ne usudi iznijeti stav koji
je suprotan stavu neposredno nadredenog;

- 57,78% anketiranih je odgovorilo da im je poznato da Agencija ima interne akte o
pravilima postupanja sa budZetskim sredstvima;

- lakt u vezi sa %slovima za koje smtraju da su potencijalno 86% uposlenika smatra
Od ukupno 54 uposlenika anketu je popunilo 45 §to se smatra relevantnim i
reprezentativnim za dobijene rezultate;

- 88,89% anketiranih je odgovorilo da znaju kome se moZe prijaviti sumnja na
koruptivno djelovanje u Agenciji;

- 79,07% anketiranih je odgovorilo da im nije poznato da li je internim aktom Agencije
uredena zastita prijavitelja korupcije.
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Prijedlozi anketirani drZzavnih sluzbenika i namjeStenika za unapredenje procesa
rada u Agenciji:

- Sve interne akte uskladiti sa propisima o prevenciji i suzbijanju korupcije te iste u
praksi dosljedno primjenjivati;

- Profesionalan i jednak pristup u pravima i obavezama prema svim uposlenicima u
Agenciji, profesionalan i jednak pristup prema svim korisnicima usluga Agencije;

- U praksi primjenjivati propise iz oblasti preveniranja i borbe protiv korupcije i
jacati svijest o netoleranciji svakog oblika diskriminacije i korupcije;

- Unaprijediti meduljudske odnose i raditi na motivaciji zaposlenih;

- Jacati ljudske kapacitete kroz stalnu edukaciju i osposobljavanje za nove prakse:

- Unapredenje IT opreme i uvjeta rada;

- Redovno odrzavati kolegij direktora i sastanke sa uposlenicima i razmjena
informacija u Agenciji.

- Donijeti jasne smjernice u pogledu koruptivnih djelovanja u obavljanju poslova;

6.2 Analiza statusa quo na osnovu intervjua

Radna grupa odlucila se da obavi intervju sa zaposlenim na radnim mjestima koja
sadrze viSi stepen rizika, i u organizacionim jedinicama koje su viSe izlozene riziku od
korupcije. Rezultati intervju su pokazali da Agencija treba raditi viSe na
interpersonalnoj komunikaciji uposlenih, jaCati saradnju i medusobno povjerenje.
Takoder je istaknuta potreba odrzavanja redovnih radnih sastanaka i unapredenje
transparentnosti u obavljanju poslova iz nadleznosti Agencije te uskladivanje svih
podzakonskih akata sa kontrolnim i preventivnim mehanizmima zastite od potencijalno
rizicnih aktivnosti i pojaCan nadzor u provodenju procedura. Zaklju¢ak na osnovu
ankete: Percepcija uposlenih u Agenciji o korupciji i rizicima koruptivhog djelovanja je
da objektivno postoji opravdana sumnja na postojanje rizi¢nih aktivnosti te da bi bolja
interna komunikacija i donoSenje internih akata za zastitu prijavitelja pomogla u
postizanju nulte tolerancije prema koruptivhom djelovanju. U tom pogledu treba raditi
na donoSenju jasnih internih pravila, smjernica kao i provodenje dodatne edukacije
svih uposlenih.

6.3. Analiza statusa quo na temelju zakonskog okvira

Nadleznosti Agencije utvrdene su u ¢lanu 64. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji
Bosne i Hercegovone. Agencija ima kljuénu ulogu u procesu razvoja i implementacije
politike upravljanja ljudskim resursima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
i Hercegovine.

Kljucne mjere i usmjerenje Agencije uskladeni su sa mandatom i misijom Agencije:

- Harmonizacija procedura i praksi u procesu planiranja i zapoS$ljavanja drzavnih
sluzbenika, uz unapredenje procedura i uvodenje elektronskog prijavljivanja

- Unapredenje postupka ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika

- Struéno usavrSavanje drzavnih sluzbenika

- Vodenje Registra drzavnih sluzbenika
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- Digitalizacija procesa iz nadleznosti Agencije
- Uspostavljanje kadrovskog planiranja i planskog zapoSljanvanja u organima
drzavne sluzbe u Federaciji BiH

U procesima reforme javne uprave u Bosni i Hercegovini Agencija ima klju¢nu ulogu
kao centralna institucija za upravljanje ljudskim resursima koja ima obavezu da
primjenjuje i sljedeCe dokumente:

1. Akcioni plan iz StrateSkog okvira za reformu javne uprave 2018-2022.3

2. SiIGMA principi* i SIGMA Policy Paper sa preporukama za izradu novog
zakonodavnog okvira za sluzbenicki sistem u Federaciji BiH®

3. Odluka Vlade Federacije Bosne i Hercegovine o usvajanju dokumenta ,Politika
upravljanja ljudskim resursima u drzavnoj sluzbi Federacije Bosne i
Hercegovine"®

4. Preporuke Posebne Grupe za reformu javne uprave izmedu BiH i EU

5. Akcioni plan za borbu protiv korupcije za period od 2021.- do dono$enja nove
Strategije za borbu protiv korupcije u Federaciji BiH

6. Strategija upravljanja ljudskim resursima u Federaciji BiH.

6.4. Analiza status quo na temelju poslovnih procesa

U oblasti upravljanja ljudskim resursima - popune upraznjenih radnih mjesta u
organima drzavne sluzbe, za koje je Agencija nadlezna, odnosno u procedurama
provodenja ispita opceg znanja i stru¢nog ispita neophodno je uspostaviti instrumente
kojima bi se sprijeCila potencijalna koruptivnha djelovanja Clanova struéne komisije,
posebeno onih koji su imenovani ispred organa drzavne sluzbe. Kapaciteti Agencije
su takoder nedostatni zbog Cega postoji objektivan rizik provodenja procedura u
zakonom propisanim rokovima.Digitalizacija procesa i transparentnost u radu namecu
se kao veliki rizik zbog nedovoljno obuenog kadra za primjenu vjestina iz oblasti
informacionih tehnologija. Edukacija postojecih sluzbenika u svim segmentima
upravljanja ljudskim resursima namece se kao nuznost u buduc¢em radu kako bi se
procesi koje provode sluzbenici odvijala transparentno, efikasno i blagovremeno. U
oblasti javnih nabavki proces pripreme tehnicke dokumentacije i sprovedbe procedura
javnih nabavki prepoznat je kao rizik te je potrebno kontinuirano usavr$avanje
sluzbenika za provedbu poslova nabavki u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

Agenciji je neophodno dodatno ulaganje u razvoj IT platforme za provedbu stru¢nih
ispita i svih oblika edukacije te ¢e se dodatni napori uloZiti za opskrbu opreme i
materijala neophodnih za uvodenje e-servisa krajnjim korisnicima usluga Agencije.

6.5. Analiza status quo na osnovu saradnje sa drugim organimal/institucijama
U realizaciji planiranih aktivnosti Agencija djeluje proaktivho u saradnji sa klju¢nim
akterima u reformi javne uprave u Federaciji i Bosnii Hercegovini, prije svega sa

3 Usvojen na nivou drzave, Federacije BiH, Bréko distrikta, ali ne i na nivou RS
4 (http://www.sigmaweb.org/publications/Principles-of-Public-Administration_Edition-2017 ENG.pdf

6 ,Sluzbene novine Federacije BiH" broj 86/21
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Vladom Federacije BiH, Federalnim ministarstvom pravde i kantonalnim resornim
ministarstvima, Uredom koordinatora za reformu javne uprave BiH, Regionalnom
Skolom za javnu upravu (ReSPA) te sa medunarodnim organizacijama i institucijama
koje u svom portfoliju imaju mandat koji se odnosi na unapredenje stanja u drzavnoj
sluzbi u Bosni i Hercegovini. Agencija je prepoznata kao ravnopravni partner u oblasti
upravljanja ljudskim resursima u Bosni i Hercegovini kao i regionalno. Unapredenje
saradnje se odvija kroz potpisane memorandume/sporazume o saradnji sa
akademskim institucijama, nevladinim institucijama i agencijama za drzavnu
sluzbu/upravu u Bosni Hercegovini.
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7. PREPORUKE ZA UNAPREDENJE
7.1. Preventivni mehanizmi za sprec¢avanje rizi¢nih aktivnosti u Agenciji

Registru drzavnih sluzbenika uz
postivanje Zakona, podzakonskih
akata, EtiCkog kodeksa i internih
pravila Agencije

sluzbenika suprotno propisanim pravilima,
otkrivanje licnih podataka drzavnih sluzbenika
neovlastenim licima i dr.

RB Poslovi/ zadaci Rizi€éno djelovanje Preventivni mehanizam

1. Jednak tretmana i nediskriminacije | Favorizovanje odredenog/ih drzavnih sluzbenika | PoStivanje ustavom i zakonom propisanog
u svim aspektima kadrovske ili namjestenika u odnosu na druge u internoj principa jednakog tretmana i nediskriminacije
politike i ostavrivanja prava iz komunikaciji, dodjeli poslova, mogucnosti u¢esca | u svim aspektima vodenja kadrovske poslitike
radnog odnosa u radnim tijelima/komisijama i edukaciji)

2. Rasporedivanje i delegiranje Zaduzivanje drzavnih sluzbenika i namjeSetnika Postivanje Pravilnika o unutradnjoj
poslova drzavnim sluzbenicima i suprotno Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i organizaciji i po potrebi uskladivanje ovog
namjestenicima u Agenciji svako postupanje kojim se naruSava princip akta sa stvarnim potrebama sluzbe

hijerarhije u upravi u procesu realizacije poslova i
donosenja odluka

3. Transparentnost u imenovanju Pogodovanje odredenoj osobi/osobama u Internim aktom urediti nacin imenovanja
Komisije za izbor drzavnih eksternoj komunikaciji u provodenju procedura eksperta sa Liste eksperata, postivanje
sluzbenika i provodenje procedura | izbora drzavnih sluzbenika (izbor eksperta sa redoslijeda,odgovoarajucéa stru¢nosti, pol,
javnih konkursa u skladu sa liste eksperata nacionalnost i dr.
zakonom, podzakonskim aktima
internim pravilima.

4. Transparentnost u izboru trenera Pogodovanje/favorizovanje ili drugi nacin rizi€nog | Internim aktom urediti pravila i nadzor
za edukaciju/obuku u skladu sa djelovanja prema interesno ciljanoj transparentnog izbora trenera, nacin i kriterij
propisanim pravilima osobi/osobama u eksternoj komunikaciji sa izbora, postivanje redoslijeda, odgovarajuéa

domacim, regionalnim i medunarodnim struénost | dr.
partnerima u provodenju edukacije drzavnih
sluzbenika (izbor trenera za obuku)

5. Odgovorno pona$anje sa Pogodovanje jednom/ciljianom ponudacu Internim pravilima propisati licnu odgovonost
informacijama u provodenju javnih | davanjem vaznih informacija i zloupotreba svih u€esnika u postupku javnih nabavki i
procedura informacija | podataka suprotno zakonu u nadzor nad aktivnostima u provodenju javnih

postupku provodenja javnih nabavki nabavki

6. Interna i eksterna komunikacija i Svaki oblik internog i eksternog komuniciranja Prevencija korupcije i integritet uvrstiti kao
postivanje EtiCkog kodeksa u cilju suprotno pravilima Eti¢kog kodeksa koji tacku dnevnog reda na kolegiju direktora/
zastite integriteta Agencije narusSavaju integritet Agencije sastancima sa uposlenim kako bi se podizala

svijest o znagaju integirteta Agencije

7. Pristup/zastita li¢nih podataka u Upravljanje licnim podacima u Registru drzavnih | Internim aktom propisati nacin upravljanja

podacima iz RDS-a, ovlastene osobe i obim
ovlastenja | dr.pitanja u skladu sa Zakonom o
zastiti licnih podataka.
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7.2. Kontrolni mehanizmi mehanizmi za provedbu preventivnih mjera za smanjenje mogucénosti za nastanak koruptivnih
pojava u instituciji, odnosno za provedbu Plana integriteta:

stranici Agencije, postavljanje sanduceta u prostorije Agencije

za zajednicke poslove

Br. Element (zadatak, aktivnost) kontrolnih mehanizama Odgovorna osoba Vrfg?((ca)r\}iskl
1. | Nadzor nad posStivanjem i primjenom vazecih propisa i internih akata Agencije. Rukovodeci Kontinuirano
sluzbenici/Nadelnici/Sefovi
2. | Duznost prijave opravdane sumnje na moguci rizik ili koruptivno djelovanja drzavnog| Svi drzavni sluzbenici i Kontinuirano
sluzbenika/namjestenika, kontakt osobi u Agenciji namjestenici
3. | Usvojiti pravila zastite integriteta prijavitelja korupcije odnosno da niko ne smije bitii Pomocnik direktora u Odjeljenju Il kvartal 2023
kaznjen ili na bilo koji nacin trpjeti bilo kakve posljedice zbog prijavljivanja, u dobroj vjeri,| za pravna pitanja
onog $to smatra koruptivnim djelom ili nepravilnostima u propisanim postupcima.
4. | Planirati i osigurati provodenje edukacije rukovodecih drzavnih sluzbenika, drzavnih| Pomoc¢nik direktora u Odjeljenju za | Kontinuirano
sluzbenika i namjestenika u Agenciji u cilju podizanja svijesti o netoleranciji prema| stru¢no usavrSavanje
korupciji u radu organa
5. | Osigurati redovnu analiza stanja i izvjeStavanje o podnesenim prijavama i aktivnostima| Kontakt osoba u Agenciji Kontinuirano
antikoruptivnog djelovanja u radu Agencije
6. | Pojacan nadzor nad primjenom EtiCkog kodeksa Pomocnici direktora, Nacelnici, Kontinuirano
Sefovi Odsjeka
7. | Pojacan nadzor nad radom uposlenih Pomocénici direktora, Nacelnici,| Kontinuirano
Sefovi Odsjek
8. | Urediti sistem zastite liCnih podataka u Registru zaposlenih u organima drzavne sluzbe| Pomoc¢nici direktora u Il kvartal 2023
koji vodi Agencija, odgovorne osobe i nacin upravljanja podacima, svrhu pristupa,| Odjeljenju za pravna pitanja
nadzor i izvjeStavanje o koristenje licnih podataka iz baza i evidenija koja Agencija| Odjeljenju za stru¢no
vodi. usavrSavanje
i Sef Odsjek za informatizaciju
9. | Uspostaviti mehanizme praéenja realizacije Plana integriteta i Plana realizacije| Sekretar/Kontakt osoba u Agenciji | Kontinuirano
aktivnosti iz Akcionog plana Vlade Federacije BiH
10. | Analiza propisa i procedura sa prijedlozima za unapredenje stanja u cilju sprecavanja| Pomocnici Kontinuirano
rizika od koruptivnog djelovanja Agencije direktora/Nagelnici/Sefovi
11. | Uspostavljanje e-mail adrese i telefonske linije za prijavu korupcije i objava iste na Web| Pomoc¢nik/Sef Odsjeka u Odjeljenju | | kvartal 2023
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( Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, AGENCIJA ZA DRZAVNU SLUZBU
bocHa 1 XepuerosuHa, ®egepaunja bocHe u Xepuerosune, ATEHUNJA 3A OPKABHY CINYXKEY
Bosnia and Herzegovina, Federation of Bosnia and Herzegovina, CIVIL SERVICE AGENCY

8. KONACNI IZVJESTAJ RADNE GRUPE
U skladu sa ¢lanom 3. Smjernica za izradu plana integriteta Agencije za prevenciju
korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije, Radna grupa je izradila Plan integriteta
Agencije za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine. Aktivnosti u izradi Plana
integriteta odvijale su se u Cetiri faze:

U pripremnoj fazi, direktor Agencije je imenovao Radnu grupu koja je prikupila svu
neophodnu dokumentaciju (organizaciona struktura - shema Agencije, zakone i druge
propise iz nadleznosti Agencije, interne propise, revizorske izvjesStaje, kao i druge akte
vezane za rad Agencije.

U drugoj fazi Radna grupa je identifikovala aktivnosti koje su potencijalno izloZzene
koruptivhom djelovanju izvrsila analizu stanja i procjenu rizika.

U trecoj fazi izade Plana integriteta Radna grupa je na osnovu prikupljenih podataka
pristupila izradi mjera i preporuka za unapredenje integriteta Agencije procjenu
postojeceg stanja izlozenosti koruptivnim rizicima u Agenciji. Provedena je anonimna
anketa uposlenih i obavljen intervju sa uposlenim o percepciji koruptivnih aktivnosti i
rizika u radu uposlenih u Agenciji. Rezultati ankete i intervjua koriSteni su za izradu
preventivnih i kontrolnih mehanizama u Agenciji. U ovoj fazi izvrSena je procjena
podloznosti, odnosno rizicnosti Agencije prema koruptivnom ponasanju i korupciji.

Cetvrta faza odnosi se na proces usvajanja plana integriteta u Agenciji.

U izradi Plana integriteta u€estvovali su Sefovi Odsjeka, nacelnici Sluzbi i pomocénici
direktora Agencije kao i drugi sluzbenici na zahtjev Radne grupe a u skladu sa
obavjestenjem koje je na pocCetku izrade ovog dokumenta pripremila Radna grupa i
poslala svim uposlenicima putem e-maila i putem oglasne table obavijestila o
aktivnostima na izradi Plana integriteta.

Odluku o usvajanju Plana integriteta donosi direktor Agencije na prijedlog Radne grupe
a lzvjeStavanje na provodenju mijera i preporuka za poboljSanje Plana integriteta
Agencije vrsit ¢e sekretar Agencije u skladu sa Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji
Agencije.

Broj: 01-04-1-629-1/22 DIREKTOR
Sarajevo, 25.10.2022.godine
Refik Begié, magistar uprave



