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BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE 1 HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO

MINISTARSTVO KULTURE I SPORTA

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
MINISTARSTVA KULTURE I SPORTA KANTONA SARAJEVO

Sarajevo, januar 2026. godine




Na osnovu €lana 52. stav (1) tatka 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne
1 Hereegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 35/05), ¢lana 74. stav
(5) Zakona o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo”, br.
31/16,45/191 6/25), ¢lana 76. Zakona o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine™, br. 49/05 i 103/21),
¢lana 34, stav (1) Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluZbe
u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vr3enje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,SluZbene novine Kantona Sarajevo™, br.
39/16, 10/17, 17/25 i 36/25), ¢lana 41. stav (1) Uredbe o nadelima za utvrdivanje unutrainje
organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih organa uprave i upravnih organizacija
(-»Sluzbene novine Kantona Sarajevo™, br. 36/06, 8/12, 39/16, 13/22, 41/22 i 11/25), &lana 29.
stav (1) Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti
iz nadleZnosti organa drZavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine®, br. 69/05, 29/06 i 65/20) i ¢lana 16. Zakona o ministarstvima i drugim
organima uprave Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 40/22), ministar
kulture i sporta Kantona Sarajevo, uz saglasnost Vlade Kantona Sarajevo, dono s i

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHII
MINISTARSTVA KULTURE I SPORTA KANTONA SARAJEVO

POGLAVLJE I - OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet)

Ovim pravilnikom utvrduju se: unutra3nja organizacija Ministarstva kulture i sporta (u daljem
tekstu: Ministarstvo); vrste organizacionih jedinica i njihov djelokrug, sistematizacija radnih
mjesta po organizacionim jedinicama, opis poslova svakog drzavnog sluzbenika i namjestenika
i ovlastenja i odgovornosti drZavnih sluZbenika i namjeStenika u obavljanju poslova;
rukovodenje Ministarstvom i organizacionim jedinicama, ovladtenja u rukovodenju i
odgovornost za obavljanje poslova; struéni kolegij i radna tijela; saradnja u vrienju poslova i
zadataka; programiranje i planiranje rada; radni odnosi, disciplinska odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjestenika i javnost rada te upravljanje sistemom kvaliteta.

Clan 2.
(Principi)
Unutranja organizacija i na¢in rada Ministarstva zasniva se na slijede¢im principima:

a) daunutra3nja organizacija bude racionalna i da osigurava uspjesno i efikasno obavljanje
svih poslova iz nadleZnosti Ministarstva; ‘

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

¢) punairavnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluZbenika i namje$tenika i da mogu doéi
do izraZaja njihove struéne i druge sposobnosti,

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

e) da se izvr§i pravilna raspodjela poslova na poslove za koje su nadlezni drzavni
sluzbenici i poslove za koje su nadleZni namje3tenici.
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Clan 3.
(Djelokrug Ministarstva)
Ministarstvo vr3i upravne i struéne poslove utvrdene ustavom, zakonom i drugim propisima,
koji se odnose na ostvarivanje nadleZnosti Kantona u oblasti kulture i sporta.

POGLAVLIJE II - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG ORGANIZACIONTH
JEDINICA

Odjeljak A. Unutra$nja organizacija

Clan 4.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Poslovi iz djelokruga Ministarstva vrie se u okviru slijedeéih osnovnih organizacionih
Jjedinica: '

a) Sektor za opée i pravne poslove;

b) Sektor za kulturu;

¢) Sektor za sport;

d) Sektor za finansijsko-ratunovodstvene poslove,
(2) U okviru Sektora za opée i pravne poslove obrazovano je Odjeljenje za opée poslove i
Odjeljenje za pravne poslove, kao unutrasnje organizacione jedinice.
(3) U Izvanorganizacionoj jedinici, obavljaju se poslovi sekretara Ministarstva, savietnika
ministra, strunog saradnika za pravne poslove, videg referenta-tehni¢kog sekretara i VKV
radnika - voza€a u Ministarstvu.

Odjeljak B. Djelokrug organizacionih jedinica

Clan 5.
(Djelokrug Sektora za opée i pravne poslove)

(1) Sektor za Opée i pravne poslove obavlja stru¢ne i administrativne poslove podrike ministru,
poslove u vezi s praéenjem rada Ministarstva, priprema analiticko-informativne materijale iz
djelokruga rada Ministarstva; vrsi i organizuje poslove u vezi sa obavljanjem funkcije ministra
i ostvarivanjem javnosti rada u Ministarstvu; obavlja poslove vezane za planiranje,
koordiniranje i provedbu medijskog, promotivnog i drugog prezentiranja aktivnosti
Ministarstva; obavlja poslove protokola samostalno i u saradnji sa SluZbom za protokol i press
Kantona Sarajevo; koordinira i usmjerava projekte za kori$tenje instrumenata i programa
pomo¢i EU i drugih drZava i medunarodnih organizacija, obavlja sve pripremne radnje za
kontakte u Bosni i Hercegovini, medunarodne kontakte i prati njihovo ostvarenje,; vodi upravni
postupak 1 rjeSava u prvostepenom i drugostepenom postupku; obavlja normativno pravne
poslove; pokrece inicijative, koordinira i struéno usmjerava poslove i uéestvuje u donoSenju i
provodenju strateSkih dokumenata Ministarstva; prati propise iz oblasti kulture i sporta;
izraduje nacrte i prijedloge zakona, provedbenih propisa i opcih akata iz oblasti koje su u
nadleZnosti Ministarstva; udestvuje u izradi programa rada i izvje§taja o radu Ministarstva i
prati realizaciju programa; prati i prou¢ava materijale o pitanjima iz nadleZznosti Ministarstva i
o tome informife ministra; udestvuje u izradi strate$kih planova razvoja i rada Ministarstva na
osnovu utvrdene politike 1 smjernica Vlade Kantona Sarajevo i Ministarstva; te obavlja i drugi
administrativno-tehnicke poslove koji su znadajni za ostvarivanje plana i programa aktivnosti
Ministarstva.



{2) U okviru Sektora za opée i pravne poslove formirana su dva odjeljenja kao unutradnje
jedinice i to:

a) Odjeljenje za opce poslove koje vrsi sljede¢e poslove: struéne i administrativne
poslove podrike ministru, poslove u vezi s odnosima sa medijima u saradnji sa Sluzbom za
protokol 1 press Kantona Sarajevo; vrSi analizu izvjeStavanja medija o radu Ministarstva;
provodi mjere informisanja i vidljivosti; priprema analiticko-informativne materijale iz
djelokruga rada Ministarstva; prati i inicira bilateralne i multilaterarne saradnje u oblastima iz
nadleZnosti Ministarstva; prati zakljuéivanje i preduzima mjere na implementaciji
medunarodnih ugovora, sporazuma i protokola koji su od znadaja za rad Ministarstva;
koordinira obavljanje poslova u vezi saradnje sa drugim institucijama u Bosni i Hercegovini,
kao i medunarodne saradnje iz nadleZnosti Ministarstva; predlaZe aktivnosti i redovno sudjeluje
u radu medunarodnih organizacija i partnerstava kao i regionalnih asocijacija i inicijativa u
oblastima iz nadleZnosti Ministarstva; prati politike Europske unije iz nadleZnosti Ministarstva
te uCestvuje u radnim grupama za curopske integracije i priprema prijedloge stajalista iz
nadleZnosti Ministarstva; obavlja poslove pripreme, koordinacije i podrike provedbi i pracenju
medunarodnih i regionalnih projekata, prati aktivnosti i trendove vezane za apliciranje projekata
iz nadleZnosti Ministarstva na programe fondova EU kao i na druge medunarodne fondove;

b) Odjeljenje za pravne poslove koje vrii sljedeée poslove: izrada nacrta i prijedloga
strateSkih dokumenata, zakona, provedbenih propisa i opéih akata iz oblasti koje su u
nadleZnosti Ministarstva; nomotehnicka obrada propisa, strudna obrada sistemskih i drugih
pitanja koja sluZe za izradu zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz nadleZnosti Ministarstva;
vodenje upravnog postupka i rje¥avanje u prvostepenom i drugostepenom postupku;
normativno-pravne poslove; procjena uticaja propisa u skladu s Uredbom o procjeni uticaja
propisa u Kantonu Sarajevo, utesce u pripremi materijala za imenovanje upravnih i nadzornih
odbora javnih ustanova kulture iz nadieZnosti Ministarstva, ue$¢e u pripremi materijala za
imenovanje direktora javnih ustanova kulture iz nadleZnosti Ministarstva, ude$ée u izradi
planova programa i izvjeStaja o radu Sektora, davanje strunih misljenja i odgovora na upite
organa, javnih ustanova, organizacija, fondacija, udruZenja i gradana; pripremanje misljenja na
opce akte koje donose javne ustanove; uéeSce u postupku utvrdivanja uvjeta za sticanje statusa
istaknutog samostalnog umjetnika; pripremanje odgovora na pitanja i inicijative poslanika
Skupstine Kantona Sarajevo iz nadleZnosti Minisatrstva; pripremanje i izrada informacija i
analiza koji se odnose na normativno-pravne poslove iz nadleZnosti Ministarstva.

Clan 6.
(Djelokrug Sektora za kulturu)
Sektor za kulturu vrSi upravne i druge struéne poslove koji se odnose na: utvrdivanje i
predlaganje politike razvoja kulture i kulturnih djelatnosti; provodenje i pradenje provodenja
zakona, podzakonskih akata i drugih propisa u oblasti kulture; uéedée u pripremi propisa iz
nadleZnosti Sektora; pripremanje i provedba programa iz sredstava BudZeta Kantona Sarajevo
i drugih izvora finansiranja u okviru svoga djelokruga; poticanje saradnje s drugim
organizacionim jedinicama Ministarstva pri planiranju sufinansiranja projekata iz oblasti
kulture; pripremanje provedbe finansiranja, praéenja i vrednovanja programa u kulturi;
provedba kontrole namjenskog troSenja finansijskih sredstava; pruZanje podrike u pripremi
projekata finansiranim EU i drugim sredstvima za razvoj kulture; izrada informacija, analiza i
midljenja iz djelokruga rada Sektora; vodenje postupka osnivanja i upisa u registar javnih
ustanova kulture iz nadleZnosti Ministarstva; pratenje razvoja i unaprijedenja umjetnitkog
stvaraladtva i poduzimanja mjera za unaprjedivanje svih umjetni€kih podruéja i kulturnih
djelatnosti, njihove infrastrukture i programske djelatnosti; organizovanje i ucestvovanje u




organizaciji kulturnih manifestacija od znacaja za Kanton; pripremanje, provedba, praéenje,
vrednovanje, razvoj i koordinacija programa i projekata; regulisanije i obezbjedivanje uslova za
zadtitu, revitalizaciju, restauraciju kulturno-historijskog i graditeliskog naslijeda, muzeja,
spomenika i spomeni¢kih ansambala na podru¢ju Kantona Sarajevo; analiziranje stanja i
pripremanje mjera za regulisanje i obezbjedivanje uslova za obavljanje muzejske, arhivske i
bibliotetke djelatnosti, kao i praéenje stanja u tim podru&jima i poduzimanje mjera za
unapjedivanje  tih  kulturnih  djelatnosti, njihove infrastrukture i programske
djelatnosti; stvaranje uslova za zatitu, kori§tenje i obnovu bastine; razmatranje godisnjih
izvjestaja o poslovanju javnih ustanova kulture i davanje migljenja Ministarstva sa prijedlogom
zakljuCaka Vladi i Skupstini Kantona Sarajevo; razmatranje izvjestaja o radu i programa rada
Fondacije za kinematografiju Kantona Sarajevo, pruZanje administrativno-tehnitke pomoéi u
radu Fondacije za kinematografiju; vrienje nadzora nad radom javnih ustanova kulture iz
nadleZnosti Ministarstva; priprema materijale za imenovanje upravnih i nadzornih odbora
javnih ustanova kulture iz nadleZnosti Ministarstva, priprema materijale za imenovanje
direktora javnih ustanova kulture iz nadleZnosti Ministarstva, provodenje procedure
imenovanja Upravnog odbora Fondacije za kinematografiju, vrienje kontrole namjenskog
utroska sredstava iz BudZeta; vodenje upravnih postupaka iz nadleZnosti Sektora; pripremanje
prijedloga odgovora na pitanja i inicijative poslanika Skupitine Kantona Sarajevo iz oblasti
Sektora; vrSenje i drugih struénih poslova koji se odnose na nadleZnost Ministarstva u ovoj
oblasti.
Clan 7.
(Djelokrug Sektora za sport)

Sektor za sport vr8i upravne i druge struéne poslove koji se odnose na: utvrdivanje i predlaganje
politike u oblasti sporta i rekreacije; poslove koji se odnose na uspostavljanje sistema, razvoja
i unapredenja sporta u Kantonu Sarajevo; ulestvovanje u pripremi propisa iz nadleZnosti
Sektora; pripremanje, provodenje i prafenje provodenja zakona i propisa u oblasti sporta;
izradivanje informacija, analiza i drugih akata za oblast sporta i davanje miZljenja i prijedloga
o tim pitanjima; rjeSavanje po zahtjevima saveza, sportskih organizacija i udruZenja; obavijanje
upravnog i stru€nog nadzora u oblasti sporta; obavljanje poslova sudjelovanja u radu struénih
tijela i vijeta; vodenje registara pravnih i fizi¢kih lica u sportu; vodenje evidencije o priznavanju
statusa perspektivnog sportiste u skladu sa Zakonom o sportu; poticanje saradnje s drugim
organizacionim jedinicama Ministarstva pri planiranju sufinansiranja projekata iz oblasti
sporta; pripremanje provedbe finansiranja, pradenja i vrednovanja programa u sportu;
provodenje kontrole namjenskog tro$enja finansijskih sredstava; pruZanje podrike u pripremi
projekata finansiranim EU i drugim sredstvima za odrZivi razvoj sporta; pripremanje i provedba
programa iz sredstava BudZeta Kantona Sarajevo i drugih izvora finansiranja u okviru svoga
djelokruga; pracenje 1 analiziranje profesionalnih sportskih klubova; udestvovanje u
organizovanju znacajnih sportskih manifestacija i takmiGenja; osnivanje i nadzor nad radom
javnih ustanova iz svoje nadleZnosti, pripremanje prijedloga odgovora na pitanja i inicijative
poslanika Skupstine Kantona Sarajevo iz oblasti Sektora; vr¥enje i drugih strunih poslova koji
se odnose na nadleZnost Ministarstva u ovoj oblasti.

Clan 8.
(Djelokrug sektora za finansijsko-ra¢unovodstvene poslove)

(1) Sektor za ekonomske i pravne poslove vrsi poslove koji se odnose na: ugeée u pripremi i
izradi prijedloga budZeta Minisatrstva, rebalnsa budZeta i Dokumenta okvirnog budzeta (DOB),
pracenje ostvarivanja donesenog BudZeta, predlaganje finansiranja kulturnih i sportski
djelatnosti 1 potreba, izradu budZetskih zahtjeva, kontrolu izmirenja obaveza iz Budzeta
Ministarstva; pracenje izvrienja dospjelih obaveza Ministarstva; isplatu nov&anih sredstava,
ostvarivanje trezorskog sistema rada; vrienje poslova koji se odnose na kontrolu namjenskog



koristenja sredstava Ministarstva; predlaganje kriterija 1 modela finansiranja programa iz
oblasti kulture i sporta, finansijsku kontrolu zakonitog i namjenskog kori§tenja budZetskih
sredstava od strane Ministarstva i krajnjih korisnika iz djelokruga Ministarstva, poslove
koordinacije razvoja sistema unutrasnjih kontrola, izradu finansijskih izvje$taja za Ministarstvo
u skladu sa zakonom, obraéun plata, pripremu strate$kih dokumenata Vlade Kantona Sarajevo
ispred Ministarstva, planiranje i priprema trogodis$njih i godi$njih planova osiguravajuci
usaglaenost sa svim relavantnim strateSkim dokumentima Vlade Kantona Sarajevo iz djela
nadleZnosti Ministarstva, pripremanje zahtjeva za sredstvima u DOB-u i zahtjeva za sredstvima
u godiSnjem budZetu koji se dostavlja Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo, planiranje i
pracenje indikatora u¢inaka u okviru programskog budZetiranja, praéenje izvrienja budzZeta u
skladu sa implementacijom mjera iz strate$kih dokumenata, priprema izvjestaja o izvrenju
budZeta u dijelu pripreme obrazloZenja implementacije mjera i indikatora i u¢inaka iz strateskih
dokumenata i predlaganje preporuka za unapredenje u€inkovitosti i efikasnosti, priprema
prijedloga materijala koji se dostavljaju Vladi Kantona Sarajevo na usvajanje, a koji se odnose
za strateSke dokumente i budZet, izvrSenje i drugih poslova relavantnih za osiguranje
usaglalenosti izmedu strateSkog planiranja i budZetiranja, planiranje i provodenja postupaka
javnih nabavki, u saradnji sa drugim organizacionim jedinicama Ministarstva udestvuje u
pripremi programa javnih investicija iz nadleZnosti Ministarstva te prati i izvje§tava o realizaciji
istog; uéestvuje u koordinaciji aktivnosti vezano za realizaciju projekata kapitalnih investicija
iz nadleZnosti Ministarstva; u saradnji sa drugim organizacionim jedinicama Ministarstva
prirema programe i projekte sufinansiranja, zajedni¢kih ulaganja i privatno-javnih partnerstava
iz nadleZnosti Ministarstva, uéestvuje u pripremi i koordinaciji projekata za apliciranje prema
EU i drugim fondovima; priprema i saraduje na pripremi prijedloga odgovora na zastupnicka
pitanja iz svoga djelokruga i druge struéne poslove koji se odnose na nadleZnost Ministarstva u
ovoj oblasti.

Clan 9.
(Djelokrug poslova izvan organizacionih jedinica)

[zvan organizacionih jedinica obavljaju poslovi koji se odnose na, a ne ograniéavaju se na
poslove od znadaja za unutra$nju organizaciju i rad Ministarstva; koordinaciju i usmjeravanje
rada organizacionih jedinica Ministarstva te osiguravanja izvr¥enja poslova po nalogu ministra;
izradu planova i programa za uspostavljanje i razvoj strateskih ciljeva, izradu nacrta godisnjeg
programa rada i izvjeStaja o radu Ministarstva; saradnju izmedu Ministarstva i drugih tijela
drZavne sluZbe i pravnih lica; pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na radne
odnose drzavnih sluZbenika i namjeStenika, poslovi iz oblasti Zakona o slobodi pristupa
informacijama kao i Zakona o zastiti li¢nih podataka, poslovi kancelarijskog i arhivskog
poslovanja, obavljanje svih drugih poslova koji spadaju u administrativno-tehnike poslove,
obrada materijala na raunaru po prijepisu ili diktatu (prijepis tekstova, tabela i sl.), vodenje i
aZuriranje baze podataka i izrada izvjeStaja i drugih akata o podacima iz baze podataka;
umnoZavanje, uvezivanje, skeniranje materijala ili $tampanje materijala, upravljanje motornim
vozilima i odrZavanje vozila i drugi poslovi iz nadleZnosti Ministarstva.

POGLAVLJE III - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA MINISTARSTVA

Clan 10.
(Broj izvrsilaca)
(1) Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga Ministarstva utvrduje se ukupno 35
izvrSilaca, od €ega jedan rukovodilac, jedan sekretar Ministarstva, dva savjetnika ministra,
Cetiri drZavna sluzbenika koji rukovode osnovnim organizacionim jedinicama, dva drzavna




sluzbenika koja rukovode unutrasnjim organizacionim jedinicama, devetnaest drzavnih
sluzbenika i Sest namjestenika.

(2) Svako radno mjesto drZavnog sluzbenika i namjestenika u Ministarstvu obuhvata slijedeée
elemente: naziv radnog mjesta, opis poslova, uslove za vrienje poslova, vrstu djelatnosti, naziv
grupe poslova, sloZenost poslova, status izvr§ioca, poziciju radnog mjesta i broj izvrsilaca.

Odjeljak A. Sektor za opée i pravne poslove

Clan 11.
(Radno mjesto: Pomoénik ministra za opée i pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoénik ministra za opce i pravne poslove

(2) Opis poslova: neposredno rukovodi Sektorom i organizuje vr¥enje svih poslova iz
nadleZnosti Sektora; rasporeduje poslove na sluZbenike i namjestenike i daje im upute o naginu
vr¥enja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz
nadleZnosti Sektora; odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih Sektoru, vrii godisnje planiranje nabavki roba, usluga i radova od kojih zavisi
odvijanje poslova i procesa u Sektoru, izraduje potrebne analize i izvjestaje za potrebe ministra,
redovno upoznaje ministra o stanju i problemima u vezi vr$enja poslova iz nadleZnosti Sektora,
predlaZe preduzimanje potrebnih mjera u cilju unapredenja stanja u oblastima iz nadleZnosti
Sektora, vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Sektora; uéestvuje u pripremi materijala koje
Ministarstvo prezentira Vladi i drugim organima, institucijama i organizacijama, nacrta
godiSnjeg programa rada i izvjeitaja o radu Sektora; daje prijedloge za pripremu strateskih
dokumenata Vlade Kantona Sarajevo ispred Ministarstva obavlja i druge stru¢ne poslove po
nalogu ministra, za svoj rad odgovara ministru.

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

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stefena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strutne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr§en pravni fakultet ili fakultet za upravu
ili fakultet politi¢kih nauka, najmanje pet godine radnog staZa u struci nakon stjecanja trazene
struéne spreme, obavezno poznavanje rada na ra¢unaru i poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

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

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik ministra.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Odjeljenje za opée poslove y
_ Clanl2.
{Radno mjesto: Sef adjeljenja za opée poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za opée poslove za opée poslove



(2) Opis poslova: neposredno rukovodi radom Odjeljenja; organizuje vrienje svil poslova iz
nadleznosti Odjeljenja; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike 1 namjestenike; odgovoran
je za koridtenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odjeljenju;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja;
ucestvuje u pripremi analiti€ko-informativnih materijala iz djelokruga rada Ministarstva;
redovno usmeno 1 pismeno upoznaje pomo¢nika ministra o stepenu realizacije vrenja poslova
u okviru odjeljenja, problemima koje postoje i predlaze mjere za rjefavanje istih; priprema i
kontroliSe materijale za Vladu i Skupstinu Kantona Sarajevo iz nadleZnosti Odjeljenja; vrsi
izradu izvjeStaja i programa rada Qdjeljenja i uCestvuje i izradi izvje$taja i programa rada
Sektora; postupa po nalozima ministra i pomoc¢nika ministra i vr8i najsloZenije poslove iz
nadleznosti Odjeljenja; predlaZze i prati mjere informisanja i vidljivosti; predlaZe aktivnosti i
redovno sudjeluje u radu medunarodnih organizacija i partnerstava kao i regionalnih asocijacija
i inicijativa u oblastima iz nadleZnosti Ministarstva, prati politike Europske unije iz nadleZnosti
Ministarstva, prati zakljuéivanje i preduzima mjere na implementaciji medunarodnih ugovora,
sporazuma i protokola koji su od znaaja za rad Ministarstva; duZan je izvr¥avati i druge
poslove i naloge ministra i pomo¢nika ministra koji se odnose na drzavnu sluZbu i bez posebnog
naloga obavljati zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden; za obavljanje poslova iz
nadleZnosti Odjeljenja neposredno odgovara pomoéniku ministra.

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

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja odnosno druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepena struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja prvog ciklusa koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien pravni fakultet ili fakultet
politickih nauka ili fakultet menad?menta i javne uprave (odsjek politickih nauka i
medunarodnih odnosa) ili fakultet umjetnosti i druStvenih nauka (odsjek za kuluturolodke
studije — mediji i komunikacija) ili fakultet za edukaciju i humanisti¢ke nauke (odsjek za
digitalne komunikacije i odnose s javno$éu), najmanje &etiri godine radnog staZa u struci nakon
stjecanja traZene struCne spreme, obavezno poznavanje rada na raunaru i poloZen struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik koji rukovodi unutradnjom organizacionom jedinicom
- odjeljenjem.

(9)Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 13
(Radno mjesto: Stru¢ni savjetnik za komunikacije i odnose s javno$éu)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za komunikacije i odnose s javno§éu
(2) Opis poslova:
a) pratiiizvrSava zakone, druge propise i opée akte u oblasti koje su u nadleZnosti Sektora;
b) organizuje poslove informisanja javnosti vezano za obavljanje funkcije ministra i
ostvarivanja javnosti rada o aktivnostima Ministarstva;
c¢) organizuje konferencije za Stampu, intervjue i razgovore ministra i po nalogu ministra
daje izjave za medij;
d) priprema struéne materijale za sastanke;
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¢) priprema i analizira dokumenta relevanina za sastavljanje zapisnika i izvjestaja sa
realizovanih sastanaka, pribavlja i obraduje struéna misljenja po odredenim aktima;
) ulestvuje u izradi analiza i izvjeStaja;
g) prikuplja stru¢ne matrijale i izvje§taje organizacionih jedinica Ministarstva radi izrade
informacija;
h) saraduje sa SluZbom za protokol i pres Kantona Sarajevo;
1) organizuje i stara se o blagovremenoj pripremi podataka, informacija i drugih materijala
i uestvuje u njihovoj pripremi za informisanje javnosti;
J) 1zraduje prijedloge i planove za informisanje javnosti;
k) piSe saopStenja za objavljivanje u sredstvima informisanja i stara se o njthovom
blagovremenom objavljivanju;
1) prati informisanje i vodi evidencije;
m) u saradnji s drugim organizacionim jedinicama utvrduje sadrZaj web-stranice;
n) priprema i provodi kampanje za promovisanje rad Ministarstva;
0) organizira ispitivanja javnog mnijenja o radu Ministarstva;
p) obavlja druge poslove i zadatke koje odredi $ef Odjeljenja i pomoénik ministra;
r) zasvoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vr¥i planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga po zahtjevima
Standarda ISO 9001 i obavezan je da primjenjuje i unapreduje Politiku sistema upravljanja
kvalitetom, realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za
sistem upravljanja kvalitetom.
(4) Uslovi za obavljanje posla: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien fakultet politickih nauka fakultet
menadZmenta i javne uprave (odsjek politi¢kih nauka i medunarodnih odnosa) ili fakultet
umjetnosti 1 druStvenih nauka (odsjek za kuluturoloske studije — mediji i komunikacija) ili
fakultet za edukaciju i humanisti€ke nauke (odsjek za digitalne komunikacije i odnose s
javno§éu), tri godine radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezno
poznavanje rada na racunaru i poloZen stru¢ni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik,
(10) Broj izvr§ilaca: jedan (1).

Clan 14.
(Radno mjesto: Visi struéni saradnik za medunarodnu saradnju i poslove EU
integracija)

(1) Naziv radnog mjesta: ViSi struéni saradnik za medunarodnu saradnju i poslove EU
integracija
(2) Opis poslova:
a) obavlja sve pripremne radnje za medunarodne kontakte i prati njihovo ostvarenje;
b) prati zakljufivanje i predlae mjere na implementaciji medunarodnih ugovora,
sporazuma i protokola koji su od znacaja za rad Ministarstva, u oblasti medunarodne
saradnje 1 poslova EU integracije;




c) udestvuje u ostvarivanju saradnje u ovoj oblasti s drugim nadleZznim ministarstvima,
institucijama i civilnim drustvom u cjelini;

d) predlaZe aktivnosti i redovno sudjeluje u radu medunarodnih organizacija i partnerstava
kao i regionalnih asocijacija 1 inicijativa u oblastima iz nadleZnosti Ministarstva;
e) udestvuje u radnim skupinama za europske integracije te priprema prijedloge stajalista
iz nadleZnosti Ministarstva;
f) obavlja poslove pripreme, koordinacije i podrske provedbi i pra¢enju medunarodnih i
regionalnih projekata;
g) prati aktivnosti i trendove vezane za apliciranje projekata iz nadleZnosti Ministarstva na
programe fondova Evropske Unije kao i na druge medunarodne fondove;
h) analizira djelotvornost, efikasnost i svrsishodnost medunarodnih projekata te predlaze
ocjenu njihove opravdanosti;
i) koordinira i prati saradnju Ministarstva sa medunarodnim institucijama i organizacijama
te regionalnim inicijativama i mreZama;
J) ulestvuje u izradi programa rada, godidnjeg i periodiénog izvjeStaja o radu koje
dostavlja Sefu odjeljenja;
k) izvr3ava i druge poslove koje mu odredi $ef odjeljenja i pomoénik ministra;
I) zasvoj rad odgovara $efu Odjeljenja i pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
4) Uslovi za vrienje poslova: Stetena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen pravni fakultet ili fakultet politi¢kih
nauka(odsjek politologija ili Zurnalistika/komunikologija) ili fakultet menadZmenta i javne
uprave (odsjek polititkih nauka i medunarodnih odnosa) ili fakultet za ekonomiju i drustvene
nauke (odsjek za medunarodne odnose i evropske studije), dvije godine radnog staZa u struci
nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezne poznavanje rada na radunaru i poloZen
struéni ispit.
(5)Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6)Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
(7)Slozenost poslova: SloZeniji.
(8)Status izvrsioca: Drzavni sluZbenik
(9Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.
(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 15.
(Radno mjesto: Visi samostalni referent za administrativno-tehnitke poslove
i poslove arhiviranja)

(1) Naziv radnog mjesta: Viii samostalni referent za administrativno-tehni¢ke poslove i
poslove arhiviranja
(2) Opis poslova:

a) obavlja administrativno - tehni¢ke poslove iz nadleZnosti Ministarstva;

b) vodi evidencije e-pisarnice,

c¢) visi prijem, obradu i otpremu poste kroz OWIS,
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d) priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih
sluzbenika i namje3tenika te priprema nacrte rjeSenja i drugih pojedinaénih akata o tim
pitanjima, -

€) priprema materijale za sastanke Kolegija i radna tijela te vodi zapisnike i prati realizaiju
donesenih zakljucaka,

f) saraduje sa organizacionim jedinicama, institucijama i strankama radi prikupljanja i
razmjene informacija potrebnih za obavljanje poslova,

g) pruza administrativnu i tehni¢ku podrsku rukovodiocu organizacione jedinice u
planiranju i realizaciji aktivnosti,

h) prati stanje i potrebe materijalno-tehni¢kih sredstava,

i) koordinira servisiranje i opravku kompjuterske opreme,

j) stara se o umnoZavanju i kopiranju materijala;

k) obavlja poslove arhiviranja predmeta iz nadleZnosti Ministarstva i druge poslove koje
mu odredi $ef odjeljenja i pomoénik ministra;

1) zasvoj rad odgovara Sefu Odjeljenja i pomoéniku ministra.

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

(4) Uslovi za vrienje poslova: VSS - zavrien Prvi stepen ekonomskog fakulteta ili pravnog
fakulteta, najmanje jedna godina radnog staZa, poznavanje rada na raunar i poloZen strudni
ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

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

(7) Slozenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvriioea: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljenje za pravne poslove 5
y Clan 16.
(Radno mjesto: Sef odjeljenja za pravne poslove)

(1)Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za pravne poslove

(2) Opis poslova: rukovodi unutra§njom organizacionom jedinicom, organizuje vrenje svih
poslova iz nadleZnosti unutradnje organizacione jedinice kojom rukovodi; rasporeduje poslove
na sluzbenike i namjeStenike i daje blize upute o nadinu vrSenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vr3enje svih poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice;
priprema odgovore na poslanicka pitanja i inicijative; redovno usmeno ili pismeno upoznaje
pomocnika ministra o stanju vrienja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u
vrienju tih poslova i predlaZze mjere za njihovo rje$avanje; uéestvuje u izradi programa rada,
godiSnjeg 1 periodi¢nog izvjeStaja o radu koje dostavlja pomoéniku ministra, postupa po
nalozima pomod¢nika ministra i ministra i vrsi najsloZenije poslove iz nadleZnosti Odjeljenja;
za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.

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

(4) Uslovi za vrienje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema zavrien pravni fakultet ili fakultet za upravu,




najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza u struci nakon stjecanja trazene strutne spreme,
obavezno poznavanje rada na racunaru i poloZen stru¢ni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odjeljenja.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 17,
(Radno mjesto: Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove

(2) Opis poslova:

a) pratiiizvrSava zakone, druge propise i opée akte koje se odnose na oblasti iz nadle?nosti
Sektoraa;

b) vrSi strunu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluZe za izradu zakona, drugih
propisa i opéih akata koji su u nadleznosti Ministarstva;

¢) priprema tekstove prednacrta, nacrta i prijedloga zakona i drugih propisa, kao i ispravke
tih propisa;

d) priprema struéna pravna misljenja i objasnjenja za primjenu zakona i drugih propisa iz
nadleZnosti Ministarstva povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata ili
po sluzbenoj duznosti;

e) priprema saglasnosti i mi$ljenja na pravila, pravilnike i druga akta koja donose ustanove
iz nadleZnosti Ministarstva;

f) prikuplja i obraduje zahtjeve i dokumentaciju za osnivanje, utvrdivanje uvjeta za rad i
prestanak rada ustanova kulture iz nadleZnosti Ministarstva;

g) obraduje materijale vezane za razrjeSenje i imenovanje rukovodilaca ustanova iz
nadleZnosti Ministarstva;

h) priprema materijale vezane za razrjeSenje i imenovanje &lanova upravnih i nadzornih
odbora ustanova iz nadleZnosti Ministarstva;

i) uestvuje u izradi i provedbi procedura u vezi kolektivnog ugovora;

J) ucestvuje u aktivnostima oko pripreme i stru¢ne obrade materijala za Vladu i Skupstinu
Kantona;

k) ulestvuje u izradi Programa rada, godidnjeg i periodinog izvjestaja o radu koje
dostavlja Sefu odjeljenja;

1) izvrSavaidruge poslove koje mu odredi Sef Odjeljenja i pomoénik ministra;

m) za svoj rad odgovara $efu Odjeljenja i pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien pravni fakultet ili fakultet za upravu,
tri godine radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezno poznavarje
rada na racunaru i poloZen struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
(6) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni poslovi. .
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.




(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.
(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 18.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za analizu i strateSko planiranje)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za analizu i stratesko planiranje
(2) Opis poslova:

a)
b)

g)
h)
i)
i)

prati i izvrSava zakone, druge propise i opée akte koje se odnose na oblasti iz nadleZnosti
Sektora;

obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti Ministarstva za &ije je vr¥enje potreban visok
stepen struénosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u obavljanju
poslova i puna li¢na odgovornost drzavnog sluzbenika;

izraduje planove i programe za uspostavljanje i razvoj stratekih ciljeva;

prati realizaciju usvojenih strate$kih planova i na osnovu analize predlaZe izmjene i
dopune utvrdenih strateskih ciljeva;

pruZa struénu pomo¢ osnovnim organizacionim jedinicama Ministarstva u pradenju i
realizaciji strate¥kih planova i izrade godi$njih planova rada i izvjeséa osnovnih
organizacionih jedinica,

predlaZe mjere za unaprijedenje sistema strate$kog planiranja i provodi procjenu uticaja
propisa koje Ministarstvo donosi kao obradivac zakona i to: vr$i koordinaciju postupka
i pruZanje struéne pomoéi u provodenju prethodne i sveobuhvatne procjene uticaja
unutar Ministarstva, saraduje sa kantonalnim tijelima i centralnim koordiniraju¢im
tielom u vezi sa provodenjem postupka uticaja, osigurava provodenja sveobuhvatnih
konsultactja medu kantonalnim organima, kao 1 drugim institucijama drugih nivoa vlasti
u Bosni i Hercegovini u postupku procjene uticaja, osigurava dosljednu primjenu
metodologije za procjenu uticaja propisa i predlaZe mjere ministru sve u cilju
unaprijedenja postupka procjene uticaja unutar Ministarstva,

obavlja poslove menadZera integriteta Ministarstva;

ucestvuje u pripremama po zahtjevu Standarda za preispitivanje sistema upravljanja
kvalitetom;

obavlja i druge poslove koje mu odredi sef Odjeljenja i pomocénik ministra;

za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja i pomoc¢niku ministra.

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

(4) Uslovi za vrSenje poslova: steéena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen pravni fakultet ili ekonomski
fakultet ili fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu
upravu (odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i druStvene nauke ili
fakultet politi€kih nauka, tri godine radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene strucne
spreme, obavezno poznavanje rada na raunaru i poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZzenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik,

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




(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 19.
(Radno mjesto: Strucni saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za pravne poslove
(2) Opis poslova:

a) ucestvuje u izradi plana edukacija zapsolenth u Ministarstvu i prati njegovu realizaciju,

b) obraduje podatke prema metodoloskim i drugim uputstvima te uspostavlja odgovarajuéi
dokumentacijski materijal koji sluZi kao osnova za tipske izvjeStaje i redovne ili
periodi¢ne informacije i sli¢no;

¢) ucestvuje u pripremi odgovora po zahtjevu stranaka,

d) obavlja poslove kontakt osobe za saradnju sa Uredom za borbu protiv korupcije;

e) vrsi poslove unosa podataka u Registar Ureda za borbu protiv korupcije;

f) ulestvuje u uspostavi, provodenju i unapredenju Sistema upravljanja kvalitetom (SUK)
priprema i aZurira potrebnu dokumentaciju, prati primjenu procedura i udestvuje u
internim provjerama i izvjestavanju;

g) postupa po zahtjevima stranaka za slobodu pristupa informacijama;

h) obavlja poslove sluZbenika za zaititu li¢nih podataka;

i) objedinjuje materijale svih organizacionih jedinica Ministarstva koji se odnose na
Program rada, godisnji i periodi¢ni izvjeStaj o radu koje dostavlja sekretaru
Ministarstva;

J) obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odjeljenja i pomoénik ministra;

k) za svoj rad odgovara efu Odjeljenja i pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja odnosno druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepena struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja prvog.ciklusa koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr$en pravni fakultet ili fakultet
za upravu, jedna godina radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme,
poznavanje rada na raCunara i poloZen strucni ispit ili za namjestenika organa drZavne slube
koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen pravni fakultet ili fakultet za upravu, a koji ima
najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog strudnog
ispita za namjeStenike u organima drZavne sluZbe, obavezno poznavanje rada na ratunaru i
poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.

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

(7) SloZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. Sektor za kulturu y
Clan 20.
(Radno mjesto: Pomo¢nik ministra za kulturn)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoénik ministra za kulturu.




(2) Opis poslova: neposredno rukovodi Sektorom i u tom pogledu organizuje vrienje svih
poslova iz nadleZnosti Sektora; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje im upute o nadinu
vrSenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz
nadleZnosti Sektora; odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih Sektoru, predlaZe mjere za unaprjedivanje kulturne djelatnosti; vrsi godidnje
planiranje nabavki roba, usluga i radova od kojih zavisi odvijanje poslova i procesa u Sektoru,
izraduje potrebne analize i izvjeStaje za potrebe ministra, redovno upoznaje ministra o stanju i
svim problemima u vezi vrienja poslova iz nadleZnosti Sektora kojim rukovodi; predlaze
preduzimanje potrebnih mjera u cilju unapredenja stanja u oblastima iz nadleznosti Sektora;
izraduje analiti¢ke podloge za potrebe pripreme strateskih, planskih i programskih dokumenata
namijenjenih razvoju kulture; vrsi izradu nacrta godi$njeg programa rada i izvje3taja o radu
Sektora; vr$i analizu 1 predlaZe plan potrebnih finansijskih sredstava u BudZetu Kantona
Sarajevo neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sektora; udestvuje u pripremi
materijala koje Ministarstvo prezentira Vladi i drugim organima, institucijama i
organizacijama, nacrta godiSnjeg programa rada i izvjestaja o radu Sektora; daje prijedloge za
pripremu strate$kih dokumenata Vlade Kantona Sarajevo ispred Ministarstva obavlja i druge
struéne poslove po nalogu ministra, za svoj rad odgovara ministru.

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

(4) Uslovi za vrSenje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen filozofski fakultet ili fakultet
politi¢kih nauka ili akademija likovne umjetnosti ili muzi¢ka akademije ili akademija scenskih
umjetnosti ili akademija dramskih umjetnosti ili pravni fakultet ili fakultet umjetnosti i
drustvenih nauvka (odsjek za kulturolodke studije), najmanje pet godina radnog staZa u struci
nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezno poznavanje rada na racunaru i poloZen
struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) Slozenost poslova: NajsloZenijt.

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

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocénik ministra.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 21.
(Radno mjesto: Struéni savjetnik za saradnju sa javnim ustanovama kulture)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za saradnju sa javnim ustanovama kulture
(2) Opis poslova:

a) pratiiizvrSava zakone, druge propise i opce akte koje se odnose na oblasti iz nadleZnosti
Sektora;

b) koordinira i ostvaruje saradnju i komunikaciju sa javnim ustanovama kulture iz
nadleZznosti Ministarstva, kao i javnim ustanovama kulture ¢iji je osniva¢ Bosna i
Hercegovina;

¢) obavlja poslove kontakt osobe za komunikaciju sa javnim ustanovama kulture;

-d) prikuplja, ureduje, priprema, kontrolie i vodi evidenciju o ustanovama kulture iz
nadleznosti Ministarstva;




€) priprema odgovore na upite javnih ustanova;

f) analizira i daje prijedlog miljenje na programe rada i izvjestaje o radu javnih ustanova
kulture,

g) prikuplja i vodi evidenciju i dokumentaciju koja se odnosi na zaposljavanja i
angazovanja radnika odnosno umjetnika u javnim ustanovama iz nadleZnosti
Ministarstva;

h) izraduje materijale za Vladu i Skupstinu Kantona koji se odnose na programe rada i
izvjestaje o radu javnih ustanova kulture;

i) vrSi upis i vodi Registar muzeja i odgovoran je za taénost podataka u Registru;

j) uCestvuje u izradi Programa rada, godi¥njeg i periodi¢nog izvjedtaja o radu koje
dostavlja pomoéniku ministra;

k) izvrSava i druge poslove koje mu odredi pomoénik ministra i ministar;

I) zasvoj rad odgovara pomoéniku ministra.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili trefeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien filozofski fakultet ili fakultet
politi¢kih nauka ili akademija likovne umjetnosti ili muzitka akademije ili akademija scenskih
umjetnosti ili akademija dramskih umjetnosti ili pravni fakultet ili fakultet umjetnosti i
drudtvenih nauka (odsjek za kulturoloske studije) ili ekonomski fakultet ili fakultet za
menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu upravu (odsjek
ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ckonomiju i drustvene nauke, tri godina radnog staza
u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezno poznavanje rada na radunaru i
poloZen stru¢ni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.

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

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 22,
(Radno mjesto: Struéni savjetnik za podriku rada Fondacije za kinematografiju
Kantona Sarajevo)
(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za podrSku rada Fondacije za kinematografiju
Kantona Sarajevo
(2) Opis poslova:
a) pratiiizvrSava zakone, druge propise i opée akte koje se odnose na oblasti iz nadleZnosti
Sektora;
b) pruZa stru¢nu, administrativnu i tehniku podrsku radu Fondacije za kinematografiju
Kantona Sarajevo, u skladu sa Statutom Fondacije i vaZeéim propisima;
c) uestvuje u pripremi i obradi akata iz nadleZnosti Fondacije (odluke, zakljugci,
saglasnosti, informacije, izvjeStaji i dr.);
d) obavlja poslove vezane za pripremu i realizaciju sjednica Upravnog odbora Fondacije
(priprema materijala, izrada zapisnika, evidencija odluka i zakljudaka);
e) vodi i aZurira administrativnu dokumentaciju Fondacije, ukljudujuéi evidencije o
projektima, korisnicima sredstava i donesenim odlukama;




f) ucestvuje u postupcima planiranja, realizacije i praéenja programa i projekata iz oblasti
kinematografije koje finansira Fondacija;
g) pruza struénu podr$ku u postupcima dodjele sredstava, ukljudujuéi obradu prijava,
izradu analiza i pripremu prijedloga odluka;
h) prati realizaciju ugovora koje Fondacija zakljuduje sa korisnicima sredstava i ucestvuje
u izradi izvjeStaja o realizaciji projekata;
i) priprema periodi¢ne i godisnje izvjestaje o radu Fondacije za potrebe Ministarstva i
drugih nadleznih organa;
J) prati propise iz oblasti kulture i kinematografije i daje struéna mi3ljenja i prijedloge za
unapredenje rada Fondacije;
k) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomoénik ministra;
1) zasvoj rad odgovara pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za vrienje poslova: Stefena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien filozofski fakultet ili fakultet
politi¢kih nauka ili akademija likovne umjetnosti ili muzika akademije ili akademija scenskih
umjetnosti ili akademija dramskih umjetnosti ili pravni fakultet ili fakultet umjetnosti i
drudtvenih nauka (odsjek za kulturologke studije), tri godina radnog staZa u struci nakon
stjecanja traZene stru¢ne spreme, obavezno poznavanje rada na radunaru i poloZen struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
(7) SloZenost poslova: NajloZeniji.
(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik,
(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 23.
(Radno mjesto: Strucni savjetnik za nadzor i upravno rjesavanje iz oblasti kulture)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za nadzor i upravno rjeSavanje iz oblasti kulture
(2) Opis poslova: :
a) pratiiizvrSava zakone, druge propise i opée akte koje se odnose na oblasti iz nadleZnosti
Sektora;
b) rjeSava upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku koji se odnose na rjefavanje
0 pravima samostalnih istaknutih umjetnika;
¢) vrsi poslove nadzora nad zakonito3¢u rada ustanova kulture, udruZenja i fondacija iz
nadleZnosti Ministarstva;
d) prati i proudava propise u oblasti kulture;
e) vrsi izradu i dono3enje pojedinaénih akata koja se odnose na nadzor rada ustanova,
udruZenja i fondacija;
f) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluZbena evidencija i
izdavanje odgovarajuéih uvjerenja o tim ¢injenicama;
g) postupa po prigovorima;
h) rjeSava Zalbe u drugostepenom rje3avanju po rjesenjima nadleZnih inspekcija;
i} ucestvuje u procedurama vezanim za osnivanje, rad i prestanak rada ustanova kulture,




j) priprema odgovore sudu po tuzbama u upravnim sporovima, te odgovore
pravobraniocu, tuZilatvu i sudu u drugim pravnim stvarima iz nadleZnosti Ministarstva;
k) ulestvuje u aktivnostima oko pripreme i struéne obrade materijala za Vladu i Skupstinu
Kantona;
) ulestvuje u izradi Programa rada, godi$njeg i periodiénog izvje§taja o radu koje
dostavlja pomoéniku ministra;
m) pruZa struénu pomo¢ kod primjene zakona i drugih propisa;
n) izvrSava i druge poslove koje mu odredi pomoénik ministra;
0) za svoj rad odgovara pomoc¢niku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda [SO 9001,
(4) Uslovi za vrSenje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog
ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavren pravni fakultet ili fakultet za upravu,
tri godine radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezno poznavanje
rada na ra¢unaru i poloZen struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjefavanja.
(7) SloZenost poslova: NajloZeniji.
(8) Status izvrsioca: Drzavni sluZbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik,
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 24.
(Radno mjesto: Visi struéni saradnik za pripremu, razvoj i praéenje programa kulture)

(1) Naziv radnog mjesta: Vidi struéni saradnik za pripremu, razvoj i praéenje programa
kulture
(2) Opis poslova:

a) ucestvuje u pripremama, provedbi i pracenju programa iz oblasti kulture, a koji se
finansiraju iz sredstava BudZeta Kantona Sarajevo i drugih izvora finansiranja;

b) potie saradnju s drugim organizacionim jedinicama Ministarstva pri planiranju
sufinansiranja projekata iz oblasti kulture;

c) priprema provedbu finansiranja, pracenja i vrednovanja programa u kulturi;

d) provodi kontrole namjenskog trodenja finansijskih sredstava;

e) pruza podriku u pripremi projekata finansiranim EU i drugim sredstvima za razvoj
kulture;

f) prikuplja izvjeStaje o realizaciji projekta sufinansiranjih/finansiranih od strane
Ministarstva;

g) prati ostvarenje pokazatelja projekata;

h) sudjeluje u prafenju realizacije projekata i monitoring posjetama prema potrebi;

i) ucestvuje u pradenju i provjeravanju blagovremenosti i adekvatnosti dostavljanja
izvjeStaja o provedenim godidnjim programima dobitnika sredstava iz BudZeta
Ministarstva;

J) uCestvuje u provjeri i analizi sadrZine dostavljenih izvjestaja i priloZene dokumentacije,
vodi evidenciju dobitnika sredstava i iznosima isplata u saradnji sa Scktorom za
finansijsko-raéunovodstvene poslove;




k) prikuplja i analizira izvjestaj o radu UdruZenja estradnih umjetnika Kantona Sarajevo,
izvjestaj o radu i programa rada ustanova kulture &iji je osnivaé Bosna i Hercegovine;
I) vr8i poslove unosa podataka u Registar Ureda za borbu protiv korupcije;
m) ulestvuje u izradi Programa rada, godisnjeg i periodi¢nog izvjestaja o radu koje
dostavlja pomoéniku ministra;

n) izvriavaidruge poslove koje mu odredi pomoénik ministra;

0) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova kaoji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda 1SO 9001.
(4) Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavren filozofski fakultet ili fakultet
politi¢kih nauka ili akademija likovne umjetnosti ili muzi¢ka akademije ili akademija scenskih
umjetnosti ili akademija dramskih umjetnosti ili pravni fakultet ili fakultet umjetnosti i
drustvenih nauka (odsjek za kulturoloske studije) ili ekonomski fakultet ili fakultet za
menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu upravu (odsjek
ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i druftvene nauke, dvije godina radnog
staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezno poznavanje rada na radunaru i
poloZen struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: SloZeniji.
(8) Status izvrsioca: DrZzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 25.
(Radno mjesto: Strucni saradnik za saradnju sa udruZenjima i fondacijama
iz oblasti kulture)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za saradnju sa udruZenjima i fondacijama iz oblasti
kulture
(2) Opis poslova:

a) na zahtjev fizickih i pravnih lica priprema potvrde sa podacima za koje Ministarstvo
vodi sluZbenu evidenciju, :

b) obavlja poslove kontakt osobe za komunikaciju sa udruZenjima i fondacijama iz oblasti
kulture;

c) priprema odgovore na upite udruzenja i fondacija iz oblasti kulture;

d) priprema saglasnost za snimanje filma;

e) odgovara na upite fizickih i pravnih lice koji se odnose na podatke iz registara i
evidencija koje vodi;

f) ucestvuje u pradenju i provjeravanju blagovremenosti i adekvatnosti dostavljanja
izvjeStaja o provedenim godiSnjim programima dobitnika sredstava iz BudZeta
Ministarstva;

g) udestvuje u provjeri i analizi sadrZine dostavljenih izvjestaja i priloZene dokumentacije;
uspostavlja odgovarajuée dokumentacione materijale iz nadleZnosti Sektora;

h) vodi i druge evidencije po nalogu pomoénika ministra i ministra;




i) ucestvyje u izradi Programa rada, godidnjeg i periodi¢nog izvje$taja o radu koje
dostavlja pomoéniku ministra;

j) priprema dokumentaciju, izvriava i druge poslove koje mu odredi pomoénik ministra;

k) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien filozofski fakultet ili fakultet
politiCkih nauka ili akademija likovne umjetnosti ili muzi¢ka akademije ili akademija scenskih
umjetnosti ili akademija dramskih umjetnosti ili pravni fakultet ili fakultet umjetnosti i
drudtvenih nauka (odsjek za kulturoloske studije), jedna godina radnog staZa u struci nakon
stjecanja traZene struCne spreme, poznavanje rada na rafunara i poloZen struéni ispit ili za
namjedtenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien filozofski
fakultet ili fakultet politickih nauka ili akademija likovne umjetnosti ili muzidka akademije ili
akademija scenskih umjetnosti ili akademija dramskih umjetnosti ili pravni fakultet ili fakultet
umjetnosti i druStvenih nauka (odsjek za kulturoloske studije), a koji ima najmanje 5 (pet)
godina radnog iskustva u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita za
namjeStenike u organima drZavne sluZbe, obavezno poznavanje rada na radunaru i poloZen
struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
(6) Naziv grupe poslova: Struno-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvriioca: DrZavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 26.
(Radno mjesto: Struéni saradnik za poslove iz oblasti kulture)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za poslove iz oblasti kulture
(2) Opis poslova:
a) vodi evidenciju izdatih odobrenja za privremeno iznoSenje dobara baitine u inostranstvo
te safinjava potrebne izvjestaje i informacije u vezi s tim;
b) prikuplja i brine o materijalima koji su upuéuju na Vladu i Skupstinu Kantona Sarajevo
iz nadleznosti Sektora;
¢) ucestvuje u izradi analiza i izvjeStaja koji se odnose na programske i vanprogramske
aktivnosti Sektora;
d) prikuplja, obraduje i sistematizira materijale koji se upuéuju Vladi i Skupstini Kantona
Sarajevo iz nadleZnosti Sektora;
€) priprema, tehnicki obraduje i umnoZava materijale za sjednice Vlade i Skupitine
Kantona Sarajevo, kao i za potrebe radnih tijela iz nadleZnosti Sektora;
f) udestvuje uizradi Programa rada, godisnjeg i periodinog izvjestaja o radu koje dostavlja
pomocniku ministra;
g) izvrSavai druge poslove koje mu odredi pomoénik ministra;
h) za svoj rad odgovara pomoéniku ministra.



(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien filozofski fakultet ili fakultet
politickih nauka ili akademija likovne umjetnosti ili muzitka akademije ili akademija scenskih
umjetnosti ili akademija dramskih umjetnosti ili pravni fakultet ili fakultet umjetnosti i
drutvenih nauka (odsjek za kulturoloske studije), jedna godina radnog staZa u struci nakon
stjecanja traZene strune spreme, poznavanje rada na rafunara i poloZen stru&ni ispit ili za
namjeStenika organa drZavne sluZzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranija, zavrien filozofski
fakultet ili fakultet politi¢kih nauka ili akademija likovne umjetnosti ili muzi¢ka akademije ili
akademija scenskih umjetnosti ili akademija dramskih umjetnosti ili pravni fakultet ili fakultet
umjetnosti i drudtvenih nauka (odsjek za kulturoloske studije), a koji ima najmanje 5 (pet)
godina radnog iskustva u organima drZavne sluzbe nakon poloZenog strudnog ispita za
namjeStenike u organima drZavne sluZbe, obavezno poznavanje rada na raGunaru i poloZen
struéni ispit, '

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.

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

(7) Slozenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvrfioca: Dr2avni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. Sektor za sport —

Clan 27.
(Radno mjesto: Pomoénik ministra za sport)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik ministra za sport

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sektorom i u tom pogledu organizuje vrienje svih
poslova iz nadleZnosti Sektora; rasporeduje poslove na sluZbenike i daje im upute o nadinu
vrienja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz
nadleZnosti Sektora kojim rukovodi; odgovoran je za koritenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru, predlaze mjere za unaprjedivanje sportske djelatnosti;
vrSi godiSnje planiranje nabavki roba, usluga i radova od kojih zavisi odvijanje poslova i
procesa u Sektoru, izraduje potrebne analize i izvjeStaje za potrebe ministra, redovno upoznaje
ministra o stanju i svim problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleZnosti Sektora; izraduje
analitiCke podloge za potrebe pripreme strate$kih, planskih i programskih dokumenata
namijenjenih razvoju sporta; predlaZe poduzimanje potrebnih mjera u cilju unapredenja stanja
u oblasti sporta; vr$i izradu nacrta godi$njeg programa rada i izvje$taja o radu Sektora; vrsi
analizu i predlaZe plan potrebnih finansijskih sredstava u BudZetu Kantona Sarajevo
neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sektora; uéestvuje u pripremi materijala koje
Ministarstvo prezentira Vladi i drugim organima, institucijama i organizacijama, nacrta
godiSnjeg programa rada i izvjeStaja o radu Sektora; daje prijedloge za pripremu strateskih
dokumenata Vlade Kantona Sarajevo ispred Ministarstva obavlja i druge struéne poslove po
nalogu ministra, za svoj rad odgovara ministru.




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

(4) Uslovi za vri¥enje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet sporta i tjelesnog
odgoja ili fakultet za tjelesni odgoj i sport ili nastavnicki fakultet (smjer sport i zdravlje) ili
pravni fakultet ili ekonomski fakultet ili fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili
fakultet za menadZment i javnu upravu (odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za
ckonomiju i dru$tvene nauke ili gradevinski fakultet ili arhitektonski fakultet, najmanje pet
godina radnog staZa u struci, obavezno poznavanje rada na radunaru i poloZen struni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji,

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

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoénik ministra.

(10) Broj izvr$ilaca: 1 (jedan).

Clan 28.
(Radno mjesto: Struéni savjetnik za saradnju i praéenje rada sportskih organizacija i
udruZenja)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za saradnju i praénje rada sportskih organizacija i
udruZenja
(2) Opis poslova:

a) pratiiizvrSava zakone, druge propise i opée akte koje se odnose na oblasti iz nadleZnosti
Ministarstva;

b) koordinira i ostvaruje komunikaciju i saradnju sa sportskim organizacijama i
udruZenjima; obavlja poslove kontakt osobe za komunikaciju sa sportskim
organizacijama, udruZenjima i fondacijama;

¢) ucestvuje u pripremi nacrta i prijedloga zakona i drugih propisa iz oblasti sporta;

d) prati rad sportskih organizacija i udruZenja;

e) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struéne i analiti¢ke materijala o radu
sportskih organizacija o udruZenja, a na osnovu prikupljenih podataka;

f) ulestvuje u pripremi dokumentacije neophodne za vrienje nadzora nad radom sportskih
organizacija i udruZenja;

g) priprema odgovore na upite sportskih organizacija i udruZenja;

h) ulestvuje u pracenju i provjeravanju blagovremenosti i adekvatnosti dostavljanja
izvjeStaja o provedenim godi¥njim programima dobitnika sredstava iz BudZeta
Ministarstva;

i) u€estvuje u provjeri i analizi sadrZine dostavljenih izvje$taja i priloZzene dokumentacije,

J) ulestvuje u aktivnostima koje se odnose na utvrdivanje uvjeta za obavljanje sportskih
djelatnosti i aktivnosti i kategorizaciji sporta, sportista, sportskih struénjaka i strugnjaka
u sportu,

k) priprema akte u oblasti sporta, kao §to su: potvrde, rjeSenja, saglasnosti, odobrenja,
misljenja i drugo;




w;

[) u€estvuje u pripremi materijala za Vladu i Skupstinu Kantona koji se odnose na oblast
sporta;
m) ucestvuje u izradi Programa rada, godi¥njeg i periodi¢nog izvjeStaja o radu koje
dostavlja pomoc¢niku ministra;

n) izvrSava i druge poslove koje mu odredi pomoénik ministra;

0) za svoj rad odgovara pomocniku ministra,
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za vrienje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien fakultet sporta i tjelesnog
odgoja ili fakultet za tjelesni odgoj i sport ili nastavniZki fakultet (smjer sport i zdravlje) ili
edukacijski fakultet (smjer sportski menadzment) ili pravni fakultet ili ekonomski fakultet ili
fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu upravu
(odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i dru$tvene nauke, tri godine
radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezno poznavanje rada na
raCunaru i poloZen struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 29.
(Radno mjesto: Strucni savjetnik za nadzor i upravno rjefavanje iz oblasti sporta)

(1) Naziv radnog mjesta: Struni savjetnik za nadzor i upravno rjesavanje iz oblasti sporta
(2) Opis poslova:

a) pratiiizvrSava zakone, druge propise i opée akte koje se odnose na oblasti iz nadleZnosti
Sektora;

b) rjeSava upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku koji se odnose na rjeSavanje
priznavanja statusa perspektivnih sportista i drugih upravnih stvari iz nadleZnosti
Ministarstva;

c¢) vrdi poslove nadzora nad zakonitod¢u rada sportskih organizacija, udruZenja i fondacija
iz nadleZnosti Ministarstva; ,

d) vrsi nadzor nad provedbom zakona iz nadleZznosti Ministarstva;

e) vrdi izradu i donoSenje pojedinaénih akata koja se odnose na nadzor rada sportskih
organizacija, udruZenja i fondacija;

f) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluZbena evidencija i
izdavanje odgovarajuéih uvjerenja o tim ¢injenicama;

g) postupa po prigovorima,

h) rjeSava Zalbe u drugostepenom rje$avanju po rjeenjima nadleznih inspekcija;

i) priprema odgovore sudu po tuZzbama u upravnim sporovima te odgovore pravobraniocu,
tuzila$tvu i sudu u drugim pravnim stvarima iz nadleZnosti Ministarstva;

j) ulestvuje u aktivnostima oko pripreme i struéne obrade materijala za Vladu i Skupstinu
Kantona;

k) udestvuje u izradi Programa rada, godisnjeg i periodi¢nog izvje$taja o radu;




I} pruza struénu pomo¢ kod primjene zakona i drugih propisa;

m) izvr3ava i druge poslove koje mu odredi, pomoénik ministra;

n) zasvoj rad odgovara pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda 1SO 9001.
(4) Uslovi za vrSenje poslova: Steena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen pravni fakultet ili fakultet za upravu,
tri godine radnog staza u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezno poznavanje
rada na raunaru i poloZen strucni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.
(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.,
(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
(10) Broj izvr¥ilaca: 1 (jedan).

Clan 30,
(Radno mjesto: Strucni saradnik za pripremu, razvoj i praéenje programa iz oblasti
sporta)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za pripremu, razvoj i praéenje programa iz oblasti
sporta
(2) Opis poslova:
a) ufestvuje u pripremi prijedloge programe iz oblasti sporta koji se finansiraju iz sredstava
BudZeta Kantona Sarajevo i drugih izvora finansiranja;
b) poti€e saradnju s drugim organizacionim jedinicama Ministarstva pri planiranju
sufinansiranja projekata iz oblasti sporta;
¢) priprema provedbu finansiranja, pracenja i vrednovanja programa u oblasti sporta;
d) provodi kontrole namjenskog troSenja finansijskih sredstava;
e) pruZa podrSku u pripremi projekata finansiranim EU i drugim sredstvima za razvoj
kulture;
f) prikuplja izvjeStaje o realizaciji projekta sufinansiranjih/finansiranih od strane
Ministarstva;
g) prati ostvarenje pokazatelja projekata;
h) ulestvyje u pracenju realizacije projekata i monitoring posjetima prema potrebi;
i) uCestvuje u praéenju i provjeravanju blagovremenosti i adekvatnosti dostavljanja
izvjeStaja o provedenim godidnjim programima dobitnika sredstava iz BudZeta

Ministarstva;
j) utestvuje u provjeri i analizi sadrZine dostavljenih izvjeStaja i priloZene dokumentacije;
k) izraduje dopise o eventualnoj dopuni izvjedtaja — dostavljanja nedostajuée

dokumentacije i pojasnjenja;

1) vodi evidenciju dobitnika sredstava i iznosima isplata u saradnji sa Sektorom za
finansijsko-radunovodstvene poslove;

m) vi3i poslove unosa podataka u Registar Ureda za borbu protiv korupcije;

n) ucestvuje u izradi Programa rada, godiinjeg i periodi¢nog izvjestaja o radu koje
dostavlja pomoéniku ministra;

0) izvrSava i druge poslove koje mu odredi pomoénik ministra;




r) zasvoj rad odgovara pomo¢niku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svil usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda 1SO 9001.
(4) Uslovi za vrSenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien fakultet sporta i tjelesnog
odgoja ili fakultet za tjelesni odgoj i sport ili nastavnitki fakultet (smjer sport i zdravlje) ili
edukacijski fakultet (smjer sportski menadzment) ili pravni fakultet ili ekonomski fakultet ili
fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu upravu
(odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i drustvene nauke, jedna godina
radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, poznavanje rada na radunara i
poloZen strucni ispit ili za namjestenika organa drZavne sluZbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
zavrien fakultet sporta i tjelesnog odgoja ili fakultet za tjelesni odgoj i sport ili nastavnicki
fakultet (smjer sport i zdravlje) ili edukacijski fakultet (smjer sportski menadZment) ili pravni
fakultet ili ekonomski fakultet ili fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za
menadZment 1 javnu upravu (odsjek ekonomije i menadZzmenta) ili fakultet za ekonomiju i
drustvene nauke, a koji ima najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe
nakon poloZenog stru¢nog ispita za namjeStenike u organima drZavne sluZbe, obavezno
poznavanje rada na ra¢unaru i poloZen strucni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
(7) SloZenost poslova: SloZeni.
(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 31.
(Radno mjesto: Struéni saradnik za vodenje dokumentacije i registara)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru€ni saradnik za vodenje dokumentacije i registara
(2) Opis poslova:
a) prikuplja i obraduje zahtjeve i dokumentaciju za upis u registre iz oblasti sporta koje
vodi Ministarstvo;
b) vri upis i vodi registre iz oblasti sporta i odgovoran je za tatnost podataka u registru;
¢) izdaje potvrde o &injenicama koje se vode u registrima iz oblasti sporta;
d) odgovara na upite fizi¢kih i pravnih lice koji se odnose na podatke iz registara i
evidencija koje vodi;
e) udestvuje u aktivnostima koje se odnose na utvrdivanje uvjeta za obavljanje sportskih
djelatnosti i aktivnosti i kategorizaciji sporta, sportista, sportskih struénjaka i stru¢njaka
u sportu;
f) uspostavlja odgovarajuce dokumentacione materijale iz nadleZnosti Sektora;
2) vodi i druge evidencije po nalogu pomoc¢nika ministra;
h) udestvuje u izradi Programa rada, godidnjeg i periodi¢nog izvjeStaja o radu koje
dostavlja pomoc¢niku ministra;
i) izvrSavaidruge poslove koje mu odredi pomocnik ministra;
J) zasvoj rad odgovara pomo¢niku ministra.




(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda [SO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja odnosno druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepena struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja prvog ciklusa koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien fakultet sporta i tjelesnog
odgoja ili fakultet za tjelesni odgoj 1 sport ili nastavnicki fakultet (smjer sport i zdravlje) ili
edukacijski fakultet (smjer sportski menadZment) ili pravni fakultet ili ekonomski fakultet ili
fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu upravu
(odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i drustvene nauke, jedna godina
radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene strune spreme, poznavanje rada na ratunara i
poloZen struéni ispit ili za namjeStenika organa drzavne sluZbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
zavren fakultet sporta i tjelesnog odgoja ili fakultet za tjelesni odgoj i sport ili nastavnigki
fakultet (smjer sport i zdravlje) ili edukacijski fakultet (smjer sportski menadZment) ili pravni
fakultet ili ekonomski fakultet ili fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za
menadZment i javnu upravu (odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i
drustvene nauke, a koji ima najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe
nakon poloZenog struénog ispita za namjeitenike u organima drZavne sluZbe, obavezno
poznavanje rada na ratunaru i poloZen stru¢ni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.

(6) Naziv grupe poslova: Struno-operativni poslovi.

(7) SloZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvriioca: Drzavni sluZbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strudni saradnik.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 32.
(Radno mjesto: Strucni saradnik za poslove iz oblasti sporta)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru€ni saradnik za poslove iz oblasti sporta
(2) Opis poslova:

a) priprema potvrde koji se odnose na status perspektivnog sportiste i o istim vodi
evidenciju te je odgovoran za taénost podataka;

b) saraduje sa resornim ministarstvima obrazovanja, tkolama i visokogkolskim
ustanovama u pripremi sportskih takmiéenja;

¢) ucestvuje u uspostavi sistema Skolskih takmicenja u viSe grana sporta;

d) vr3i prikupljanje i objedinjavanje izvje3taja i podataka o radu sportista, sportskih kubova
i saveza;

) udestvuje uizradi prijedloga raznih izvjestaja i informacija i drugih strugnih i analiti¢kih
materijala kojima se vr3i informisanje nadleZnih organa o stanju i problemima u oblasti
sporta;

f) prikuplja, obraduje i sistematizira materijale koji se upuéuju Vladi i Skupstini Kantona
Sarajevo iz nadleZnosti Sektora;

g) priprema, tehnicki obraduje i umnoZava materijale za sjednice Vlade i Skupitine
Kantona Sarajevo, kao i za potrebe radnih tijela iz nadleZnosti Sektora:

h) ugestvuje u izradi Programa rada, godisnjeg i periodidnog izvjestaja o radu koje
dostavlja pomoéniku ministra;

1) izvrSava i druge poslove koje mu odredi pomoénik ministra;




j) zasvoj rad odgovara pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona te prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja odnosno druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepena struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja prvog ciklusa koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien fakultet sporta i tjelesnog
odgoja ili fakultet za tjelesni odgoj i sport ili nastavniZki fakultet (smjer sport i zdravlje) ili
edukacijski fakultet (smjer sportski menadZment) ili pravni fakultet ili ekonomski fakultet ili
fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu upravu
(odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i drustvene nauke, jedna godina
radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, poznavanje rada na radunara i
poloZen struéni ispit ili za namjestenika organa drZzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
zavrSen fakultet sporta i tjelesnog odgoja ili fakultet za tjelesni odgoj i sport ili nastavnicki
fakultet (smjer sport i zdravlje) ili edukacijski fakultet (smjer sportski menadZment) ili pravni
fakultet ili ekonomski fakultet ili fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za
menadZment i javnu upravu (odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i
drustvene nauke, a koji ima najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u organima drZavne sluZbe
nakon poloZenog strunog ispita za namje$tenike u organima drzavne sluzbe, obavezno
poznavanje rada na racunaru i poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.

(6) Naziv grupe poslova: Struno-operativni poslovi.

(7) SloZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.

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

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak C. Sektor za finansijsko-ratunovodstvene poslove

Clan 33.
(Radno mjesto: Pomoénik ministra za finansijsko-racunovodstvene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomodénik ministra za finansijsko-ratunovodstvene poslove

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sektorom i organizuje vrSenje svih poslova iz
nadleZnosti Sektora; rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu
vrienja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslovaiz
nadleZnosti Sektora; redovno upoznaje ministra o stanju i problemima u vezi vr§enja poslova
iz nadleznosti Sektora, predlaZe preduzimanje potrebnih mjera u cilju unapredenja stanja u
oblastima iz nadleZnosti Sektora, vrii najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sektora; vrsi izradu
nacrta godiSnjeg programa rada i izvjeStaja o radu Sektora; daje prijedloge za pripremu
strate§kih dokumenata Vlade Kantona Sarajevo ispred Ministarstva (ukljuujuéi strategiju
razvoja Kantona Sarajevo, sektorske strategije Kantona Sarajevo, programe javnih institucija
Kantona Sarajevo, inpute Kantona Sarajevo u strate$ke dokumente na nivou FBiH I institucija
BiH itd.) u cilju osiguravanja relevantnosti i implementabilnosti (provodivosti) mjera i
indikatora u¢inaka u nadleZnosti institucije i meduinstitucionalne saradnje za mjere za koje je
to potrebno i ucestvuje u procesu pripreme istih; ufestvuje u procesu pripreme strate$kih
dokumenta Vlade Kantona Sarajevo ispred Ministarsrva; vrii implementacije mjera i indikatora
uCinaka iz nadleZnosti Ministarstva iz strateSkih dokumenata Vlade Kantona Sarajevo i iz




trogodisnjih i godidnjih planova institucije te priprema izvjestaje o implementaciji i predlaganje
preporuka za unapredenja ucinkovitosti i/1li efikasnosti po potrebi; vrsi analizu i predlaze plan
potrebnih finansijskih sredstava u BudZetu Kantona Sarajevo neophodnih za odvijanje
programskih aktivnosti Sektora; obavlja i druge struéne poslove po nalogu ministra i odlucuje
o pitanjima za koje je ovla¥éen posebnim rjeSenjem, za svoj rad odgovara ministru.

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

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen ekonomski fakultet,
najmanje pet godina radnog staza u struci nakon stjecanja traZzene struéne spreme, obavezno
poznavanje rada na raunaru i poloZen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

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

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik ministra

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 34.
(Radno mjesto: Struéni savjetnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za javne nabavke
(2) Opis poslova:
a) obavlja poslove javnih nabavki u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima;
obavlja poslove sluzbenika za javne nabavke Ministarstva;
b) prikuplja i objedinjuje zahtjeve za nabavkama svih ofrganizacionih jedinica
Ministarstava; priprema i uéestvuje u izradi tenderske dokumentacije za javne nabavke;
c¢) vrdi kompletiranje sve potrebne dokumentacije vezane za javne nabavke;
d) priprema plan javnih nabavki za Ministarstvo;
e) sudjeluje u izradi budZetskog plana Ministarstva u domenu javnih nabavki;
f) odgovoran je za pravovremeno provodenje postupka javnih nabavki;
g) vrsi korespodenciju sa Agencijom za javne nabavke i Uredom za razmatanje albi te
Uredom za borbu protiv korupcije;
h) unosi podatke na portal javnih nabavki Agencije za javne nabavke BiH i Ministarstva
odnosno Kantona;
i) prikuplja i dostavlja podatke za izradu ugovora o javnim nabavkama;
j) daje odgovore po prigovoru; .
k) podnosi podneske u postupku;
1) uCestvuje u izradi Programa rada, godi¥njeg i periodi¢nog izvjeitaja o radu koje
dostavlja pomo¢niku ministra;
m) izvrsava i druge poslove koje mu odredi pomoénik ministra;
n) zasvoj rad odgovara pomoc¢niku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
politiku kvaliteta Kantona te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.




(4) Uslovi za vr3enje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ekonomski fakultet ili
fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu upravu
(odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i drustvene nauke ili pravni
fakultet, tri godine radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, certifikat o
zavrSenim obukama za javne nabavke, obavezno poznavanje rada na radunaru i poloZen struéni
ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko — analitigki poslovi.

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvriilaca: DrZzavni sluZbenik.

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

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 35.
(Radno mjesto: Struéni savjetnik za ekonomske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za ekonomske poslove
(2) Opis poslova:

a) pratiiizvrSava zakone, druge propise i opée akte koje se odnose na oblasti iz nadleZnosti
Ministarstva;

b) priprema operativne planove potrebnih sredstava,

c) prati stanja raspoloZiva sredstava na pojedinim kontima, glavnoj i pomoénim knjigama,

d) priprema podatke za izradu dokumenta okvirnog budZeta, podatke za izradu godiZnjih,
kvartalnih i mjese¢nih planova budzeta, kao i podatke o izvr§enju budZeta;

e) uCestvuje u planiranju i pripremi trogodisnjih i godi$njih planova Ministarstva,
osiguravaju¢i relevantnost i implementabilnost mjera i indikatora uéinka te
usaglasenost sa svim relevnatnim strateskim dokumentima Vlade Kantona Sarajevo iz
djela nadleZnosti Minstarstva,

f) prati izvrSenja budZeta Ministarstva iz perspektive implementacije mjera iz strateskih
dokumenata (strate$kih dokumenata Vlade Kantona Sarajevo i trogodisnjih i godisnjih
planova institucije),

g) priprema izvjeStaje o izvrSenju budZeta Ministarstva u dijelu pripreme obrazloZenja
implementacije mjera i indikatora udinka iz strate$kih dokumenata i predlaganje
preporuka za unapredenje ucinkovitosti i/ili efikasnosti po potrebi;

h) uCestvuje u izradi pojedina¢nih akata iz oblasti finansijsko-radunovodstvenog
poslovanja;

i) priprema zahtjeve za sredstvima u DOB-u i zahtjeve za sredstvima u godi$njem budZetu
koji se $alju Ministratsvu finansija Kantona Sarajevo, osiguravajuéi usaglagenost
zahtjeva za sredstvima sa trogodiSnjim i godiSnjim planovima i svim relavantnim
strateSkim dokumentima Vlade Kantona Sarajevo iz djela nadleZnosti Ministarstva
(ukljucujuéi ispravne procjene finansijskih i [judskih resursa za implementaciju mjera
iz strate$kih dokumenata te planiranje i pradenje indikatora udinaka u okviru
programskog budZetiranja);

r) obavlja i druge struéne poslove po nalogu pomoénika ministra;

s) zasvoj rad odgovara pomo¢niku ministru.

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




(4) Uslovi za vrienje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski fakultet ili
fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu upravu
(odsjek ekonomije i menadzmenta) ili fakultet za ekonomiju i druStvene nauke, tri godine
radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, obavezno poznavanje rada na
racunaru 1 poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvriioca: DrZavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 36.
(Radno mjesto: Struéni saradnik za ekonomske poslove)

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

a) prikuplja, sreduje i evidentira podataka prema metodolo$kim i drugim uputstvima,

b) ostavruje neposrednu saradnju sa korisnicima sredstava Ministarstva,

¢) provjerava ispravnost prispjelih naloga kroz glavnu i pomoénu knjigu,

d) obavlja unos svih vrsta uplata, naknada i drugih primanja korisnika usluga,

e) prati realizaciju unesenih naloga i dostavljanje nalogodavcima,

f) priprema periodi¢ne izvjestaje o realizovanim nalozima,

g) ucestvuje u pripremi operativnih planova potrebnih sredstava,

h) prati stanja raspoloZiva sredstava na pojedinim kontima, glavnoj i pomoénim
knjigama,

i) uCestvuje u izradi pojedina¢nih akata iz oblasti finansijsko-ratunovodstvenog
poslovanja;

J) ufestvuje u pripremi podatka za izradu dokumenta okvirnog budZeta, podataka za
izradu godisnjih, kvartalnih i mjese&nih planova budzeta, kao i podataka o izvrienju
budzeta;

k) ucestvuje u pripremi i provedbi programa iz oblasti kulture i sporta, a koji se
finansiraju iz sredstava BudZeta Kantona Sarajevo i drugih izvora finansiranja;

1) obavljaidruge struéne poslove po nalogu pomoénika ministra;

m) za svoj rad odgovara pomocniku ministru,

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

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski fakultet ili
fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili fakultet za menadZment i javnu upravu
(odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za ekonomiju i drudtvene nauke, jedna godina
radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, poznavanje rada na radunara i
poloZen struéni ispit ili za namjestenika organa drZzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
zavrSen ekonomski fakultet ili fakultet za menadZment i poslovau ekonomiju ili fakultet za




menadzZment i javnu upravu (odsjek ekonomije i menadzmenta) ili fakultet za ekonomiju i
drudtvene nauke, a koji ima najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u organima drZavne sluZbe
nakon poloZenog struénog ispita za namje$tenike u organima drzavne sluZbe, obavezno
poznavanje rada na radunaru i poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) Slozenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvrsioca: DrZavni sluZbenik.,

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 37.
(Radno mjesto:ViZi referent za centralni obra¢un plaéa)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za centralni obraun plaéa.
(2) Opis poslova: Obavlja poslove koji se odnose na:
a) obracunavanje placa i naknada za zaposiene;
b) obradivanje podataka i vodenje sluzbenih evidencija o plaéama i o svim podacima
vezanim za centralni obracun placa;
¢) izrada uvjerenja i drugih akata vezano za sluZbene evidencije;
d) obradivanje svih vrsta uplata, naknada i drugih primanja korisnika usluga;
e) pradenje realizacije obracunatih i unesenih placa;
f) pripremanje periodiénih izvje$taja o izvr§enju bruto placa;
g) obavljanje i drugih poslova po nalogu ministra, pomoénika ministra;
h) za svoj rad odgovora pomoéniku ministra.
(3) U obavljanju poslova kojt su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
Politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za
sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za vrSenje poslova: ZavrSena srednja ekonomska $kola ili gimnazija, SSS-IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci, obavezno poznavanje rada na raéunaru i polozen
struéni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni.
(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
(8) Status izvrSoca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 38.
(Radno mjesto:Visi referent za unos podataka u trezorski sistem)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za unos podataka u trezorski sistem
(2) Opis poslova:
a) provjerava ispravnost prispjelih naloga kroz glavnu i pomoénu knjigu;
a) obavlja unosa svih vrsta uplata, naknada i drugih primanja korisnika usluga;
b) prati realizaciju unesenih naloga i dostavljanje nalogodavcima;
¢) priprema periodi¢ne izvje$taje o realizovanim nalozima;
d) priprea operativne planove potrebnih sredstava;
€) prati stanje raspolozivih sredstava na pojedinim kontima, glavnoj i pomoénim
knjigama;




f) obavlja i druge poslova po nalogu pomo¢nika ministra;
g) za svoj rad odgovara pomoé¢niku ministra.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
Politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane
za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.
(4) Uslovi za vrienje poslova: ZavrSena srednja ekonomska $kola ili gimnazija, SSS-IV-
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci, obavezno poznavanje rada na raunaru i
poloZen strucni ispit.
(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Radunovodstveno-materijalni.
(7) SloZzenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
(8) Status izvrSoca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvr§ilaca: 2 (dva)

POSLOVI 1ZVANORGANIZACINE JEDINICE

Clan 39.
(Radno mjesto: Visi referent - Tehnicki sekretar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent - Tehni€ki sekretar
(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove tehnickog sckretara ministra, uspostavlja eksternu i internu
komunikaciju ministra i sekretara Ministarstva,

b) vrsi interno dostavljanje predmeta u rad sektorima,

¢) obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za Ministarstvo i druge poslove po nalogu
ministra i sekretara Ministarstva,

d) ulestvovanje u svim oblicima strunog obrazovanja i usavr3avanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja,

e) obraduje materijale na ra¢unaru (rukopise, koncepte, tabele, tekstove i sl.) za potrebe
ministra; brine se o rasporedu ministra;

f) uredno pregledavanje zaprimljenih e-mailova ministarstva i obavjestavanje sekretara i
ministra o istom; objedinjava j obraduje prisustvo na radu uposlenih; izvriava i druge
poslove koje mu odredi sekretar i ministar;

g) zasvoj rad odgovara ministru i sekretaru Ministarstva.

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

(4) Uslovi za vrienje poslova: ZavrSena gimnazija, upravna ili umjetnicka 3kola, SSS — IV
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staZa, obavezno poznavanje rada na raéunaru i poloZen
struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

(7) Slozenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

(8) Status izvr§oea: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).




Clan 40.
(Radno mjesto: VKV - Vozac)

(1) Naziv radnog mjesta: VKV - Vozag.
(2) Opis poslova:
a) obavlja poslove voza&a motornog vozila za potrebe ministra i Ministarstva,
b) vodi brigu o ispravnosti i ¢isto¢i motornog vozila, blagovremeno prijavljuje nastale
kvarove i nedostatke,
¢} vodi naloge i propisanu evidenciju o predenoj kilometraZi, utrosku goriva i maziva,
obavjestava nadleZnu sluZbu o potrebi registracije vozila, nakon obavljenog sluzbenog
puta, obavezan je odmah opravdati putni nalog i nakon zavrene voZnje obavezan je
parkirati vozilo na parkirali§tu Kantona Sarajevo,
d) ulestvovanje u svim oblicima struénog obrazovanja i usavriavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja,
e) obavlja i druge poslove po nalogu ministra i sekretara Ministarstva,
f) zasvoj rad odgovoran je ministru i sekretaru Ministarstva.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001,
(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena saobradajna Skola ili masinska tehni¢ka 3kola i
poloZen ispit za vozada “B” kategorije i za VKV vozata motornog vozila, najmanje 10 mjeseci
radnog staza na istim ili sliénim poslovima.
(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.
(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
(8) Status izvrSoca: Namjestenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: VKV radnik.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

DIO CETVRTI - RUKOVODENJE MINISTARSTVOM I ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJE U RUKOVODENJU I ODGOVORNOST

Clan 41.
(Rukovodenje Ministarstvom)

(1) Radom Ministarstva rukovodi ministar.

(2) OvlaStenja ministra u pogledu rukovodenja Ministarstvom utvrdena su Ustavom Kantona
Sarajevo i federalnim i kantonalnim zakonom kojim se reguli$e uprava i drugim kantonalnim
zakonima. .

(3) Ministar predstavlja i zastupa Ministarstvo, osigurava i organizuje zakonito i efikasno
obavljanje svih poslova iz nadleZnosti Ministarstva, donosi podzakonske propise i druge opcée
i pojedinadne akte za ¢ije donosenje je zakonom ovlasten i preduzima druge mjere za obavljanje
poslova iz nadleZnosti Ministarstva, odluéuje, u skladu sa zakonom i opéim aktima, o pravima,
obavezama i odgovornostima iz radnog odnosa drZavnih sluZzbenika i namje$tenika, obavlja i
druge poslove za koje je zakonom i drugim propisom ovlasten.
(4) Ministar je obavezan obavjeStavati organ izvrine vlasti o stanju u oblasti za koju je
Ministarstvo osnovano i o izvrSavanju zakona i drugih propisa, uputa i smjernica koje utvrdi taj
organ, kao i o poduzetim mjerama i o radu Ministarstva kojim rukovodi, te o tim pitanjima
moZe izvjeStavati i organ zakonodavne vlasti ukoliko isti to trazi.




(5) Sve akte iz nadleznosti Ministarstva potpisuje ministar, a za potpisivanje pojedina¢nih akata
ministar moZe posebnim rjefenjem ovlastiti sekretara Ministarstva, pomoénika ministra ili
drugog drzavnog sluzbenika. :

Clan 42.
(Sekretar Ministarstva)

(1) Naziv radnog mjesta: Sekretar Ministarstva.

(2) Opis poslova: obavlja poslove od zna€aja za unutra$nju organizaciju i rad Ministarstva;
koordinira i usmjerava rad svih osnovnih organizacionih jedinica Ministarstva u cilju realizacije
poslova utvrdenih programom rada Ministarstva i osigurava izvr$enje poslova po nalogu
ministra; uéestvuje u izradi i planiranju budZeta Ministarstva; saraduje izmedu Ministarstva i
drugih tijela drZzavne sluZbe i drugih pravnih lica 1 odgovoran je za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni; obavlja i druge struéne poslove koje
mu odredi ministar; sekretar Ministarstva poslove ostvaruje u dogovoru sa pomoénicima
ministra, a pomoénici su duzni postupiti po utvrdenom dogovoru; za svoj rad odgovoran je
ministru.

(3) Obavlja poslove predstavnika rukovodstva za kvalitet, te planira i organizuje vodenje i
kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga po zahtjevima Standarda ISO 9001, obavezan
Jje da primjenjuje i1 unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
i 0 tome izvjeStava ministra i Ured za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona
Sarajevo.

(4) Za svoj rad neposredno odgovara ministru.

(5) Uvijeti za obavljanje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavr¥en pravni fakultet, najmanije $est godina
radnog staZa u struci nakon stjecanja traZene struéne spreme, poznavanje rada na radunaru i
poloZen struéni ispit.

(6) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(7) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni.

(8) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(9 Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik koji koordinira radom osnovnih organizacionih
jedinica u sastavu Ministarstva i radom drzavnih sluZbenika i namjestenika koji nisu
sistematizovani u okviru organizacionih jedinica.

(10) Pozicija radnog mjesta: Sekretar Ministarstva.

(11) Broj izvrsilaca: (1) jedan.

Clan 43.
(Radno mjesto: Savjetnik ministra za kulturu)

(1) Naziv radnog mjesta: Savjetnik ministra za kulturu,

(2) Opis poslova: prati razvoj umjetni¢kog stvarala3tva i stanje u tim podruéjima; predlaZe
odgovaraju¢e mjere za unaprjedivanje svih umjetni¢kih podrugja i kulturnih djelatnosti, njihove
infrastrukture i programske djelatnosti; priprema prijedlog mjera za obezbjedivanje uslova za
zadtitu, revitalizaciju, restauraciju kulturno-historijskog i graditeljskog naslijeda, muzeja,
spomenika i spomenickih ansambala na podrugju Kantona Sarajevo te prijedlog mijera za
obezbjedivanje uslova za obavljanje muzejske, arhivske i bibliotecke djelatnosti, kao i praéenje
stanja u tim podru&jima i poduzimanje mjera za unaptjedivanje tih kulturnih djelatnosti, njihove




infrastrukture i programske djelatnosti; koordinira provedbu strategije, programa i projekata iz
podru€ja kulture; prati saradnju Ministarstva u oblasti kulture i predlaZe mjere za unaprjedenje
te suradnje.

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

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien filozofski fakultet ili fakultet
politickih nauka ili akademija likovne umjetnosti ili muzi¢ka akademije ili akademija scenskih
umjetnosti ili akademija dramskih umjetnosti ili pravni fakuitet ili fakultet umjetnosti i
drustvenih nauka (odsjek za kulturoloske studije), najmanje pet godina radnog staza u struci,
poznavanje rada na raunara i poloZen struéni ispit.

(5) Za svoj rad odgovora ministru.

(6) Status izvrSioca: Lice koje nema status drZavnog sluzbenika.

(7) Pozicija radnog mjesta: Savjetnik ministra.

(8) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 44,
(Radno mjesto: Savjetnik ministra za sport)

(1) Naziv radnog mjesta: Savjetnik ministra za sport

(2) Opis poslova: pradenje i proucavanje stanja u podrucju sporta; pratii analizira pokazatelje i
podatke koji uti€u na razvoj sporta; uCestvuje u pripremi strateskih, planskih i programskih
dokumenata namijenjenih razvoju sporta; izraduje analize, izvjeStaje i daje prijedloge za
pobolj§anje stanja u sportu kako programske djelatnosti tako i infrastrukture;

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

(4) Uslovi za vrienje poslova: Ste€ena diploma visokeg obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien fakultet sporta i tjelesnog
odgoja ili fakultet za tjelesni odgoj i sport ili nastavnicki fakultet (smjer sport i zdravlje) ili
pravni fakultet ili ekonomski fakultet ili fakultet za menadZment i poslovnu ekonomiju ili
fakultet za menadZment i javnu upravu (odsjek ekonomije i menadZmenta) ili fakultet za
ekonomiju i drudtvene nauke, najmanje pet godina radnog staZa u struci, poznavanje rada na
racunaru i poloZen strucni ispit.

(5) Za svoj rad odgovora ministru.

(6) Status izvrSioca: Lice koje nema status drzavnog sluZbenika.

(7) Pozicija radnog mjesta: Savjetnik ministra.

(8) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 45.
(Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama)
(1) Radom sektora rukovodi pomoc¢nik ministra.
(2) Pomoc¢nik ministra obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar sektora i odgovoran je za
koriStenje finansijskih, materijalnih i [judskih potencijala dodjeljenih sektoru.




Clan 46.
(Rukovodenje unutrasnjom organizacionom jedinicom)
(1) Unutra$njom organizacionom jedinicom odjeljenjem rukovodi 3ef odjeljenja.
(2) Sef odjeljenja rukovodi odjeljenjem i obavlja najsloZenije poslove koji spadaju u nadleZnost
odjeljenja.

Clan 47.
(Odgovornost za rad)
(1) Sekretar ministarstva za svoj rad odgovoran je ministru.
(2) Pomo¢nik ministra za svoj rad i upravljanje sektorom odgovoran je ministru.
(3)Sef odjeljenja za svoj rad i upravljanje odjeljenjem odgovoran je pomoéniku ministra i
ministru.
(4) Savjetnik ministra za svoj rad i upravljanje odgovara ministru.

Clan 48.
(Radno-pravni status savjetnika)
Ministar rjeSenjem imenuje, razrjeSava i odlu¢uje o pravima i obavezama iz radnog odnosa
savjetnika.

POGLAVLJE V - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA
Odjeljak A. Struéni kolegij

Clan 49,

(Strucni kolegij)
(1) Ministar kulture i sporta obrazuje struéni kolegij radi raspravljanja naéelnih i drugih pitanja
iz djelokruga Ministarstva i pribavljanja misljenja o tje$avanju tih pitanja.
(2) Struéni kolegij sacinjavaju: ministar kulture i sporta, sekretar Ministarstva i pomoénici
ministra, Sefovi odjeljenja i drugi sluZbenici i namjeStenici Ministarstva kada ih pozove
ministar kulture i sporta.
(3) Strucni kolegij saziva i njime rukovodi ministar kulture i sporta.

Odjeljak B. Komisije, radne grupe i druga radna tijela

Clan 50.
(Uslovi i nacin obrazovanja)

(1) Za izvrSavanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka koji zahtijevaju rad rukovodeéih i
drugih sluZbenika razliGitih profila iz vie organizacionih jedinica mogu se obrazovati
stalne i povremene komisije, radne grupe i druga radna tijela.

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

POGLAVLJE VI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA
Clan 51.

(Nacin saradnje)
U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleZnosti Ministarstva, osigurava se saradnja i to:




a) saradma izmedu sektora unutar Ministarstva, koju osiguravaju sekretar ministarsiva,
pomocnici ministra, $efovi odjeljenja i drugi sluzbenici;

b) medusobna saradnja izvan organa sa drugim kantonalnim organima, a za koju su
zaduZeni ministar kulture i sporta,sekretar ministarstva, pomoénici ministra i efovi
odjeljenja;

¢) saradnja sa Federalnim ministarstvom kulture i sporta i sa drugim federalnim organima
u pogledu ostvarivanja nadleznosti Kantona Sarajevo i Federacije, koju osigurava
ministar kulture i sporta,sekretar ministarstva, pomoénici ministra i inspektor za sport;

d) saradnja sa odgovarajuéim sluzbama za upravu tj. gradskim i opéinskim, zaduZeni su
ministar kulture i sporta, sekretar ministarstva, pomoénici ministra, Sefovi odjeljenja i
inspektor za sport;

e) saradnja sa Ministarstvom civilnih poslova Bosne i Hercegovine i drugim organima i
institucijama Bosne i Hercegovine, Ombudsmenima Bosne i Hercegovine, struénim i
nauénim institucijama i nevladinim sektorom.

POGLAVLJE VII - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 52.
(Sadrzaj i naéin programiranja i planiranja)

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

(2) U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvrSioci i drugi uslovi potrebni za
izvrSavanje planiranih poslova i zadataka.

POGLAVLJE VII - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNOG
ODNOSA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA
Clan 53,
(Radni odnosi)

(1) Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa drZavnih sluZbenika i namjestenika
ureduju se u skladu sa Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, Zakonom o
namje$tenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, propisima
donesenim na osnovu zakona. Kolektivnim ugovorom za sluzbenike organa uprave i
sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji.
Pravilnikom o pla¢ama i naknadama drZavnih sluZbenika i namje$tenika Ministarstva
kulture i sporta i Pravilnikom o radnim odnosima drZavnih sluzbenika i namjestenika
Ministarstva kulture i sporta.

(2) Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa namjestenika ureduje se Zakonom o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne 1 Hercegovine i1 propisima
donesenim na osnovu zakona. Kolektivnim ugovorom za sluzbenike organa uprave i
sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji.
Pravilnikom o placama i naknadama drZavnih sluZbenika i namjeStenika Ministarstva
kulture i sporta i Pravilnikom o radnim odnosima drzavnih sluzbenika i namjestenika
Ministarstva kulture 1 sporta.




Clan 54,
(Prijem pripravnika)
Potrebu za prijemom pripravnika i broj pripravnika u Ministarstvu utvrduje ministar godidnjim
planom o prijemu pripravnika, a u skladu sa ukazanom potrebom i raspoloZivim materijalnim -
finansijskim sredstvima.

Clan 55.
(Disciplinska odgovornost)

(1) DrZavni sluzbenici i namjeStenici za povredu sluZbene duZznosti odgovaraju disciplinski u
skladu sa Zakonom.

(2) Drzavni sluzbenici odgovaraju za povredu sluZzbene duZnosti prema Zakonu o drzavnoj
sluzbi u Kantonu Sarajevo i propisima donesenim na osnovu tog Zakona.

(3) Namjestenici odgovaraju za povredu sluZbene duZnosti prema Zakonu o namjestenicima u
organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na
osnovu tog Zakona.

Clan 56.
(Odgovornost za §tetu nanesenu u obavljanju sluZzbene duZnosti)
DrZavni sluZbenici i namjestenici za §tetu nanesenu u obavijanju sluzbene duznosti odgovaraju
u skladu sa zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost drzavnih sluzbenika
i namjestenika za nanesenu 3tetu.

POGLAVLJE IX - JAVNOST RADA

Clan 57.
(Javnost rada)

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

| (2) Obavjestenja i podatke o radu Ministarstva sredstvima javnog informisanja daje ministar
ili ovlastena osoba uz prethodno odobrenje ministra.

(3) Javnost rada Ministarstva ostvaruje se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (“SluZbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine”, broj: 32/01 i 48/11), Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (“SluZbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine”; broj 57/01) i Voditem za pristup informacijama Ministarstva.

POGLAVLIJE X - PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 58,
(Rasporedivanje drzavnih sluZbenika i namjeStenika)
U roku od 15 dana od dana stupanja ha snagu ovog pravilnika, ministar e izvriti
rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta u Ministarstvu u skladu sa
odredbama ovog pravilnika.




Clan 59.
(Ravnopravnost spolova)
Sve imenice koje se odnose na pojedine funkcije ili radna mjesta, upotrebljena u ovom
pravilniku, odnose se na oba spola.

Clan 60.
(Prestanak vazenja dosadasnjeg Pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaze:

a) Pravilniku o unutradnjoj organizaciji Ministarstva kulture i sporta Kantona Sarajevo (broj:
12-01-02-9199/18 od 12.02.2018. godine,

b) Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrainjoj organizaciji Ministarstva
kulture i sporta Kantona Sarajevo broj: broj: 12-02-9199-4/18 od 17.09.2018. godine,

¢) Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Ministarstva
kulture i sporta broj: 12-02-37868/21 od 12.10.2021.godine,

d) Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Ministarstva
kulture i sporta broj: 12-02-40478/23 od 13.09.2023. godine.

Clan 61.
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od Vlade Kantona Sarajevo.

Broj: 12-02-1912/26 MHNLS ThA R
Sarajevo, 21.1.2026. godine \Km‘m o

Na ovaj pravilnik Vlada Kantona Sarajevo dala je saglasnost m{ 121. sjednici, odrzanoj 26.03.
2026. godine Odlukom broj: 02-04-9997-16/26 od 26.03.2026. gégzluej u skladu sa ¢lanom 52.
stav (1) tatka 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH (“SluZbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 35/05).




