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Na osnovu ¢lana 52.stav 1. tatka 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,SluZzbene novine FBiH®, broj 35/05) i ¢lana 74. stav (5) Zakona o drzavnoj sluzbi u
Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 31/16 i 45/19), ¢lana 76. Zakona o
namjestenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine”, br. 49/05 i 103/21), odredaba Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleZznosti organa drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni
sluzbenici, uslovima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa
(,,SluZbene novine Kantona Sarajevo”, br. 39/16 i 10/17), odredaba Uredbe o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti i poslovima pomo¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa drZavne sluzbe koje
obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine FBiH%, br. 69/05, 29/06 i 65/20), odredaba Uredbe o
nacelima za utvrdivanje unutranje organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih organa uprave i
upravnih organizacija (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo”, br. 36/06, 8/12 i 39/16), &lana 76.
Statuta Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 34/08 — preci$éeni tekst) i ¢lana
16. Odluke o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, br. 24/21 i 16/22) i ¢lana 11. Odluke o osnivanju stru¢nih sluzbi gradonacelnice Grada
Sarajeva, broj 01/13-02-4211/22 od 23.05.2022. godine, gradonacelnica Grada Sarajeva donosi:

PRAVILNIK
o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta stru¢nih sluzbi
gradonacelnice Grada Sarajeva

POGLAVLJE I - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom i propisima utvrduju se: unutra$nja organizacija stru¢nih
sluzbi gradonacelnice Grada Sarajeva(u daljnjem tekstu: stru¢ne sluzbe), vrste organizacionih
jedinica i njihova nadleZnost, sistematizacija radnih mjesta po organizacionim jedinicama koja
obuhvata nazive radnih mjesta, opis poslova, uslove za vrienje poslova, vrstu djelatnosti, naziv
grupe u koju spadaju poslovi, sloZenost poslova i druge elemente; nac¢in rukovodenja struénim
sluzbama i organizacionim jedinicama; programiranje i planiranje poslova; ovlastenja u
rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova; ovlastenja i odgovornost drzavnih sluZzbenika i
namjestenika u vrSenju poslova; saradnja u izvrS§avanju poslova; javnost rada, programiranje i
planovi rada, ostvarivanje transparentnosti rada, kao i druga pitanja od znaCaja za unutras$nju
organizaciju i funkcionisanje organizacionih jedinica.

(2) Odredbe ovog Pravilnika odnose se podjednako na lica muskog i Zenskog spola, bez obzira na rod
imenice upotrijebljen u tekstu Pravilnika.

Clan 2.
(Osnovni principi)
Unutras$nja organizacija i na€in rada stru¢nih sluzbi zasniva se na sljede¢im principima:

a) da se unutra$nje organizacione jedinice formiraju tako da budu nadlezne za iste i sli¢ne
poslove;

b) da se utvrdi dovoljan broj organizacionih jedinica radi efikasnijeg rukovodenja stru¢nim
sluZbama;

c) dase istii sliéni poslovi, po vrsti i sloZenosti, objedine na jednom radnom mjestu;



d) da opis poslova svakog radnog mjesta bude utvrden tako da obezbjeduje punu zaposlenost
i odgovornost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika u izvr§avanju poslova i zadataka
radnog mjesta;
€) da se osigura blagovremeno ostvarivanje prava i obaveza gradana i pravnih lica;
f) da se obezbjedi zakonito, struéno, efikasno i racionalno vrSenje poslova i zadataka svakog
radnog mjesta, odnosno svih poslova iz nadleZnosti svake struéne sluzbe i
g) da se obezbjedi racionalna organizacija rada i uspje$no rukovodenje, ostvarivanje pune
saradnje sa drugim organima, grupisanje poslova u skladu sa njihovom prirodom, kao i
nacin njihovog obavljanja.
Clan 3.
(Opéi uslovi za postavljenje)
Drzavni sluZbenici i namjestenici u struénim sluZzbama moraju ispunjavati opée uslove propisane
¢lanom 35. Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo i ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u
organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clan 4.
(Djelokrug rada strucnih sluzbi)
Djelokrug rada struénih sluzbi obuhvata obavljanje odredenih stru¢nih, administrativno-tehni¢kih i
drugih poslova za potrebe kabineta gradonacelnice Grada Sarajeva i zamjenika gradonadelnice Grada
Sarajeva (u daljnjem tekstu: kabineta gradonac¢elnice i zamjenika gradonacdelnice), Gradskog vijeca
Grada Sarajeva (u daljnjem tekstu: Gradskog vijeca) i gradskih sluzbi organa uprave, kao i drugih
poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima.

POGLAVLJE Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA STRUCNIH SLUZBI

Clan 5.
(Osnovne organizacione jedinice)
(1) Poslovi iz djelokruga rada stru¢nih sluzbi vrie se u okviru sljede¢ih osnovnih organizacionih
jedinica:
a) Strucéna sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave;
b) Strucna sluzba za protokolarne poslove, odnose s javno$éu i medunarodnu saradnju;
¢) Struéna sluzba za poslove Gradskog vijeca Grada Sarajeva;
(2) Izvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi sekretara Gradskog vije¢a Grada Sarajeva.

Clan 6.
(Unutrasnje organizacione jedinice)

U cilju uspjesnijeg izvrSavanja poslova, zavisno od njihovog obima, znac¢aja, sloZzenosti, medusobne
povezanosti i uslovljenosti te raznovrsnosti istih, obrazuju se odjeljenja u sljede¢im struénim
sluZzbama:

a) Strucna sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave:

- Odjeljenje za kabinetske poslove;

- Odjeljenje za javne nabavke;

- Odjeljenje za informaticke poslove.

b) Struc¢na sluzba za protokolarne poslove, odnose s javnoséu i medunarodnu saradnju

- Odjeljenje za protokolarne poslove;

- Odjeljenje za odnose s javnoséu;

- Odjeljenje za medunarodnu saradnju.



c) Strucna sluzba za poslove Gradskog vijec¢a Grada Sarajeva:
- Odjeljenje za stru¢ne poslove;
- Odjeljenje za kabinetske poslove.

Clan 7.
(Djelokrug i poslovi strucnih sluzbi)
Djelokrug rada i poslovi struénih sluzbi iz ¢lana 4. Pravilnika utvrdeni su Odlukom o osnivanju
stru¢nih sluzbi gradonacelnice Grada Sarajeva.

Clan 8.
(Djelokrug rad Struéne sluzbe za poslove kabineta i poslove Gradske uprave)

(1) Stru¢na sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave vr§i poslove: preuzimanje i
zavodenje po$te upuéene gradonacelnici 1 zamjenicima gradonadelnice, kao i poslove pripreme
materijala, prijedloga i mi$ljenja u vezi sa neposrednim aktivnostima gradonacelnice i zamjenika
gradonacelnice; izrade dopisa, zahtjeva, misljenja, obracanja i drugih pisanih materijala za
potrebe gradonacelnice i zamjenika gradonaéelnice; normativno-pravne, strune i administrativne
poslove u pripremi nacrta i prijedloga propisa i drugih akata iz nadleZnosti gradonacelnice za koje
nije utvrdena nadleZnost drugih gradskih sluzbi; davanje misljenja na akte i odluke koje
pripremaju gradske sluzbe, kao i pregled i kontrola materijala, odnosno izradenih
nacrta/prijedloga akata, izvjestaja, i drugih sliénih materijala upucenih Gradskom vijecu u vezi sa
kojima saglasnost daje gradonaéelnica, odnosno koji su predloZeni gradonacelnici na razmatranje
i odlucivanje; saradnje sa Stru¢nom sluzbom za poslove Gradskog vijeca u pripremi materijala za
sjednice Gradskog vije¢a i neposredni poslovi na pripremi sjednica Gradskog vijeca;
blagovremeno lektorisanje (popravljanje pravopisnih, slovnih i stilskih greSaka) svih materijala
za potrebe sjednica Gradskog vijeca, kao i opéih i pojedina¢nih akata za interne i eksterne potrebe;
staranje o evidenciji i realizaciji inicijativa i1 zakljuaka Gradskog vijeca koji se odnose na
Gradsku upravu; organizovanje i pripremanje materijala za rad Kolegija gradonadelnice,
Gradskog savjeta i drugih radnih tijela gradonacelnice, kao i vodenje i safinjavanje zapisnika sa
sjednica Kolegija gradonacelnice, Gradskog savjeta i drugih radnih tijela gradonacelnice i izradu
usvojenih zakljucaka sa Kolegija gradonadelnice i Gradskog savjeta u pisanoj formi, njihovu
distribuciju nadleznim sluzbama i odjeljenjima; pradenja pravovremenog postupanja i provodenja
zakljuGaka 1 izvjeStavanje o provodenju zakljuaka; izrade godiSnjeg Programa rada
gradonacelnice u saradnji sa ostalim sluZbama; staranje o pravovremenom planiranju i provodenju
javnih nabavki iz svoje oblasti; obavljanje poslova javnih nabavki u svim fazama, a $to ukljucuje
poslove izrade provedbenih propisa i pojedina¢nih akata iz nadleznosti gradonacelnice; izrada
potrebnih akata u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama u Bosni i Hercegovini, kao $to su:
izrada prijedloga godisnjeg plana javnih nabavki, vodenje evidencije i sadinjavanje izvjestaja o
pokrenutim i provedenim postupcima javnih nabavki, sadinjavanje, odnosno izradu nacrta
pojedinacnih akata iz oblasti javnih nabavki; saradnje sa organima i tijelima sa kojima je, za
potrebe obavljanja poslova javnih nabavki, potrebna saradnja: osiguravanje informaticko-
tehni¢kih uslova za rad uposlenih u organima uprave Grada Sarajeva; saCinjavanja plana
ekonomske iskoristivosti racunarske, programske, komunikacione i druge prateée opreme
(serveri, PC, softverske aplikacije, §tampaci, skeneri, memorijski uredaji i sl.), kao i sa¢injavanje
plana unaprjedenja informacionih i komunikacionih tehnologija za potrebe sluzbi i u€estvovanje
u realizaciji, planiranju i predlaganju nabavke nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za
potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave; uéestvovanje u poslovima organa
uprave Grada Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih manifestacija; poslove video kontrole
pristupa objektima putem videonadzora; iniciranje i priprema donoSenja propisa i uskladivanje
postojeé¢ih sa propisima viSe pravne snage iz nadleZnosti sluZbe; redovno izvjestavanje o
aktivnostima iz djelokruga rada sluzbe; planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova sluzbe



i utvrdivanje dinamike realizacije i pracenje izvr§enja; obavljanje svih ostalih prateéih poslova
kao i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica.

(2) U okviru stru¢ne sluze obrazuju se odjeljenja, i to:

a)

b)

Odjeljenje za kabinetske poslove koje vr$i sljedeée poslove i zadatke: preuzimanje i
zavodenje poSte upuéene gradonadelnici i zamjenicima gradonacelnice, kao i poslove
pripreme materijala, prijedloga i mi$ljenja u vezi sa neposrednim aktivnostima gradonacelnice
i zamjenika gradonalelnice; izrade dopisa, zahtjeva, misljenja, obratanja i drugih pisanih
materijala za potrebe gradonacelnice i zamjenika gradonacCelnice; normativno-pravne, stru¢ne
i administrativne poslove u pripremi nacrta i prijedloga propisa i drugih akata iz nadleznosti
gradonacelnice za koje nije utvrdena nadleznost drugih gradskih sluzbi; davanje misljenja na
akte i odluke koje pripremaju gradske sluzbe, kao i pregled i kontrola materijala, odnosno
izradenih nacrta/prijedloga akata, izvjestaja, i drugih sli¢nih materijala upucenih Gradskom
vijeéu u vezi sa kojima saglasnost daje gradonadelnica, odnosno koji su predloZeni
gradonadelnici na razmatranje i odlucivanje; saradnje sa Stru¢nom sluzbom za poslove
Gradskog vijeca u pripremi materijala za sjednice Gradskog vijeca i neposredni poslovi na
pripremi sjednica Gradskog vije¢a; blagovremeno lektorisanje (popravljanje pravopisnih,
slovnih i stilskih gre$aka) svih materijala za potrebe sjednica Gradskog vijeéa, kao i opéih i
pojedina¢nih akata za interne i eksterne potrebe; staranje o evidenciji i realizaciji inicijativa i
zaklju¢aka Gradskog vijeca koji se odnose na Gradsku upravu; organizovanje i pripremanje
materijala za rad Kolegija gradonaCelnice, Gradskog savjeta i drugih radnih tijela
gradonadelnice, kao i vodenje i sadinjavanje zapisnika sa sjednica Kolegija gradonacelnice,
Gradskog savjeta i drugih radnih tijela gradonacelnice i izradu usvojenih zakljucaka sa
Kolegija gradonadelnice i Gradskog savjeta u pisanoj formi, njihovu distribuciju nadleZnim
sluzbama i odjeljenjima; pracenja pravovremenog postupanja i provodenja zakljucaka i
izvjeStavanje o provodenju zakljucaka; izrade godis$njeg Programa rada gradonadelnice u
saradnji sa ostalim sluZbama; iniciranje i priprema donoSenja propisa i uskladivanje
postojecih sa propisima viSe pravne snage iz nadleZnosti odjeljenja; redovno izvjestavanje o
aktivnostima iz djelokruga rada odjeljenja; planiranje budzeta za efikasno obavljanje poslova
odjeljenja i utvrdivanje dinamike realizacije i pracenje izvrSenja; obavljanje svih ostalih
prate¢ih poslova kao i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica.

Odjeljenje za javne nabavke koje vrsi sljedece poslove i zadatke: staranje o pravovremenom
planiranju i provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti; obavljanje poslova javnih nabavki u
svim fazama, a $to ukljuCuje poslove izrade provedbenih propisa i pojedina¢nih akata iz
nadleZnosti gradonadelnice; izrada potrebnih akata u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama
u Bosni i Hercegovini, kao §to su: izrada prijedloga godiSnjeg plana javnih nabavki, vodenje
evidencije i sadinjavanje izvje$taja o pokrenutim i provedenim postupcima javnih nabavki,
sadinjavanje, odnosno izradu nacrta pojedinaénih akata iz oblasti javnih nabavki; saradnje sa
organima i tijelima sa kojima je, za potrebe obavljanja poslova javnih nabavki, potrebna
saradnja; iniciranje i priprema dono$enja propisa i uskladivanje postojecih sa propisima vise
pravne snage iz nadleZnosti odjeljenja; redovno izvjeStavanje o aktivnostima iz djelokruga
rada odjeljenja; planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova odjeljenja i utvrdivanje
dinamike realizacije i pratenje izvrSenja; obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova kao i svih
drugih poslova koje odredi gradonacelnica.

Odjeljenje za informati¢ke poslove koje vrSi sljedece poslove i zadatke: osiguravanje
informati¢ko-tehni¢kih uslova za rad uposlenih u organima uprave Grada Sarajeva;
saCinjavanja plana ekonomske iskoristivosti ra¢unarske, programske, komunikacione i druge
pratece opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, Stampaci, skeneri, memorijski uredaji i sl.),
kao i sadinjavanje plana unaprjedenja informacionih i komunikacionih tehnologija za potrebe
sluzbi i uéestvovanje u realizaciji, planiranju i predlaganju nabavke nove opreme, tehnologija,



sredstava za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave; u¢estvovanje
u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih
manifestacija; poslove video kontrole pristupa objektima putem videonadzora; iniciranje i
priprema dono$enja propisa i uskladivanje postojeéih sa propisima viSe pravne snage iz
nadleZnosti odjeljenja; redovno izvjeStavanje o aktivnostima iz djelokruga rada odjeljenja;
planiranje budzZeta za efikasno obavljanje poslova odjeljenja i utvrdivanje dinamike realizacije
i praenje izvrSenja obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova kao i svih drugih poslova koje
odredi gradonacelnica.

Clan 9.
(Djelokrug rada Struéne sluzbe za protokolarne poslove, odnose s javnoSén i medunarodnu
saradnju)

(1) Stru¢na sluZba za protokolarne poslove, odnose s javno$éu i medunarodnu saradnju:
Organizovanje prijema i boravka sluZbenih delegacija u prostorijama Grada; priprema i organizacija
sastanaka i prijema kod gradonaéelnice i zamjenika gradonacelnice; koordiniranje poslova oko
prijema gradana kod gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice, a po ovlastenju gradonacelnice i
rukovodioca struéne sluzbe; organizovanje prijema gradana po njihovom izriitom zahtjevu,
osiguravanje smjestaja i boravka gostiju Grada Sarajeva koji dolaze iz inostranstva i drugih dijelova
BiH; tehni¢ka realizacija sluzbenih putovanja za gradonacelnicu, zamjenike gradonacelnice i
predstavnike Grada Sarajeva; organizovanje odrZavanja manifestacija politi¢kog, privrednog,
kulturnog i sportskog Zivota, kao i organizovanje komemoracija, sahrana, proglasavanje Zalosti;
vodenje uredne evidencije o svim zna¢ajnim datumima za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drzavu
BiH, vjerskim i drugim praznicima, kao i staranje o pravovremenom obiljeZzavanju i ¢estitanju svih
navedenih datuma i praznika; aZuriranje spiskova zvanica za odredene dogadaje i vrSenje pozivanja;
uru¢ivanje odlikovanja i priznanja; osmi$ljavanje izgleda i dizajna poklona i ¢estitki, zahvalnica i
drugih nagrada i priznanja Grada Sarajeva, njihova nabavka, ¢uvanje i zavodenje u evidenciju;
safinjavanje i upuéivanje pisama sucuti, Cestitki i drugih prigodnih javnih obradanja; saradnja sa
medijima i poslovi na medijskom predstavljanju rada gradonacelnice Grada Sarajeva; organizacija
konferencija za $tampu; vodenje i aZuriranje sluZbene web stranice Grada Sarajeva; planiranje 1
odgovorno upravljanje sredstvima interne i eksterne reprezentacije, provodenje procedure primanja i
davanja poklona, odredivanje vrijednosti poklona i procjena njegove dozvoljene vrijednosti, vodenje
evidencije o primljenim i uruenim poklonima, estitkama, zahvalnicama i drugim nagradama i
priznanjima i njihovo adekvatno pohranjivanje i ¢uvanje; saradivanje sa protokolima drugih nivoa
vlasti, a u koordinaciji sa nadleZznom sluzbom i sa protokolima stranih gradova i drzava; poslovi
pripremanja materijala za provodenje politike Gradskog vijeca u oblasti medunarodne saradnje,
izvieStavanje o provodenju politike Gradskog vijeéa iz oblasti djelokruga sluzbe; iniciranje i
realizovanje saradnje Grada Sarajeva sa medunarodnim asocijacijama i gradovima; pripremanje
materijala neophodnih za bilateralnu i multilateralnu saradnju Grada sa medunarodnim institucijama,
stranim vladinim i nevladinim organizacijama, kao i predlaganje materijala i procedura u oblasti
medunarodne saradnje prema Gradskom vijecu i staranje o realizaciji akata iz oblasti medunarodne
saradnje koje je donijelo Gradsko vijeée; davanje preporuka iz oblasti medunarodne saradnje,
biljeZenje i staranje o pravovremenom izvr$avanju zakljucaka iz oblasti medunarodne saradnje, kao i
organizovanje medunarodnih skupova ¢iji je domaéin Grad Sarajevo i posjeta iz domena
medunarodne saradnje, kao i korespondenciju sa organizatorima vezano za detalje posjete i
pravovremeno dostavljanje informacija i programa posjete gostima kada je Grad domacin; obrada
zahtjeva koji su potrebni za pripremu jednog sluzbenog putovanja, kao $to su trajanje sluzbenog
putovanja, visina akontacije, nain prijevoza, smjestaj, te program putovanja i boravka, kao i
satinjavanje tipske odluke za sluzbeno putovanje i poslovi u vezi sa rezervacijom smjestaja i avio
karte, te tako pripremljenu dokumentaciju o sluzbenom putovanju dostaviti na potpis, izvrSavanje
odgovarajuce pripreme sluZzbenog putovanja (program putovanja i boravka, rezervacija karata i sl.),



kao i placanje putni¢kog zdravstvenog osiguranja za putovanja u inostranstvo; upuéivanje sluzbi
Grada Sarajeva na saradnju sa medunarodnim partnerima, koordiniranje saradnje izmedu gradskih
privrednih, kulturnih, sportskih i drugih subjekata sa inostranim partnerima, saradnja sa domacim 1i
stranim institucijama i organizacijama, a naroCito sa Ministarstvom inostranih poslova BiH,
Predsjednistvom BiH i Direkcijom za evropske integracije BiH; izrada godi$njeg Programa rada
gradonadelnice u saradnji sa ostalim sluzbama; planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova
Sluzbe, utvrdivanje dinamike realizacije i praéenje izvr§enja, staranje o pravovremenom planiranju i
provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti, redovno izvje$tavanje o aktivnostima iz djelokruga svoga
rada Sluzbe, sainjavanje izvjeStaja i informacija za potrebe Gradskog vijeca i gradonacelnice iz
nadleznosti SluZbe; obavljanje svih ostalih prateéih poslova kao i svih drugih poslova koje odredi
gradonacelnica.

(2) U okviru struéne sluzbe obrazuju se odjeljenja:

a)

b)

Odjeljenje za protokolarne poslove koje vrsi sljedeCe poslove i zadatke: organizovanje
prijema i boravka sluzbenih delegacija u prostorijama Grada; priprema i organizacija
sastanaka i prijema kod gradonadelnice i zamjenika gradonacelnice; koordiniranje poslova
oko prijema gradana kod gradonalelnice i zamjenika gradonacelnice, a po ovlastenju
gradonacelnice i rukovodioca struéne sluzbe; organizovanje prijema gradana po njihovom
izri¢itom zahtjevu, osiguravanje smjestaja i boravka gostiju Grada Sarajeva koji dolaze iz
inostranstva i drugih dijelova BiH; tehni¢ka realizacija sluZbenih putovanja za
gradonadelnicu, zamjenike gradonadelnice i predstavnike Grada Sarajeva; organizovanje
odrzavanja manifestacija politickog, privrednog, kulturnog i sportskog Zivota, kao 1
organizovanje komemoracija, sahrana, proglasavanje Zalosti; vodenje uredne evidencije o
svim znaéajnim datumima za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drzavu BiH, vjerskim i drugim
praznicima, kao i staranje o pravovremenom obiljeZavanju i ¢estitanju svih navedenih datuma
i praznika; aZuriranje spiskova zvanica za odredene dogadaje i vrienje pozivanja; uruéivanje
odlikovanja i priznanja; osmisljavanje izgleda i dizajna poklona i ¢estitki, zahvalnica i drugih
nagrada i priznanja Grada Sarajeva, njihova nabavka, ¢uvanje i zavodenje u evidenciju;
safinjavanje i upuéivanje pisama sucuti, Cestitki i drugih prigodnih javnih obraéanja;
provodenje procedure primanja i davanja poklona, odredivanje vrijednosti poklona i procjena
njegove dozvoljene vrijednosti, vodenje evidencije o primljenim i urufenim poklonima,
Cestitkama, zahvalnicama i drugim nagradama i priznanjima i njihovo adekvatno
pohranjivanje i ¢uvanje; saradivanje sa protokolima drugih nivoa vlasti, a u koordinaciji sa
nadleZznom sluzbom i sa protokolima stranih gradova i drZava; izrada godisnjeg Programa
rada gradonadelnice iz nadleZnosti odjeljenja; planiranje budZeta za efikasno obavljanje
poslova odjeljenja, utvrdivanje dinamike realizacije i pradenje izvrSenja, staranje o
pravovremenom planiranju i provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti, redovno
izvjeStavanje o aktivnostima iz djelokruga svoga rada odjeljenja, sainjavanje izvjeStaja i
informacija za potrebe Gradskog vijeca i gradonacelnice iz nadleznosti odjeljenja; obavljanje
svih ostalih prate¢ih poslova kao i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica.
Odjeljenje za odnose s javnos¢u koje vrdi sljedeée poslove i zadatke: saradnja sa medijima
poslovi na medijskom predstavljanju rada gradonalelnice Grada Sarajeva; organizacija
konferencija za Stampu; vodenje i aZuriranje sluzbene web stranice Grada Sarajeva; u saradnji
sa Odjeljenjem za protokolarne poslove uestvovanje u organizovanju odrZavanja
manifestacija politickog, privrednog, kulturnog i sportskog Zivota i aZuriranju spiskova
zvanica za odredene dogadaje; u¢estvovanje u poslovima pozivanja, safinjavanja i upucivanja
pisama sucuti, ¢estitki i drugih prigodnih javnih obracanja; izrada godi$njeg Programa rada
gradonadelnice iz nadleznosti odjeljenja; planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova
odjeljenja, utvrdivanje dinamike realizacije i pracenje izvrSenja, staranje o pravovremenom
planiranju i provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti, redovno izvjeStavanje o aktivnostima



iz djelokruga svoga rada odjeljenja, sainjavanje izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog
vijeca i gradonacelnice iz nadleZnosti odjeljenja; obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova kao
i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica.

¢) Odjeljenje za medunarodnu saradnju koje vrsi sljedece poslove i zadatke: poslovi pripremanja
materijala za provodenje politike Gradskog vijeéa u oblasti medunarodne saradnje,
izvjestavanje o provodenju politike Gradskog vijec¢a iz oblasti djelokruga sluzbe; iniciranje i
realizovanje saradnje Grada Sarajeva sa medunarodnim asocijacijama i gradovima;
pripremanje materijala neophodnih za bilateralnu i multilateralnu saradnju Grada sa
medunarodnim institucijama, stranim vladinim i nevladinim organizacijama, kao i
predlaganje materijala i procedura u oblasti medunarodne saradnje prema Gradskom vijeéu i
staranje o realizaciji akata iz oblasti medunarodne saradnje koje je donijelo Gradsko vijece;
davanje preporuka iz oblasti medunarodne saradnje, biljeZenje i staranje o pravovremenom
izvr8avanju zakljuéaka iz oblasti medunarodne saradnje, kao i organizovanje medunarodnih
korespondenciju sa organizatorima vezano za detalje posjete i pravovremeno dostavljanje
informacija i programa posjete gostima kada je Grad domacin; obrada zahtjeva koji su
potrebni za pripremu jednog sluzbenog putovanja, kao $to su trajanje sluzbenog putovanja,
visina akontacije, nadin prijevoza, smjestaj, te program putovanja i boravka, kao i sainjavanje
tipske odluke za sluzbeno putovanje i poslovi u vezi sa rezervacijom smjestaja i avio karte, te
tako pripremljenu dokumentaciju o sluzbenom putovanju dostaviti na potpis, izvriavanje
odgovarajuce pripreme sluZzbenog putovanja (program putovanja i boravka, rezervacija karata
i sl.), kao i pladanje putni¢kog zdravstvenog osiguranja za putovanja u inostranstvo;
upucivanje sluzbi Grada Sarajeva na saradnju sa medunarodnim partnerima, koordiniranje
saradnje izmedu gradskih privrednih, kulturnih, sportskih i drugih subjekata sa inostranim
partnerima, saradnja sa domaéim i stranim institucijama i organizacijama, a narodito sa
Ministarstvom inostranih poslova BiH, Predsjedni§tvom BiH i Direkcijom za evropske
integracije BiH; izrada godi$njeg Programa rada gradonacelnice iz nadleZnosti odjeljenja;
planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova odjeljenja, utvrdivanje dinamike realizacije
i praenje izvr§enja, staranje o pravovremenom planiranju i provodenju javnih nabavki iz
svoje oblasti, redovno izvjeStavanje o aktivnostima iz djelokruga svoga rada odjeljenja,
salinjavanje izvje$taja i informacija za potrebe Gradskog vijeca i gradonacelnice iz
nadleznosti odjeljenja; obavljanje svih ostalih prateéih poslova kao i svih drugih poslova koje
odredi gradonacelnica.

Clan 10.
(Djelokrug rada Struéne sluzbe za poslove Gradskog vijeéa Grada Sarajeva)

(1) Stru¢na sluZba za poslove Gradskog vije¢a Grada Sarajeva vrsi poslove: priprema Programa rada
Gradskog vijeca, kao i pracenje njegovog izvrSavanja i poslovi na pripremi izvjestaja o radu
Gradskog vijeéa; osiguranje potrebnih uslova za rad Gradskog vijea, radnih tijela Gradskog
vije¢a i rukovodstva Gradskog vijeca, kao i poslovi na pripremanju, sazivanju i realizaciji
Kolegija Gradskog vijeca, sjednica Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca; saradnja sa
gradskim sluzbama za upravu i Struénom sluzbom gradonacelnice u pripremi sjednica Gradskog
vijeca, kao i vrenje poslova koordinacije sa navedenim Sluzbama; uredivanje tonskih zapisa
sjednica, izrade zapisnika sa sjednica, kao i pracenje realizacije odluka i zaklju¢aka Gradskog
vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca; pripremanje i realizacija konzultativnih sastanaka klubova
gradskih vijeénika i politi¢kih stranaka koje participiraju u radu Gradskog vije¢a; pripremanje,
izrada i nomotehni¢ka obrada tekstova nacrta i prijedloga akata, izvje$taja, mi$ljenja i zapisnika,
kao i drugih analiti¢kih, informacionih i dokumentacionih materijala na zahtjev ili za potrebe
Gradskog vijeca, radnih tijela Gradskog vijeca i gradskih vije¢nika; vodenje evidencija, izrada
stru¢nih analiza, priprema izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog vijeca; pruzanje struéne i
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druge pomodi klubovima vijeénika i vijeénicima u ostvarivanju njihovih prava i duZnosti;
stvaranje uslova za koordinaciju rada gradonacelnice i Gradskog vijeéa; pracenje i izvriavanje
zadataka i poslova koji za Struénu sluzbu proizlaze iz zaklju¢aka Gradskog vijeca i radnih tijela
Gradskog vijeéa; blagovremeno dostavljanje vijeéni¢kih pitanja i inicijativa nadleZznim organima
i sluzbama; pruzanje pomo¢i vije¢nicima u pogledu pribavljanja dodatnih poja3njenja od
obradivada materijala koji se razmatraju na sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela;
informisanje javnosti o radu Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca, te o radu
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajueg Gradskog vijeéa; pruZanje potrebnih i
odgovarajucih informacija za potrebe postupaka koji se vode kod nadleZne sluzbe u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama i drugim podzakonskim aktima; osiguravanje
dokumentacionih i drugih materijala i podataka, kao i vodenje evidencija i Cuvanja originala
propisa i drugih akata Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vijeca; priprema, osiguravanje
lektorske obrade i upuéivanje na objavu akata Gradskog vijec¢a u sluzbena glasila, odnosno na
sluzbenu Internet stranicu Gradskog vijeca; upravljanje sluzbenom internetskom stranicom
Gradskog vijeca; osiguranje audio-vizualnog snimanja sjednica Gradskog vijeéa i radnih tijela
Gradskog vijeca; obavljanje administrativnih, odnosno osiguranje obavljanja administrativnih 1
operativno-tehnickih poslova, poslova arhiviranja i kancelarijskih poslova za potrebe Gradskog
vije€a, radnih tijela Gradskog vijeca, predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog
vije¢a i Struéne sluZbe; pripremanje plana potrebnih finansijskih sredstava za rad i funkcionisanje
Gradskog vije€a, ukljucujudi i sredstva za rad Sluzbe; obavljanje svih ostalih prateéih poslova
kao i svih drugih poslova u skladu sa zakonom i drugim propisima; organizacija rada Kabineta
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca; rukovanje po$tom, pripremanje
korespondencije u zemlji i inostranstvu, materijala i akata po nalogu predsjedavajuceg i zamjenika
predsjedavajuceg Gradskog vije¢a i procjene izvrSavanja istih; priprema predsjedavajuceg,
odnosno zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca za odrzavanje sjednica kojima predsjedava
predsjedavajué¢i Gradskog vijeca, kao i za druge javne istupe predsjedavajuceg, odnosno
zamjenike predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa, u kojima ucestvuje Grad Sarajevo; osiguranje
informacija i dokumentacije od znaCaja za rad predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg
Gradskog vije¢a; koordinacija protokolarnih poslova za potrebe predsjedavajuceg i zamjenika
predsjedavajuceg Gradskog vijeca, odnosno gradskih vijeénika sa sluzbom koja vr$i poslove
protokola u Gradu Sarajevu, a s ciljem osiguranja prisustva gradskih vije¢nika na propisanim i
drugim protokolarnim dogadajima u organizaciji Grada Sarajeva, odnosno onima u kojima
udestvuje Grad Sarajevo; koordinacija poslova s ciljem osiguranja potrebnih uslova za sluZzbena
putovanja u zemlji i inostranstvu predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog
vije¢a, odnosno gradskih vijeénika sa nadleznim sluzbama Grada Sarajeva; koordinacija vrienja
poslova medunarodne saradnje sa potrebe predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg
Gradskog vije¢a, odnosno gradskih vije¢nika sa sluzbom koja vr§i poslove medunarodne saradnje
u Gradu Sarajevu, a s ciljem osiguranja prisustva gradskih vije¢nika na propisanim i drugim
dogadajima u oblasti medunarodne saradnje, u organizaciji Grada Sarajeva, odnosno onima u
kojima ucestvuje Grad Sarajevo, ukljucujuéi i osiguranje prevodilackih usluga za dogadaje
medunarodne bilateralne i multilateralne saradnje; koordinacija vr§enja poslova komunikacija s
javno$cu, ukljuéujuéi i medije javnog informisanja, za potrebe predsjedavajuéeg i zamjenika
predsjedavaju¢eg Gradskog vijeca sa Sluzbom za stru¢ne poslove, odnosno drugim nadleZnim
sluzbama Grada Sarajeva; obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova, kao i svih drugih poslova koje
odredi gradonacelnica i predsjedavajuéi Gradskog vijeca.

(2) U okviru struéne sluzbe obrazuju se odjeljenja:

a) Odjeljenje za struéne poslove koje vrii sljedece poslove i zadatke: priprema Programa rada
Gradskog vijeca, kao i praenje njegovog izvr§avanja i poslovi na pripremi izvjeStaja o radu
Gradskog vijeca; osiguranje potrebnih uslova za rad Gradskog vijeéa, radnih tijela Gradskog
vije€a i rukovodstva Gradskog vijeca, kao i poslovi na pripremanju, sazivanju i realizaciji
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Kolegija Gradskog vijeca, sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca; saradnja
sa gradskim sluzbama za upravu i Stru¢nom sluzbom gradonacelnice u pripremi sjednica
Gradskog vijeca, kao i vrSenje poslova koordinacije sa navedenim Sluzbama; uredivanje
tonskih zapisa sjednica, izrade zapisnika sa sjednica, kao i pracenje realizacije odluka i
zakljuaka Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeéa; pripremanje i realizacija
konsultativnih sastanaka klubova gradskih vije¢nika i politi¢kih stranaka koje participiraju u
radu Gradskog vije€a; pripremanje, izrada i nomotehni¢ka obrada tekstova nacrta i prijedloga
akata, izvjeStaja, miSljenja i zapisnika, kao i drugih analitiCckih, informacionih i
dokumentacionih materijala na zahtjev ili za potrebe Gradskog vijeca, radnih tijela Gradskog
vijeca i gradskih vijeénika; vodenje evidencija, izrada stru¢nih analiza, priprema izvjestaja i
informacija za potrebe Gradskog vijeca; pruzanje struéne i druge pomoéi klubovima
vijeénika i vijeénicima u ostvarivanju njihovih prava i duZnosti; stvaranje uslova za
koordinaciju rada gradonacelnice i Gradskog vijeca; pracenje i izvrSavanje zadataka i poslova
koji za Struénu sluZzbu proizlaze iz zaklju¢aka Gradskog vijea i radnih tijela Gradskog
vijeéa; blagovremeno dostavljanje vije¢nickih pitanja i inicijativa nadleZnim organima i
sluZzbama; pruZanje pomoéi vijeénicima u pogledu pribavljanja dodatnih pojasnjenja od
obradivada materijala koji se razmatraju na sjednicama Gradskog vijeéa i njegovih radnih
tijela; informisanje javnosti o radu Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca, te o radu
predsjedavaju¢eg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeéa; pruZanje potrebnih i
odgovarajucih informacija za potrebe postupaka koji se vode kod nadleZne sluzbe u skladu
sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama i drugim podzakonskim aktima; osiguravanje
dokumentacionih i drugih materijala i podataka, kao i vodenje evidencija i uvanja originala
propisa i drugih akata Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vije€a; priprema, osiguravanje
lektorske obrade i upucivanje na objavu akata Gradskog vije¢a u sluZzbena glasila, odnosno
na sluZbenu Internet stranicu Gradskog vijeéa; upravljanje sluZbenom internetskom
stranicom Gradskog vijeca; osiguranje audio-vizualnog snimanja sjednica Gradskog vijeéa i
radnih tijela Gradskog vijea; obavljanje administrativnih, odnosno osiguranje obavljanja
administrativnih i operativno-tehnic¢kih poslova, poslova arhiviranja i kancelarijskih poslova
za potrebe Gradskog vijeéa, radnih tijela Gradskog vijeca, predsjedavajuéeg i zamjenika
predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa i Struéne sluZbe; pripremanje plana potrebnih finansijskih
sredstava za rad i funkcionisanje Gradskog vijeca, ukljucujuéi i sredstva za rad Sluzbe;
obavljanje svih ostalih prate¢ih poslova kao i svih drugih poslova u skladu sa zakonom i
drugim propisima, kao i svih drugih poslova koje odredi gradonadelnica i predsjedavajuéi
Gradskog vijeéa.

Odjeljenje za kabinetske poslove koje vrsi sljedece poslove i zadatke: organizacija rada
Kabineta predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeCa; rukovanje
postom, pripremanje korespondencije u zemlji 1 inostranstvu, materijala i akata po nalogu
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca i procjene izvriavanja istih;
priprema predsjedavajuéeg, odnosno zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeéa za
odrZzavanje sjednica kojima predsjedava predsjedavajué¢i Gradskog vijeca, kao i za druge
javne istupe predsjedavajuceg, odnosno zamjenike predsjedavajufeg Gradskog vijeca, u
kojima ucestvuje Grad Sarajevo; osiguranje informacija i dokumentacije od znacaja za rad
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vije¢a; koordinacija protokolarnih
poslova za potrebe predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca, odnosno
gradskih vijeénika sa sluzbom koja vr§i poslove protokola u Gradu Sarajevu, a s ciljem
osiguranja prisustva gradskih vijecnika na propisanim i drugim protokolarnim dogadajima u
organizaciji Grada Sarajeva, odnosno onima u kojima uéestvuje Grad Sarajevo; koordinacija
poslova s ciljem osiguranja potrebnih uslova za sluZbena putovanja u zemlji i inostranstvu
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca, odnosno gradskih vijeénika
sa nadleznim sluzbama Grada Sarajeva; koordinacija vrSenja poslova medunarodne saradnje
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sa potrebe predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa, odnosno
gradskih vijecnika sa sluzbom koja vrsi poslove medunarodne saradnje u Gradu Sarajevu, a
s ciljem osiguranja prisustva gradskih vije¢nika na propisanim i drugim dogadajima u oblasti
medunarodne saradnje, u organizaciji Grada Sarajeva, odnosno onima u kojima ucestvuje
Grad Sarajevo, ukljuéujuéi i1 osiguranje prevodilackih usluga za dogadaje medunarodne
bilateralne i multilateralne saradnje; koordinacija vrSenja poslova komunikacija s javnoscu,
ukljuujué¢i i medije javnog informisanja, za potrebe predsjedavajuceg i zamjenika
predsjedavajueg Gradskog vijea sa Sluzbom za stru¢ne poslove, odnosno drugim
nadleZnim sluzbama Grada Sarajeva; obavljanje svih ostalih prateéih poslova u skladu sa
zakonom i drugim propisima, kao i svih drugih poslova koje odredi gradonacelnica i
predsjedavaju¢i Gradskog vijeca.

Clan 11.
(Djelokrug poslova izvan organizacionih jedinica)

I[zvan organizacionih jedinica obavljaju se sljedeéi poslovi: poslovi Sekretara Gradskog vijeéa u koje
spadaju poslovi od znacaja za rad i funkcionisanje Gradskog vije¢a Grada Sarajeva, predsjedavajuceg
Gradskog vijeCa, zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vije¢a i rukovodioca Strucne sluzbe za
poslove Gradskog vijeca; pruZanje stru¢ne i druge vrste pomoéi predsjedavajuéem i zamjenicima
predsjedavajueg  Gradskog vijeca, predsjednicima radnih tijela Gradskog vijeéa u vezi sa
zakazivanjem i vodenjem sjednica Gradskog vije¢a, Kolegija i radnih tijela Gradskog vijeca; briga o
realizaciji zakljuaka usvojenih na sjednicama Gradskog vije¢a, Kolegija i radnih tijela Gradskog
vijea; pripremanje programa rada Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela i pracenje njihovog
izvrSavanja, kao i sainjavanje izvjestaja o realizaciji istih; primanje inicijativa i prijedloga upuéenih
Gradskom vije¢u i njegovim radnim tijelima, o ¢emu se obavjeStava predsjedavajuéi ili zamjenici
predsjedavajuéeg Gradskog vijeca ili predsjedavajuéi radnih tijela, a radi provodenja propisane
procedure; dostavljanje Stru¢noj sluzbi Gradskog vije¢a na objavljivanje odluka i drugih akata
usvojenih na sjednicama Gradskog vije¢a; poslovi obezbjedivanja odgovora na vijecnic¢ka pitanja u
propisanom roku i poslovi na safinjavanju i dostavljanju periodi¢nih izvjestaja i informacija o
izvrSenim poslovima.

POGLAVLJE 111 - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 12.
(Broj sistematizovanih radnih mjesta)

(1) Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga struénih sluzbi utvrduje se ukupno 56
izvrSioca, od ¢ega tri rukovodioca, sekreter Gradskog vijeca, 8 drzavnih sluzbenika koji
rukovode unutra$njim organizacionim jedinicama (odjeljenjima), 23 drZzavna sluzbenika i 21
namjestenik.

(2) Svako radno mjesto drZzavnog sluZbenika i namjestenika u Struénim sluzbama obuhvata
sljedece elemente: naziv radnog mjesta, opis poslova, uslove za vrienje poslova, vrstu
djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost poslova, status izvr§ioca, pozicija radnog mjesta i
broj izvrsilaca.
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ODJELJAK A Struéna sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave

Clan 13.

(Radno mjesto Rukovodilac Strucne sluzbe za poslove kabineta i poslove Gradske uprave)

€)

4
()
(6)
(N
®)
©

(1)  Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Stru¢ne sluZbe za poslove kabineta i poslove Gradske
uprave.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi organizacionom jedinicom za koju je zaduZen,
odgovaran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih stru¢noj
sluzbi, organizuje vrSenje svih poslova iz nadleZnosti struéne sluzbe, rasporeduje poslove na
Sefove odjeljenja, drzavne sluzbenike i namjestenike, daje upute o nadinu vrsenja tih poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti organizacione
Jedinice kojom rukovodi, redovno upoznaje rukovodioca organa drzavne sluzbe o stanju i
problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleZnosti struéne sluzbe, predlaze preduzimanje
potrebnih mjera, vrii najsloZenije poslove iz nadleZnosti struéne sluzbe, priprema Program rada
gradonacelnice i priprema IzvjeStaj o realizaciji programa rada gradonadelnice za protekli
period u saradnji sa Gradskim sluZbama i drugim strunim sluzbama; predlaZe, organizuje i
rukovodi izradom Plana rada te organizuje i koordinira izradu godisnjih operativnih izvjestaja
o radu stru¢ne sluZbe; stara se i organizuje o izvrienju radnih zadataka iz djelokruga stru¢ne
sluzbe utvrdenih Programom rada Gradskog vijeéa Grada Sarajeva i programom rada
Gradonacelnice Grada Sarajeva; stara se o ta¢noj i blagovremenoj izradi odluka, kao i drugih
op¢ih i pojedina¢nih akata iz djelokruga struéne sluZbe i udestvuje u izradi istih; stara se o
provodenju odluka, zakljucaka i stavova Gradskog vijeca i gradonagelnice iz okvira djelokruga
stru¢ne sluzbe; vrsi pregled i kontrolu materijala, odnosno izradenih nacrta/prijedloga akta,
izvjeStaja i drugih sli¢nih materijala upuéenih Gradskom vije¢u u vezi sa kojima saglasnost daje
gradonacelnica, odnosno koji su predloZeni gradonadelnici na razmatranje i odlu¢ivanje; vrsi
poslove saradnje sa Struénom sluZbom za poslove Gradskog vijeéa u pripremi materijala za
sjednice Gradskog vijec¢a; organizuje i uéestvuje u pripremi sjednica Gradskog vijeca za potrebe
gradonaCelnice Grada Sarajeva; ostvaruje saradnju sa Gradskim sluzbama i drugim stru¢nim
sluZbama, organima uprave Grada Sarajeva, Pravobranilastvom Grada Sarajeva, drZavnim,
federalnim, kantonalnim, gradskim i opéinskim organima uprave, organizacijama, preduzeéima
1 ustanovama; izvrSava poslove po nalogu gradonalelnice i odluéuje o pitanjima za koje je
ovlasten posebnim rje$enjem gradonadelnice.

Uslovi za vrienje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen stru¢ni
ispit i sedam godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: Rukovodilac Stru¢ne sluzbe

Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac Struéne sluzbe.

Broji izvrsilaca: 1 (jedan).
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PODODJELJAK I - ODJELJENJE ZA KABINETSKE POSLOVE

Clan 14.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za kabinetske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za kabinetske poslove.

(2) Opis poslova: Rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrienje svih
poslova iz nadleznosti Odjeljenja, rasporeduje poslove iz nadleznosti Odjeljenja na drZavne
sluzbenike i namjestenike i daje bliZe upute o nainu vrSenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja, redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Struéne sluZbe o stanju vr¥enja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i predlaZe mjere za njihovo rje$avanje,
organizuje i vr$i, po uputi rukovodioca, obavljanje normativno-pravnih i upravnih poslova,
poslova vezanih za pripremu sjednica Gradskog vije¢a, organizuje i vr$i izradu provedbenih
propisa, op¢ih i pojedina¢nih akata, donosenje propisa i uskladivanje postojeéih sa propisima vise
pravne snage, organizuje i vr§i poslove blagovremenog upravnog rjeSavanje u prvom stepenu,
inicira donoSenje i izmjenu svih propisa od znacaja za rad Struéne sluzbe, aktivno saraduje sa
organima 1i tijelima sa kojima je za potrebe obavljanja poslova Odjeljenja potrebna saradnja,
saraduje sa ostalim organima uprave i Pravobraniladtvom Grada Sarajeva, vodi evidencije i
redovno izvjeStava rukovodioca o uogenim problemima u radu Odjeljenja i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje, prati i izvjestava rukovodioca SluZbe o radu i realizaciji poslova Odjeljenja;
uestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Stru¢ne sluzbe, prati realizaciju i uéestvuje u izradi
izvjeStaja za rukovodioca Struéne sluZbe; uCestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Strucne sluZbe, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada Stru¢ne sluZbe,
prati njegovu realizaciju i uestvuje u izradi izvje$taja o radu Sluzbe; uéestvuje u izradi godidnjeg
Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Odjeljenja; udestvuje u izradi izvjeStaja
gradonalelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu
rukovodioca Struéne sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen
struéni ispit i Cetiri godine radnog staZa u struci nakon zavriene visoke struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Normativno-pravni i struéno-operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 15.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za kabinetske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za kabinetske poslove.

(2) Opis poslova: Vr1si upravne i druge struéne poslove koji se odnose na: pracenje i pripremanje
odgovora na pitanja i inicijative gradskih vijeénika gradskog vije¢a Grada Sarajeva; pracenje
realizacije odgovora na pitanja i inicijative gradskih vije¢nika Gradskog vijeéa; ucestvovanje
u izradi sloZenijih pojedinacnih i opéih akata iz nadleZnosti Struéne sluzbe; dostavljanje
odgovora u vezi sa pokrenutim postupcima pred nadleZnim organima (Ombudsmeni za
ljudska prava BiH, nadleZzni sudovi, i sli¢no); pradenje zakona i propisa iz nadleZnosti
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Odjeljenja, nadzor nad provodenjem zakona bitnih za rad i funkcionisanje Struéne sluzbe i
Odjeljenja, nadzor nad provodenjem Odluka Gradskog vijeca od strane Gradskih sluzbi za
upravu i Struénih sluzbi; uéestvovanje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavr$avanja
koji se odnos na poslove koje obavlja; u€estvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti Odjeljenja; uéestvuje u izradi izvjeStaja
gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; uéestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po
nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu,
poloZen stru¢ni ispit i tri godine radnog staza u struci nakon zavr§ene visoke struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Normativno pravni i studijsko-analiticki.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 16.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za pripremu i obradu materijala)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za pripremu i obradu materijala.

(2) Opis poslova: Blagovremeno priprema sve materijale za sjednice Gradskog vijeca i za potrebe
Grada Sarajeva, a posebno: vrsi prevodenje i lektorisanje sa sluzbenih jezika u upotrebi u
Gradu Sarajevu za potrebe gradonadelnice, zamjenika gradonacelnice, odjeljenja Stru¢ne
sluzbe i gradski sluzbi; vr$i blagovremeno sredivanje (popravljanje pravopisnih, slovnih i
stilskih greSaka) svih materijala za interne i eksterne potrebe; vr$i poslove na uredivanju web
stranice Grada Sarajeva; analizira i po potrebi predlaZe rje$enja za pobolj$anje i unaprjedenje
preciznosti i stilske adekvatnosti teksta; po nalogu Sefa Odjeljenja ucestvuje u sacinjavanju
pisanih obracanja i saopcenja; po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe ucestvuje u safinjavanju
zapisnika i drugih pisanih informacija; u€estvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odjeljenja,
prati realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Struéne sluzbe; ucestvuje u
izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u
izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja
o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz
nadleZnosti Odjeljenja; uéestvuje u izradi izvjeStaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske
politike iz djelokruga rada Odjeljenja; uestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim
oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodiéne izvjestaje o svom radu, te
obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova diploma visokog obrazovanja — fakultet politickih nauka ili filozofski
fakultet, poloZen stru¢ni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne
spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.
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(8) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
Clan 17.
(Radno mjesto Struc¢ni saradnik za normativno-pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za normativno-pravne poslove.

(2) Opis poslova: Ulestvuje u pripremi manje slozenih materijala, prijedloga i misljenja iz
djelokruga rada Odjeljenja; izraduje dopise, zahtjeve, misljenja i druge pisane materijale iz
nadleZnosti Odjeljenja; vrsi neophodne korespondencije u postupku pripreme materijala za
sjednice Gradskog vijeca, kao i u ostalim postupcima iz nadleznosti Odjeljenja; izraduje
zakljucke sa sjednica Kolegija gradonadelnice i drugih sastanaka iz nadleZnosti Odjeljenja i
obezbjeduje njihovu distribuciju; prati pravovremeno postupanje i provodenje zakljucaka;
ucestvuje u izradi opéih i pojedina¢nih normativnih akata iz nadleZnosti Odjeljenja; uestvuje
uizradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja, prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca Strucne sluZbe, uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja,
prati njegovu realizaciju; uc¢estvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu
realizaciju 1 uCestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi godi$njeg
Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Odjeljenja; udestvuje u izradi
izvjeStaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja;
ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja;
dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i
poslove po nalogu sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu,
poloZen struéni ispit i jedna godina radnog staZa nakon zavr§ene visoke stru¢ne spreme koja
je propisana za radno mjesto ili za namjestenika organa drZavne sluZzbe koji je stekao VII
stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drZzavne sluzbe
nakon poloZenog strunog ispita za namjestenika u organima drZavne sluzbe i poloZen struéni
ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Normativno-pravni i studijsko-analiti¢ki.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 18.
(Radno mjesto Strué¢ni saradnik za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za administrativne poslove.

(2) Opis poslova: Vrsi strucne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe gradonacelnice i
zamjenika gradonacelnice; prikuplja izvjestaje Gradskih sluzbi i Stru¢ne sluzbe i uéestvuje u
izradi kona€nog godi$njeg izvjestaja o radu gradonacelnice i ostvarivanju gradske politike;
pomaze Sefu Odjeljenja u organizaciji i realizaciji stru¢nih, administrativnih i tehni¢kih
poslova; kompletira materijale za sjednice Kolegija gradonadelnice, Gradskog savjeta i drugih
radnih tijela gradonadelnice; ulestvuje u kompletiranju materijala &iji je predlagad
gradonacelnica za potrebe sjednica Gradskog vijea, vodi zapisnike, dostavlja ih u dalju
proceduru, evidentira odrZane sjednice i analizira realizaciju zaklju¢aka; vodi evidenciju o
odrZzanim sastancima gradonacelnice i zamjenika gradonaelnice; distribuira i arhivira
biljeske i zaduZenja i analizira izvrSenje zakljucaka i zaduZenja; uéestvuje u pripremi dopisa
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i drugih akte koje upucuje gradonacelnica, zamjenici gradonacelnice, rukovodilac Stru¢ne
sluzbe i $ef Odjeljenja; ucestvuje u tehni¢koj organizaciji svih protokoliranih aktivnosti
gradonacelnice pripremu i organizaciju sastanaka i prijema kod gradonacelnice i zamjenika
gradonacelnice; vrsi ostale administrativne poslove za potrebe Stru¢ne sluzbe i Odjeljenja;
ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjestaja za rukovodioca Strucne sluzbe i Sefa Odjeljenja; uCestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; u¢estvuje u izradi programa i plana
rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvje$taja o radu Odjeljenja;
udestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonaelnice za pitanja iz nadleZnosti
Odjeljenja; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonaéelnice o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Odjeljenja; uestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz
djelokruga rada Odjeljenja dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge
pratece poslove, kao i poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja, pravni fakultet ili fakultet za upravu,
filozofski fakultet ili fakultet politi¢kih nauka, poloZen strucni ispit i jedna godina radnog
stazanakon zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drzavne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita
za namjeStenika u organima drZavne sluZbe i1 poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca:1 (jedan).

Clan 19.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova: Priprema, zavodi, razvodi, rasporeduje i arhivira predmete i ostalu postu; prima
i najavljuje stranke; prima i Salje poruke; preuzima polazne i dolazne pozive za potrebe
gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice, vodi kalendare poslovnih sastanaka i
blagovremeno informise lica na koja se odnose; vodi potrebne evidencije za Odjeljenja;
obavlja krac¢e daktilografske poslove za gradonacelnicu i zamjenike gradonadelnice, stara se
0 nabavci potro$nog materijala i sitnog inventara za Odjeljenje; vr$i sve administrativno-
tehnicke poslove, te obavlja i sve druge prateCe poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, masinsko-tehnicka,
elektrotehnicka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena, najmanje deset mjeseci radnog staZa u nakon zavr$ene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: NamjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).
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PODODJELJAK 11 - ODJELJENJE ZA JAVNE NABAVKE

Clan 20.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za javne nabavke.

(2) Opis poslova: Rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinise vrienje svih
poslova iz nadleznosti Odjeljenja, rasporeduje poslove iz nadleznosti Odjeljenja na drzavne
sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrSenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja, redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Stru¢ne sluzbe o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje, organizuje i vrSi obavljanje poslova javnih nabavki, organizuje i vr$i izradu
provedbenih propisa i vrsi uskladivanje postojecih sa propisima vi$e pravne snage, aktivno
saraduje sa organima i tijelima sa kojima je za potrebe obavljanja poslova Odjeljenja potrebna
saradnja, organizuje saradnju sa ostalim organima uprave i Pravobranila§tvom Grada
Sarajeva, uéestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice u saradnji sa ostalim
Odjeljenjima, prati i izvjeStava rukovodioca Stru¢ne sluzbe o radu i realizaciji poslova
Odjeljenja; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Strucne sluzbe; prati realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja za rukovodioca Stru¢ne sluzbe; uéestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana
rada Struéne sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Struéne
sluzbe; u€estvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti
Odjeljenja; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz
djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavljai sve druge
pratece poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, poloZen struéni ispit 1
Cetiri godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za
radno mjesto i posjedovanje certifikata za javne nabavke u BiH.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, normativno-pravni, studijsko-analiticki i stru¢no-
operativni poslovi.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 21.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za javne nabavke.

(2) Opis poslova: U saradnji sa ostalim sluzbama planira i izraduje godi$nji plan javnih nabavki
u skladu sa potrebama ugovornog organa, vr$i planiranje pojedina¢nih nabavki, koordinira u
izradi tenderske dokumentacije, izraduje tekstove obavjeStenja o nabavci, vrsi oglasavanje
istih u sredstvima javnog informisanja, vrsi objavu obavjeStenja i dostavu izvjestaja o javnim
nabavkama u oficijelnom sistemu elektronskih javnih nabavki, saraduje sa sluZzbenim
listovima, upucuje pozivna pisma ponudacima, dostavlja tendersku dokumentaciju na nacin
propisan za konkretan postupak, priprema pojasnjenja tenderske dokumentacije, vri
odgovarajucu i zakonom dozvoljenu korespondenciju sa ponudacima, izraduje sve vrste akata
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u postupku javnih nabavki, priprema sve vrste odluka i ugovora u formi propisanoj zakonom,
blagovremeno postupa po pravnim lijekovima na naéin predviden zakonom;,vodi evidenciju
svih akata i dokumenata koji prate javnu nabavku te obavlja i sve ostale potrebne poslove
tokom faze planiranja javnih nabavki, faze provodenja postupka javnih nabavki i faze
realizacije ugovora, safinjava polugodisnji i godisnji izvjestaj o provedenim postupcima
javnih nabavki, vr8i poslove vodenja upravnog rjeSavanja u prvom stepenu iz svoje
nadleZnosti; u€estvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i uestvuje
u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe; uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga SluZbe, prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe,
prati njegovu realizaciju i uCestvuje u izradi izvjestaja o radu SluZbe; ucestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi
izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe; ucestvuje
u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZbe; dostavlja
periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po
nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu,
poloZen struéni ispit i tri godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 22.
(Radno mjesto Struéni saradnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za javne nabavke.

(2) Opis poslova: Ucestvuje u izradi godiSnjeg plana javnih nabavki u skladu sa potrebama
ugovornog organa, pruZza pomo¢ sluzbama u izradi tenderske dokumentacije, izraduje
tekstove obavjestenja o nabavci, vri oglagavanje istih u sredstvima javnog informisanja, vrsi
objavu obavjestenja i dostavu izvjeStaja o javnim nabavkama u oficijelnom sistemu
elektronskih javnih nabavki, upucuje obavijesti i upute u¢esnicima nadmetanja, koordinira sa
ostalim sluZzbama i komisijama za javne nabavke u postupku provodenja javnih nabavki,
ucestvuje u vodenju evidencije svih akata i dokumenata koji prate javno nadmetanje, kao i
kompletne evidencije koje se tiCu postupaka javnih nabavki; u€estvuje u pracenju i kontroli
realizacije ugovora nakon njegovog zaklju¢enja u koordinaciji sa ostalim sluzbama te
udestvuje u obavljanju i svih ostalih potrebnih poslova tokom faze planiranja javnih nabavki,
faze provodenja postupka javnih nabavki, uéestvuje u sacinjavanju izvjestaja o provedenim
postupcima javnih nabavki; ufestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad SluZbe; prati
realizaciju i uCestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ulestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju; u¢estvuje u izradi programa i
plana rada SluZzbe, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja o radu SluZzbe;
uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe;
uéestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe; uéestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe;
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i
poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.
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(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu,
fakultet politi€kih nauka, ekonomski fakultet i gradevinski fakultet, poloZen struéni ispit i
jedna godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za
radno mjesto ili za namjeStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
a koji ima najmanje pet godina radnog staZa u organima drzavne sluzbe nakon poloZenog
stru¢nog ispita za namje$tenika u organima drzavne sluzbe i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 23.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova: Vodi sve sluzbene evidencije Odjeljenja, prima poStu, vrSi poslove
kancelarijskog poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te akte i predmete dostavlja
pisarnici i arhivi iz nadleznosti Odjeljenja, obavlja sve administrativne poslove u vezi sa
javnim nabavkama, pruza administrativno-tehni¢ku podrsku komisiji za javne nabavke, vr3i
pakovanje i otpremanje sluzbene poste iz nadleznosti Odjeljenja, priprema podatke za
izvjestaje, analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz nadleznosti
Odjeljenja; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i ucestvuje
u izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe; udestvuje u izradi plana javnih nabavki, prati
njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju
i uCestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; udestvuje u izradi godi$njeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; uestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice
o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe; ucestvuje u izradi plana aktivnosti
po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom
radu, te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, masinsko-tehnicka,
elektrotehnicka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska 1
prehrambena, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon sticanja struéne spreme i poloZen
strucni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

(6) SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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PODODJELJAK III - ODJELJENJE ZA INFORMATICKE POSLOVE

Clan 24.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za informatitke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za informatitke poslove.

(2) Opis poslova: Rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrienje svih
poslova iz nadleZnosti Odjeljenja; rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja na drzavne
sluzbenike i namjeStenike i daje blize upute o nadinu vrSenja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Stru¢ne sluzbe o stanju vrenja poslova iz svoje
nadleZznosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje; izraduje plan, osigurava tehnicke uslove za rad uposlenih u organima uprave Grada
Sarajeva; ucestvuje i odgovara za realizaciju i izvje$tava rukovodioca Stru¢ne sluzbe o svim
preduzetim aktivnostima; koordinira uredno elektronsko vodenje jedinstvene evidencije
imovine u vlasnistvu organa uprave Grada Sarajeva i projekata organa uprave Grada Sarajeva;
pravi plan ekonomske iskoristivosti ratunarske, programske, komunikacione i druge pratece
opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, stampaci, skeneri, memorijski uredaji i sl.); stara
se 1 nadzire aZuriranje evidencije servera, radnih stanica, prateée opreme, konfiguracije
lokalnih mreZa te sigurnosnih postavki kao i administriranje i zastite informacionog sistema,
izrade sigurnosnih kopija podataka i pruza struénu tehnicku pomoé korisnicima
informacionih, komunikacionih i telematskih tehnologija; uéestvuje u rje$avanju i otklanjanju
softverskih 1 mreznih problema; prati odrZavanje internet web-stranice, implementaciju
korisni¢ke politike kao i edukaciju korisnika; u€estvuje u poslovima organa uprave Grada
Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih manifestacija na naCin da pruza svu podrsku iz
-nadleZnosti Odjeljenja; pravi plan unaprjedenja informacionih i komunikacionih tehnologija
za potrebe sluzbi i u€estvuje u realizaciji; koordinira i prati te omogucava pristup OWIS
sistemu; po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluZzbe, planira i predlaze nabavku nove opreme,
tehnologija, sredstava za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave;
sacinjava procjenu potrebnih finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati
u budZetu na godi$njem nivou, prati utroSak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za
njihovo namjensko troSenje; organizuje vrSenje video kontrole pristupa objektima putem
video nadzora; izraduje program i plan rada iz nadleZnosti Odjeljenja i u¢estvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonadelnice u saradnji sa ostalim Odjeljenjima; prati 1 izvjeStava
rukovodioca Struéne sluzbe o radu i realizaciji poslova Odjeljenja; ucestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad Sluzbe; prati realizaciju i ulestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca Struéne sluzbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja,
prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu
realizaciju 1 uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi godi$njeg
Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja
gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; uéestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodi¢ne izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po
nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — prirodno-matematicki fakultet,
elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan
fakultet informacionog smjera, poloZen strué¢ni ispit i &etiri godine radnog staza u struci nakon
zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.
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(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni.
(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 25.
(Radno mjesto Struc¢ni savjetnik za informaticke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za informati¢ke poslove.

(2) Opis poslova: Ucestvuje u urednom elektronskom vodenju jedinstvene evidencije imovine u
vlasni$tvu organa uprave Grada Sarajeva i projekata organa uprave Grada Sarajeva; predlaze
i ucestvuje u izradi plana ekonomske iskoristivosti ratunarske, programske, komunikacione i
druge pratece opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, §tampaci, skeneri, memorijski
uredaji i sl.); prati aZuriranju evidencije servera, radnih stanica, pratece opreme, konfiguracije
lokalnih mreZa te sigurnosnih postavki kao i administriranja i zastita informacionog sistema,
izrade sigurnosnih kopija podataka i pruza struénu tehnicku pomoé Kkorisnicima
informacionih, komunikacionih i telematskih tehnologija; pruza struénu pomo¢ u rjeSavanju
i otklanjanju softverskih i mreznih problema; ucestvuje u poslovima organa uprave Grada
Sarajeva u organizaciji i suorganizaciji javnih manifestacija na na¢in da pruza svu podrsku iz
nadleZnosti Odjeljenja; uCestvuje u planiranju nabavke nove opreme, tehnologija, sredstava
za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave; predlaZe i u€estvuje u
saCinjavanju procjene potrebnih finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju
planirati u budZetu na godi$njem nivou i prati utroSak navedenih finansijskih sredstava;
udestvuje u izradi programa i plana rada iz nadleZznosti Odjeljenja i u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonadelnice u saradnji sa ostalim Odjeljenjima; ulestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad Sluzbe i prati njegovu realizaciju i uestvuje u izradi izvje$taja za
Rukovodioca struéne sluZbe; u¢estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja
i prati njegovu realizaciju; uCestvuje u izradi programa i plana rada SluZzbe, prati njegovu
realizaciju i uéestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi godiSnjeg
Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodi¢ne izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po
nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — prirodno-matematicki fakultet,
elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan
fakultet informacionog smjera, poloZen struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon
zavrSene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 26.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za web dizajn i izradu vizuala)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za web dizajn i izradu vizuala.

(2) Opis poslova: ZaduZen je za izradu vizuala za sve elektronske i printane materijale koji se
koriste prilikom obiljeZavanja praznika, svih bitnih datuma za Grad, kod organizacije
manifestacija, seminara, konferencija kada je Grad organizator; administrira web stranicu
Grada te je zaduZen za njen izgled, funkcionalnost i nadogradnju, ucestvuje u provodenju
plana Sefa Odjeljenja i osigurava tehni¢ke uslove za rad uposlenih u organima uprave Grada
Sarajeva, osigurava vrSenje urednog elektronskog vodenja jedinstvene evidencije imovine u
vlasnistvu organa uprave Grada Sarajeva i projekata organa uprave Grada Sarajeva; ucestvuje
u predlaganju elemenata i provodi plan ekonomske iskoristivosti racunarske, programske,
komunikacione i druge prateée opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, stampaci, skeneri,
memorijski uredaji i sl.); uéestvuje u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji
1 suorganizaciji javnih manifestacija, u¢estvuje u provodenju utvrdenog plana unaprjedenja
informacionih i komunikacionih tehnologija za potrebe sluzbi i ucestvuje u realizaciji;
ucestvuje u planiranju i predlaganju nabavke nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za
potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga organa uprave; ulestvuje u sainjavanju
procjene potrebnih finansijskih sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati u budzetu
na godi$njem nivou, daje podatke o utrosak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za
njihovo namjensko tro$enje; ucestvuje u izradi programa i plana rada iz nadleZnosti Odjeljenja
i uCestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnice u saradnji sa ostalim odsjecima;
ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjeStaja za rukovodioca SluZzbe; u€estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Sluzbe, prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati
njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja o radu Sluzbe; uestvuje u izradi godi$njeg
Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; uCestvuje u izradi izvjestaja
gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe; ucestvuje u izradi
plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada SluZzbe; dostavlja periodine
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja, diploma visokog obrazovanja — prirodno-
matematicki fakultet, ekonomski fakultet, Akademija likovnih umjetnosti, elektrotehnicki
fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan fakultet
informacionog smjera, poloZen stru¢ni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene
visoke strucne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 27.
(Radno mjesto Struéni saradnik za informaticke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za informati¢ke poslove.

(2) Opis poslova: Ucestvuje u aZuriranju evidencije servera, radnih stanica, pratee opreme,
konfiguracije lokalnih mreZa te sigurnosnih postavki kao i administriranja i zaStita
informacionog sistema, izrade sigurnosnih kopija podataka i pruza potrebnu pomoé
korisnicima informacionih, komunikacionih i telematskih tehnologija; pruza potrebnu pomo¢
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u rjeSavanju i otklanjanju softverskih i mreznih problema; ucestvuje u planiranju nabavke
nove opreme, tehnologija, sredstava za rad, za potrebe realizacije svih poslova iz djelokruga
organa uprave; ucestvuje u sacinjavanju procjene potrebnih finansijskih sredstava, koja se za
ove namijene trebaju planirati u budZetu na godiS$njem nivou i prati utro$ak navedenih
finansijskih sredstava; u€estvuje u izradi programa i plana rada iz nadleZnosti Odjeljenjai u
izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice u saradnji sa ostalim Odjeljenjima; ucestvuje
uizradi prijedloga budZeta za rad SluZzbe; u¢estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca stru¢ne
sluZbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja i prati njegovu
realizaciju; uestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada
gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti SluZbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice
o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — prirodno-matematicki fakultet,
elektrotehnicki fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan
fakultet informacionog smjera, poloZen stru¢ni ispit i jedna godina radnog staZza nakon
zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za namje$tenika organa
drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima najmanje pet godina radnog staza
u organima drZavne sluZzbe nakon poloZenog strunog ispita za namjeStenika u organima
drzavne sluZbe i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiticki, struéno-operativni.

(6) SloZenost poslova: Slozeni

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 28.
(Radno mjesto Visi referent za informati¢ku podrsku)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za informati¢ku podrsku.

(2) Opis poslova: Stara se o ispravnosti i funkcionisanju instalirane raunarske, programske,
komunikacione i druge pratece opreme (serveri, PC, softverske aplikacije, Stampaci, skeneri,
memorijski uredaji i sl.), vodi aZzurnu evidenciju servera, radnih stanica, pratee opreme,
konfiguracije lokalnih mreZza te sigurnosnih postavki, obavlja tehni¢ke aktivnosti na
konfiguraciji mreze, administriranju i zatiti informacionog sistema te izradi sigurnosnih
kopija podataka, pruza stru¢no-tehni¢ku pomo¢ korisnicima informacionih, komunikacionih
i telematskih tehnologija i rjeSava softverske i mreZzne probleme, tehni¢ki odrzava internet
web stranicu, implementira korisni¢ke politike i educira korisnike, pomaze korisnicima u
sluaju greSaka i kod pitanja vezanih za hardver, softver, komunikacije radnih stanica,
otklanja standardne kvarove, tehni¢ke probleme i zastoje u radu svih vrsta tehniCke i
informacione opreme, evidentira uodene teZe kvarove na hardveru i softveru i obavjeStava
osobe zaduZene za servisiranje pomenutih tehnologija i opreme, pruza obuku korisnicima
tehnologija, vrsi obrade podataka prema uputstvu za rad, u¢estvuje u kreiranju baza podataka,
redovno obavlja funkciju arhiviranja podataka na osnovu propisanih procedura, administrira
rad mail servera, uspostavlja nove ra¢une e-mail korisnika i brise stare racune, postavlja i
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nadgleda e-mail filtere po naredbi administratora domene, nadgleda upotrebu e-mail servera,
aktivnosti virusa i upada, pravi e-mail failove za podrsku; uéestvuje u izradi prijedloga
budZeta za rad Sluzbe, prati realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca SluZbe;
uestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga SluZbe, prati njegovu realizaciju,
ucestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi
izvjestaja o radu SluZbe; uéestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonacelnice za pitanja
iz nadleZnosti SluZbe; uCestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske
politike iz djelokruga rada Sluzbe; u¢estvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima
iz djelokruga rada SluZbe; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge
pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, masinsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena najmanje deset mjeseci radnog staza nakon sticanja stru¢ne spreme i poloZen
strucni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) poslova: Informaciono-dokumentacioni.

(6) SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

ODJELJAK B - Strucna sluzba za protokolarne poslove, odnose s javnoséu i medunarodnu
Saradnju

Clan 29.

(Radno mjesto Rukovodilac Struéne sluzbe za protokolarne poslove, odnose s javnoSéu i

medunarodnu saradnju)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Stru¢ne sluzbe za protokolarne poslove, odnose s javnoséu
i medunarodnu saradnju.

(2) Opis poslova: U skladu sa ovlastenjem vrsi poslove rukovodnog karaktera unutar StruCne
sluzbe i odgovoran je za kori$tenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
Sluzbi; odgovoran je za obavljanje svih poslova za koje je osnovana Struéna sluzba;
neposredno rukovodi Struénom sluZbom; zastupa i predstavlja Struénu sluZbu, a naro€ito vrsi
sljedece poslove: organizuje i rasporeduje poslove i radne zadatke na Sefove unutra$njih
organizacionih jedinica ili ako unutra§nja organizaciona jedinica nema postavljenog Sefa
direktno na drZzavne sluzbenike i namjestenike; ucestvuje u realizaciji najsloZenijih poslova
iz nadleZnosti Struéne sluZbe, odnosno inicira i prati realizaciju istih; daje upute za rad,
koordinira rad izmedu osnovnih organizacionih jedinica Struéne sluzbe i ostvaruje
neposrednu saradnju sa drugim gradskim sluZbama za upravu i Struénim sluzbama, odnosno
stvara uslove za ostvarivanje navedene saradnje i komunikacije u cilju nesmetanog obavljanja
poslova iz nadleZnosti sluzbe; ; prati aktivnosti gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice,
kao i Grada i informiSe javnost o istim, organizuje i u¢estvuje u satinjavanju saopéenja, najavi
dogadaja, demantija, osvrta i druge pisanih sadrzaja u cilju prikladnog i objektivnog
informisanja javnosti o radu Gradske uprave; po nalogu gradonacelnice istupa u ime Grada u
javnosti i medijima; koordinira komunikaciju gradonacelnice, zamjenika gradonacelnice i
gradskih sluzbi sa medijima; uéestvuje, organizuje i priprema istupe organa Grada Sarajeva u
medijima; priprema uvodna izlaganja za javne istupe gradonadelnice, zamjenika
gradonacelnice; savjetuje u pitanjima koja se ti€u informisanja javnosti o radu organa uprave
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Grada Sarajeva i javnih nastupa; po nalogu gradonacdelnice istupa u javnosti u ime Grada;
organizuje press konferencije i druge oblike medijske prezentacije za potrebe Grada Sarajeva;
po ovlastenju gradonadelnice, zamjenika gradonadelnice informise javnost o aktivnostima
Grada Sarajeva; organizuje prezentaciju Grada Sarajeva preko sluzbene web stranice i
osmiS§ljava interaktivnu komunikaciju sa korisnicima; izraduje medija plan; utvrduje
dinamiku i stara se o njegovom provodenju; koordinira u protokoliranim poslovima i
poslovima medunarodne saradnje, te neposredno ucestvuje u izvrSavanju najsloZenijih
poslova ove oblasti; analizira medijske aktivnosti i predlaze mjere za unaprjedenje
komunikacije sa javno$éu; predlaze poslove, radne zadatke i aktivnosti za godisnji plan rada
gradonacelnice i Struéne sluzbe; utvrduje periodiéni plan rada Struéne sluzbe i ostvaruje
njegovu realizaciju; priprema izvje$taje i informacije o radu iz djelokruga rada Struéne sluzbe;
osigurava zakonito, stru¢no i blagovremeno obavljanje poslova i radnih zadataka, upoznaje
gradonadelnicu sa stanjem i problemima u vezi vr§enja poslova iz nadleZnosti Stru¢ne sluzbe;
predlaze gradonacelnici mjere za prevazilaZenje postojecih problema; izvrSava poslove po
nalogu gradonadelnice i odluduje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem
gradonacelnice.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — filozofski fakultet ili fakultet politi¢kih
nauka, poloZen struéni ispit i sedam godina radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki.

(6) Grupa poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac Stru¢ne sluzbe.

(9) Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

PODODJELJAK IT - ODJELJENJE ZA PROTOKOLARNE POSLOVE

Clan 30.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za protokolarne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za protokolarne poslove.

(2) Opis poslova: Rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Odjeljenja, rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja na
uposlenike Odjeljenja i daje im bliZe upute o nacinu vrSenja tih poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZznosti Odjeljenja, redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Stru¢ne sluZzbe o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje, planira i organizuje sastanke gradonadelnice i zamjenika gradonacelnice;
organizuje smjestaj i boravak gostiju Grada Sarajeva, kao i tehnicku realizaciju sluzbenih
putovanja predstavnika Grada Sarajeva; predlaZe protokolarne aktivnosti za potrebe Grada
Sarajeva, organizuje protokolarne poslove koje se odnose na posjete najvisih funkcionera
drzave BiH, stranih drzava, vlada, partija, medunarodnih organizacija i dr., vr$i koordinaciju
stru¢nih i organizacijskih protokolarnih poslova sa protokolima drugih nivoa vlasti; u¢estvuje
u organizaciji manifestacija ¢iji je domaéin Grad Sarajevo; organizuje pravovremeno
obiljezavanje svih najznacajnijih datuma za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drzavu BiH,
vjerskih i drugih praznika i stara se o pravovremenom Cestitanju; organizuje aZuriranje
spiskova zvanica i pravovremenu distribuciju pozivnica; organizuje osmisljavanje, nabavku i
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uru¢ivanje poklona, Cestitki, zahvalnica i drugih nagrada i priznanja Grada; odgovorno
upravlja sredstvima interne i eksterne reprezentacije; organizuje provodenje procedure
primanja i davanja poklona, Cestitki i sl., njihovo evidentiranje i pohranjivanje; izraduje
program i plan rada iz nadleznosti Odjeljenja i uéestvuje u izradi godis$njeg Programa rada
gradonacelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluzbama; prati i izvjeStava rukovodioca
Struéne sluzbe o radu i realizaciji poslova Odjeljenja; ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; planira budzet
za efikasno obavljanje poslova Odjeljenja, utvrduje dinamiku realizacije; prati i izvjeStava o
izvrSavanju poslova Odjeljenja; ostvaruje saradnju sa drugim odjeljenjima Stru¢ne sluZbe,
gradskim sluzbama, Pravobranilastvom Grada Sarajeva, drZzavnim, federalnim, kantonalnim,
gradskim i op¢inskim organima uprave, organizacijama, preduzecima, ustanovama i sl.; stara
se o pravovremenom planiranju i provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti; redovno
izvjeStava o aktivnostima iz djelokruga svoga rada; obavlja sve ostale najsloZenije poslove,
kao 1 sve druge poslove po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluZbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS,IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, trgovaCka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, masinsko-tehnicka,
elektrotehnicka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena, najmanje dvije godine radnog staZa u struci nakon sticanja stru¢ne spreme,
poloZen struéni ispit i poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Administrativno-tehni¢ki, struéno-operativni.

(6) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik — Sef unutra$nje organizacione jedinice.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 31.
(Radno mjesto Visi referent za poslove protokola)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove protokola.

(2) Opis poslova: Osigurava smjestaj i boravak gostiju Grada Sarajeva; vrsi tehnicku organizaciju
i realizaciju sluzbenih putovanja za gradonacelnice, zamjenike gradonacelnice i predstavnike
Grada Sarajeva, u€estvuje u tehni¢koj realizaciji protokolarnih aktivnosti, neposredno obavlja
protokolarne aktivnosti i poslove vezane za doéek i ispraéaj domadih i stranih delegacija; vrsi
tehni¢ko-operativne poslove vezane za odrZzavanje manifestacija koje su u organizaciji Grada
Sarajeva; organizovanje komemoracija, sahrana, proglasavanje Zalosti, polaganja cvijeca i
odavanja po¢asti na spomen obiljeZjima; urucivanje poklona, priznanja, nagrada i sl.; vodenje
uredne evidencije o svim znaCajnim datumima za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drzavu
BiH, vjerskim i drugim praznicima; provodenje procedure primanja i davanja poklona;
odredivanje vrijednosti poklona i procjena njegove dozvoljene vrijednosti; vodenje evidencije
o primljenim i uruéenim poklonima, &estitkama, zahvalnicama i drugim nagradama i
priznanjima i njihovo adekvatno pohranjivanje i ¢uvanje; ucestvovanje u planiranju i
odgovornom upravljanju sredstvima interne i eksterne reprezentacije; prilikom posjeta,
prijema i javnih dogadaja skrbi za potrebe stranih delegacija i delegacija Grada; aZuriranje
spiskova zvanica; priprema i Stampa koverti za Cestitke i pozivnice povodom manifestacija i
drugih ceremonija i slanje istih, priprema zahtjeve za sluZzbeno putovanje gradonacelnice,
zamjenika gradonacelnice i drugih predstavnika Grada Sarajeva u i van BiH; vrsi tehnicku
organizaciju putovanje delegacija Grada Sarajeva; saradivanje s protokolima drugih nivoa
vlasti, a u koordinaciji s protokolima stranih gradova i drZava; vr$i potrebne najave i
bezbjedonosne mjere tokom pripreme i realizacije protokolarnih aktivnosti iz nadleznosti
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Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu Sefu Odjeljenja, te obavlja i sve druge
pratece poslove, kao i poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, masinsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka, zubotehnicka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon sticanja stru¢ne spreme i poloZen
stru¢ni ispit, poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Administrativno-tehni¢ki.

(6) Slozenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 32.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova: Vodi sve sluzbene evidencije Odjeljenja, prima postu i dostavlja je u rad Sefu
odjeljenja, evidentira kretanje predmeta, dostavlja predmete sluzbenicima i namjestenicima u
rad, urucuje i dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti i druge akte, vr$i poslove kancelarijskog
poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te akte i predmete dostavlja pisarnici 1 arhivi iz
nadleznosti Sluzbe, vrii pakovanje i otpremanje sluZzbene poste iz nadleznosti Sluzbe, prima
stranke i daje im potrebna obavjeStenja o pitanjima iz nadleZnosti ovog radnog mjesta,
priprema podatke za izvjestaje, analize, informacije i druge akte, koji se odnose na poslove iz
nadleZnosti SluZbe, obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju,
vrsi evidencije ulazne i izlazne knjige poklona, vodi evidenciju bitnih datuma za Grad, Kanton
Sarajevo i drzavu BiH, vjerskih i1 drugih praznika, u¢estvuje u izradi prijedloga budZeta za rad
Sluzbe, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u
izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi
programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju i uCestvuje u izradi izvjestaja o radu
Sluzbe; ucestvuje u izradi godisnjeg Programa rada gradonacelnice za pitanja iz nadleZnosti
Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonalelnice o ostvarivanju gradske politike iz
djelokruga rada Sluzbe; uéestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz
djelokruga rada Sluzbe; dostavlja periodi€éne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge
pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehnicka, masinsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena, najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja stru¢ne spreme,
poloZen stru¢ni ispit i poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Administrativno-tehni¢ki.

(6) SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvr$ioca: Namje$tenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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PODODJELJAK III - ODJELJENJE ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Clan 33.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za odnose s javnoSéu)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za odnose s javnoséu.

(2) Opis poslova: Rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrienje svih
poslova iz nadleZnosti Odjeljenja; rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja na drZzavne
sluzbenike i namjeStenike i daje bliZze upute o nadinu vrSenja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Stru¢ne sluzbe o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje; naroCito prati realizaciju poslova koji se odnose na pruZanje potrebnih i
odgovarajuéih informacija pravnim i fizi¢kim licima iz djelokruga rada organa uprave Grada
Sarajeva u skladu sa Zakonom o pristupu informacijama i prate¢im propisima, prati aktivnosti
u pogledu rada organa uprave Grada Sarajeva i informisanje javnosti o radu organa uprave
Grada Sarajeva, neposredno saraduje sa sredstvima javnog informisanja i stara se o postupanju
u skladu sa zahtjevima medija upuéenim organima uprave Grada Sarajeva; stara se o
organizovanju press konferencija i drugih javnih istupa predstavnika Grada Sarajeva; nadzire
rad u izradi broSura, publikacija, informacijsko-dokumentarnih i drugih materijala koji su u
neposrednoj vezi sa informisanjem u saradnji sa ostalim odjeljenjima Stru¢ne sluzbe i
sluZbama organa uprave Grada Sarajeva, neposredno nadzire uredenje i aZuriranje web
stranice Grada i gradonacelnice, punjenje internet platformi tekstualnim i vizuelnim
sadrzajima; stara se o pravovremenom pruzanju traZenih informacija iz postavljenih upita
nakon konsultacija sa gradonadelnicom, nadleZnim odjeljenjima i sluzbama, prati dnevnu,
sedmiénu i periodi¢nu domacu i inostranu $tampu, internet portale i emitiranje radijskih i
televizijskih programa, kao i pracenje natpisa koji se odnose na rad Grada Sarajeva te nadzire
svakodnevno pripremanje tzv. ,,press clipping-a“ za potrebe gradonaelnice i zamjenika
gradonacelnice Grada Sarajeva; stara se o izradi medija plana i dinamike njegove realizacije;
stara se i nadzire izradu plana aktivnosti za promociju rada organa uprave Grada Sarajeva,
poboljSanje komunikacije sa medijima, sluzbama za odnose s javnos$éu drugih organa i
gradanima i njihove dinamike te redovno izvjeStavanje o dinamici provodenja medija plana i
iniciranih aktivnosti, iniciranje, planiranje i organizovanje istraZivanja javnog mnijenja i
koriStenje rezultata istraZivanja u pobolj$anju medijske prezentacije Grada Sarajeva i rada
Odjeljenja; stara se o realizaciji osmi$ljavanju, planiranju i provodenju marketinske
orijentacije Grada Sarajeva, izradivanje plana rada iz svoje nadleZnosti i godi$njeg Programa
rada gradonacelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluzbama, pracenje i izvjestavanje o
realizaciji, planiranje budZeta za efikasno obavljanje poslova, utvrdivanje dinamike
realizacije i pracenje izvrSenja; staranje o pravovremenom planiranju i provodenju javnih
nabavki iz svoje oblasti, redovno izvjeStavanje o aktivnostima iz djelokruga svoga rada, kao
i sa¢injavanje potrebnih izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog vije¢a i gradonadelnice;
obavljanje svih ostalih prateéih poslova, kao i svih drugih poslova po nalogu i rukovodioca
struéne sluzbe; izraduje program i plan rada iz nadleznosti Odjeljenja 1 u€estvuje u izradi
godis$njeg Programa rada gradonacelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluzbama; prati
i izvjeStava rukovodioca Stru¢ne sluzbe o radu i realizaciji poslova Odjeljenja; u saradnji sa
ostalim odjeljenjima i sluZbama izraduje konaéni izvjestaj gradonacelnice o ostvarivanju
gradske politike; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike
iz djelokruga rada Odjeljenja; planira budZet za efikasno obavljanje poslova Odjeljenja,
utvrduje dinamiku realizacije, prati i izvjeStava o izvrSenju, u izvriavanju poslova Odjeljenja;
ostvaruje saradnju sa drugim odjeljenjima Stru¢ne sluzbe, gradskim sluzbama,
PravobranilaStvom Grada Sarajeva, drZzavnim, federalnim, kantonalnim, gradskim i
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opéinskim organima uprave, organizacijama, preduzecima, ustanovama i sl.; obavlja sve
ostale najslozenije poslove, kao i sve druge poslove po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe,

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS , diploma visokog obrazovanja — fakultet politickih nauka, filozofski fakultet,
fakultet za upravu ili pravni fakultet, poloZen strucni ispit i Getiri godine radnog staZa u struci
nakon sticanja strune spreme, poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono dokumentacioni.

(6) poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 34.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za odnose s javnoséu)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za odnose s javnoscu.

(2) Opis poslova: Prikuplja i daje potrebne informacije pravnim i fizi¢kim licima iz djelokruga
rada organa uprave Grada Sarajeva u skladu sa Zakonom o pristupu informacijama i prate¢im
propisima i uz saglasnost $efa Odjeljenja i rukovodioca Stru¢ne sluzbe prati aktivnosti organa
uprave Grada Sarajeva i informiS$e javnost, odnosno vr$i medijsku prezentaciju o istim,
priprema saopcenja, najave dogadaje, demantije, osvrte i druge pisane sadrzaje u cilju
prikladnog i objektivnog informisanja javnosti o radu organa uprave Grada Sarajeva, saraduje
sa sredstvima javnog informisanja i postupa u skladu sa zahtjevima medija upucenim
organima uprave Grada Sarajeva, organizuje press konferencije i druge javne istupe
predstavnika Grada Sarajeva, ucestvuje u izradi broSura, publikacija, informacijsko-
dokumentarnih i drugih materijala koji su u neposrednoj vezi sa informisanjem, a u saradnji
sa ostalim odjeljenjima Stru¢ne sluZbe i sluzbama organa uprave Grada Sarajeva, u€estvuje u
uredenju i azuriranju web stranice Grada i gradonacelnice, punjenju internet platformi
tekstualnim i vizuelnim sadrZajima, zaprimanju novinarskih upita i upita gradana putem
sluZbenog mail-a i web aplikacije, pravovremeno daje odgovore i pruza traZene informacije
iz postavljenih upita, a nakon konsultacija sa rukovodiocem Sluzbe i Sefom Odjeljenja,
nadleZznim odjeljenjima i sluZbama, redovno prati dnevnu, sedmi¢nu i periodi¢nu domacu i
inostranu §tampu, internet portale i emitiranje radijskih i televizijskih programa, prati natpise
koji se odnose na rad Grada Sarajeva te svakodnevno priprema tzv. ,press clipping-e“ za
potrebe gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice Grada Sarajeva, u saradnji sa Sefom
Odjeljenja izraduje medija plan i njegovu dinamiku realizacije te izraduje plan aktivnosti za
promociju rada organa uprave Grada Sarajeva, zajedno sa $efom Odjeljenja radi na
poboljsanju komunikacije sa medijima, sluZzbama za odnose s javno$¢u drugih organa i
gradanima i njihove dinamike, iniciranju, planiranju i organizovanje istraZivanja javnog
mnijenja i kori$tenje rezultata istraZivanja u pobolj$anju medijske prezentacije Grada Sarajeva
i rada Odjeljenja, radi na osmi$ljavanju, planiranju i provodenju marketinske orijentacije
Grada Sarajeva te redovno izvjeStava o dinamici provodenja medija plana i iniciranih
aktivnosti, uCestvuje u izradi plana rada iz svoje nadleZznosti i godiSnjeg Programa rada
gradonacelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluzbama; prati i izvjeStava o realizaciji i
planiranju budZeta za efikasno obavljanje poslova, utvrdivanju dinamike realizacije i pracenje
izvrSenja, stara se 0 pravovremenom planiranju i provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti,
redovnom izvjestavanju o aktivnostima iz djelokruga svoga rada, kao i sa¢injavanju potrebnih
izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog vijeéa i gradonacelnice; stara se o obavljanju svih
ostalih pratecih poslova, kao i svih drugih poslova po nalogu Sefa Odjeljenja.
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(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja, fakultet politi¢kih nauka, filozofski
fakultet, pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen struéni ispit i tri godine radnog staza u
struci nakon sticanja struéne spreme, poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti€ki i stru¢no-operativni.

(6) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 35.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za dizajn i izradu vizuala)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za dizajn i izradu vizuala.

(2) Opis poslova: Izrada vizuala i osmisljavanje dizajna vizuala za sve elektronske i printane
materijale koji se koriste prilikom obiljezavanja praznika, svih bitnih datuma za Grad prilikom
organizacije manifestacija, seminara, konferencija kada je Grad organizator; ucestvuje u
osmisljavanju i izradi vizuala Cestitki, pozivnica, zahvalnica, i drugih sli¢nih materijala za
potrebe Grada Sarajeva; uestvuje u poslovima organa uprave Grada Sarajeva u organizaciji
i suorganizaciji javnih manifestacija; uéestvuje u saéinjavanju procjene potrebnih finansijskih
sredstava, koja se za ove namijene trebaju planirati u budzetu na godi$njem nivou; daje
podatke o utro$ak navedenih finansijskih sredstava i odgovara za njihovo namjensko trosenje;
udestvuje u izradi programa i plana rada iz nadleZnosti Odjeljenja i ucestvuje u izradi
godisnjeg Programa rada gradonadelnice u saradnji sa ostalim Odjeljenjima; uéestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad Odjeljenja, prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjeStaja za
rukovodioca Struéne sluZbe; uCestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja,
prati njegovu realizaciju; u€estvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu
realizaciju i udestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi godi$njeg
Programa rada gradonadelnice za pitanja iz nadleznosti Odjeljenja, ucestvuje u izradi
izvjeStaja gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja;
uestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja;
dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i
poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja, diploma visokog obrazovanja — prirodno-
matemati¢ki fakultet, ekonomski fakultet, Akademija likovnih umjetnosti, elektrotehnicki
fakultet ili drugi fakultet tehnoloskih ili kompjuterskih nauka ili drugi srodan fakultet
informacionog smjera, poloZen stru¢ni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene
visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, strué¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrsitelja: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strué¢ni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 36.
(Radno mjesto Strucni saradnik za odnose s javnoséu)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za odnose s javnoséu.

(2) Opis poslova: Prikuplja i evidentira potrebne informacije pravnim i fizickim licima iz
djelokruga rada organa uprave Grada Sarajeva u skladu sa Zakonom o pristupu informacijama
1 prate¢im propisima i uz saglasnost $efa Odjeljenja i rukovodioca Struéne sluzbe prati
aktivnosti organa uprave Grada Sarajeva i informise javnost, odnosno ucestvuje u medijskoj
prezentaciji o istim, priprema saopcenja, najave dogadaje, demantije, osvrte i druge pisane
sadrZaje u cilju prikladnog i objektivnog informisanja javnosti o radu organa uprave Grada
Sarajeva, saraduje sa sredstvima javnog informisanja i postupa u skladu sa zahtjevima medija
upuéenim organima uprave Grada Sarajeva, ufestvuje u organizaciji press konferencija i
drugih javnih istupa predstavnika Grada Sarajeva, ucestvuje u izradi broSura, publikacija,
informacijsko-dokumentarnih i drugih materijala koji su u neposrednoj vezi sa informisanjem,
a u saradnji sa ostalim Odjeljenjima Stru¢ne sluzbe i sluzbama organa uprave Grada Sarajeva,
ucestvuje u uredenju i aZuriranju web stranice Grada i gradonacelnice, punjenju internet
platformi tekstualnim i vizuelnim sadrZajima, zaprimanju novinarskih upita i upita gradana
putem sluzbenog mail-a i web aplikacije, pravovremeno daje odgovore i pruza traZene
informacije iz postavljenih upita, a nakon konsultacija sa rukovodiocem Struéne sluzbe i
Sefom Odjeljenja, nadlenim odjeljenjima i sluzbama, redovno prati dnevnu, sedmiénu i
periodiénu domacu i inostranu $tampu, internet portale i emitiranje radijskih i televizijskih
programa, prati natpise koji se odnose na rad Grada Sarajeva te svakodnevno priprema tzv.
»press clipping-e“ za potrebe gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice Grada Sarajeva, u
saradnji sa Sefom Odjeljenja izraduje medija plan i njegovu dinamiku realizacije te izraduje
plan aktivnosti za promociju rada organa uprave Grada Sarajeva, zajedno sa Sefom Odjeljenja
radi na pobolj$anju komunikacije sa medijima, sluzbama za odnose s javno$¢u drugih organa
i gradanima i njihove dinamike, iniciranju, planiranju i organizovanje istraZivanja javnog
mnijenja i koriStenje rezultata istraZivanja u pobolj$anju medijske prezentacije Grada Sarajeva
i rada Odjeljenja; ucestvuje i radi na osmisljavanju, planiranju i provodenju marketinske
orijentacije Grada Sarajeva te redovno izvjeStava o dinamici provodenja medija plana i
iniciranih aktivnosti; u€estvuje u izradi plana rada iz svoje nadleZnosti i godiSnjeg Programa
rada gradonadelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluzbama; prati i izvje$tava o
realizaciji i planiranju budZeta za efikasno obavljanje poslova, utvrdivanju dinamike
realizacije i pratenje izvrSenja; stara se o pravovremenom planiranju i provodenju javnih
nabavki iz svoje oblasti, redovnom izvjeStavanju o aktivnostima iz djelokruga svoga rada, kao
i saCinjavanju potrebnih izvjestaja i informacija za potrebe Gradskog vije¢a i gradonacelnice;
stara se o obavljanju svih ostalih prate¢ih poslova, kao i svih drugih poslova po nalogu sefa
Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja, fakultet politickih nauka, filozofski
fakultet, pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen stru¢ni ispit i jedna godina radnog staZza
u struci nakon sticanja stru¢ne spreme ili za namjestenika organa drZavne sluzbe koji je stekao
VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, a koji ima najmanje pet godina radnog staza u organima drZavne sluzbe
nakon poloZenog strunog ispita za namjestenika u organima drZavne sluzbe, polozen struéni
ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni.

(6) SloZenost poslova: Slozeni.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.
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(8) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
Clan 37.
(Radno mjesto Visi referent za medijsku promociju Grada)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za medijsku promociju Grada.

(2) Opis poslova: Prati aktivnosti organa uprave Grada Sarajeva u cilju prikladnog i objektivnog
informisanja javnosti o radu organa uprave Grada Sarajeva, odnosno medijske prezentacije o
istim, prikuplja podatke i dokumentaciju u svrhu priprema i najava dogadaja u organu uprave
Grada Sarajeva i vodi evidencije o istim, ufestvuje u organizovanju press konferencija i
drugih javnih istupa predstavnika Grada Sarajeva, prikuplja podatke i neposredno udestvuje
u izradi broSura, publikacija, informacijsko-dokumentarnih i drugih materijala koji su u
neposrednoj vezi sa informisanjem, uéestvuje u uredenju i aZuriranju web stranice Grada i
gradonadelnice, stara se o pribavljanju dnevne, sedmi¢ne i periodi¢ne domace i inostrane
Stampe te ucestvuje u svakodnevnom pripremanju tzv. ,press clipping“-a za potrebe
gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice Grada Sarajeva; uéestvuje u izradi medija plana i
njegove dinamike realizacije, izradi plana aktivnosti za promociju rada organa uprave Grada
Sarajeva; ¢estvuje u osmisljavanju, planiranju i provodenju marketinske orijentacije Grada
Sarajeva, zaduZen je za osiguravanje audio, foto i video zapisa o svim aktivnostima
gradonacelnice i Grada Sarajeva i njihovo plansko arhiviranje, dostavlja periodi¢ne izvjestaje
o svom radu $efu Odjeljenja te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu
Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti¢ka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, masinsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka, grafi¢ka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja stru¢ne spreme,
poloZen stru¢ni ispit i poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki.

(6) SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrilaca: 2 (dva).

PODODJELJAK III - ODJELJENJE ZA MEPUNARODNU SARADNJU

Clan 38.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za medunarodnu saradnju)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za medunarodnu saradnju.

(2) Opis poslova: Rukovodi Odjeljenjem i ima ovlastenja da organizuje i koordinira vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Odjeljenja; rasporeduje poslove iz nadleZnosti Odjeljenja na drZzavne
sluzbenike i namjesStenike i daje blize upute o nadinu vrSenja tih poslova; osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca Stru¢ne sluZbe o stanju vrienja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje; planira i organizuje sastanke gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice, stara se
pripremama za sastanke sa stranim delegacijama 1 diplomatsko-konzularnim
predstavni$tvima, prisustvuje sastancima, organizuje vodenje zapisnika, zabiljeski, dostavlja
ih rukovodiocu Stru¢ne sluzbe na dalje postupanje; stara se o organizaciji smjestaja i boravka
gostiju Grada Sarajeva, kao i tehnickoj realizaciju sluzbenih putovanja predstavnika Grada
Sarajeva; organizuje i prati obradu zahtjeva koji su potrebni za pripremu jednog sluzbenog
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putovanja, kao §to su trajanje sluzbenog putovanja, visinu akontacije, nadin prijevoza,
smjestaj te program putovanja i boravka, rezervaciju smjestaja i avio karata te pripremljenu
dokumentaciju o sluZbenom putovanju dostavlja na potpis, stara se o i odgovarajucoj pripremi
sluZzbenog putovanja (program putovanja i boravka, rezervacija karata i sl.), kao i placanja
putni¢kog zdravstvenog osiguranja za putovanja u inostranstvo, upucivanje sluzbi Grada
Sarajeva na saradnju sa medunarodnim partnerima, koordiniranje saradnje izmedu gradskih
privrednih, kulturnih, sportskih i drugih subjekata sa inostranim partnerima, izraduje program
i plan rada iz nadleZnosti Odjeljenja i ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnice u saradnji sa ostalim odjeljenjima i sluzbama; prati i izvjeStava rukovodioca
Struéne sluzbe o radu i realizaciji poslova Odjeljenja, u saradnji sa ostalim odjeljenjima i
sluzbama izraduje kona¢ni izvje$taj gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike; ucestvuje
u izradi izvjeStaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Odjeljenja; planira budZet za efikasno obavljanje poslova Odjeljenja, utvrduje dinamiku
realizacije, prati i izvjeStava o izvr§enju, u izvr§avanju poslova Odjeljenja; ostvaruje saradnju
sa drugim odjeljenjima Struéne sluzbe, gradskim sluzbama, PravobranilaStvom Grada
Sarajeva, drZzavnim, federalnim, kantonalnim, gradskim i op¢inskim organima uprave,
organizacijama, preduzeéima, ustanovama i sl.; stara se o pravovremenom planiranju i
provodenju javnih nabavki iz svoje oblasti; redovno izvjestava o aktivnostima iz djelokruga
svoga rada; obavlja sve ostale najsloZenije poslove, kao i sve druge poslove po nalogu
rukovodioca Struéne sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu,
fakultet politickih nauka i filozofski fakultet, poloZen stru¢ni ispit i etiri godine radnog staza
u struci nakon zavrsene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni i informaciono dokumentacioni.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 39.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za medunarodnu saradnju)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za medunarodnu saradnju.

(2) Opis poslova: Inicira i realizuje saradnju sa medunarodnim asocijacijama; ostvaruje saradnju
sa odgovaraju¢im institucijama BiH; predlaze i provodi procedure u oblasti medunarodne
saradnje i stara se o realizaciji akata koje je donijelo Gradsko vijeée iz oblasti multilaterale i
bilaterale; daje stru¢na misljenja i preporuke; vr$i pripremu i izradu struénih i drugih pisanih
materijala za nastupe gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice i predstavnika Grada u
multilateralnim medunarodnim aktivnostima; izraduje informacije i izvjeStaje o ostvarenoj
multilateralnoj medunarodnoj saradnji; prisustvuje sastancima i susretima sa stranim
delegacijama i diplomatsko- konzularnim predstavni$tvima,; biljeZi i stara se o izvrSenju
zakljucaka iz oblasti multilateralne i bilateralne medunarodne saradnje; saraduje sa MIP-om
BiH i informiSe o aktivnostima Grada Sarajeva na polju multilateralne i bilateralne
medunarodne saradnje; vrii administrativne poslove u vezi pripreme i organizovanja posjeta
stranih delegacija i pojedinaca; obraduje zahtjeve koji su potrebni za pripremu jednog
sluzbenog putovanja, kao §to su trajanje sluZbenog putovanja, visinu akontacije, nacin
prijevoza, smjestaj te program putovanja i boravka, saCinjava tipsku odluku za sluzbeno
putovanje, vr8i rezervaciju smjestaja i avio karte te tako pripremljenu dokumentaciju o
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sluZzbenom putovanju dostavlja na potpis, vrsi odgovarajucu pripremu sluzbenog putovanja
(program putovanja i boravka, rezervacija karata i sl.), kao i plaéanje putni¢kog zdravstvenog
osiguranja za putovanja u inostranstvo, upuéuje sluzbe Grada Sarajeva na saradnju sa
medunarodnim partnerima, koordiniranje saradnje izmedu gradskih privrednih, kulturnih,
sportskih i drugih subjekata sa inostranim partnerima, ostvaruje kontakt sa predstavnicima
medunarodnih asocijacija; saraduje s protokolom u vrijeme posjeta stranih delegacija i
pojedinaca; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; uéestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa
i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i1 uestvuje u izradi izvjestaja o radu
Odjeljenja; udestvuje u izradi godi$njeg Programa rada gradonadelnice za pitanja iz
nadleZnosti Odjeljenja; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju gradske
politike iz djelokruga rada Odjeljenja; uCestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim
oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu te obavlja
1 sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — fakultet politi¢kih nauka, filozofski
fakultet, fakultet za upravu ili pravni fakultet, poloZen struéni ispit i tri godine radnog staza
u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni i informaciono - dokumentacioni

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca:1 (jedan).

Clan 40.
(Radno mjesto Vi§i strucni saradnik za medunarodnu multilateralnu i bilateralnu saradnju)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik za medunarodnu multilateralnu i bilateralnu
saradnju.

(2) Opis poslova: Inicira i uéestvuje u realizaciji saradnje sa medunarodnim asocijacijama na
osnovu godisnjih programa; inicira i realizuje saradnju sa gradovima u inozemstvu na osnovu
godis$njih programa; ostvaruje saradnju sa odgovarajuéim institucijama BiH zaduZenim za
proces europskih integracija; uéestvuje u izradi i predlaganju materijala i procedura u oblasti
medunarodne saradnje i stara se o realizaciji akata koje je donijelo Gradsko vijeée iz oblasti
medunarodne saradnje; priprema struéna misljenja i preporuke; vrdi pripremu struénih i
drugih pisanih materijala za nastupe gradonadelnice i zamjenika gradonadelnice i
predstavnika Grada u medunarodnoj saradnji; izraduje informacije i izvjestaje o ostvarenoj
multilateralnoj 1 bilateralnoj medunarodnoj saradnji; prisustvuje sastancima i susretima sa
stranim delegacijama i diplomatsko-konzularnim predstavniStvima; biljezi 1 stara se o
izvrSenju zakljucaka iz oblasti medunarodne saradnje; saraduje sa MIP-om BiH i informisSe o
aktivnostima Sarajeva na polju medunarodne saradnje; vr$i administrativne poslove u vezi
pripreme i organizovanja posjeta stranih delegacija i pojedinaca; ostvaruje kontakt sa
predstavnicima medunarodnih asocijacija; izraduje program posjete te saraduje s protokolom
u vrijeme posjete stranih delegacija i pojedinaca; ucestvuje u obradi zahtjeva koji su potrebni
za pripremu jednog sluzbenog putovanja, kao §to su trajanje sluZzbenog putovanja, visinu
akontacije, nacin prijevoza, smjestaj te program putovanja i boravka, sa¢injava tipsku odluku
za sluzbeno putovanje, vrdi rezervaciju smjeStaja i avio karte te tako pripremljenu
dokumentaciju o sluzbenom putovanju dostavlja na potpis, ucestvuje u pripremi sluzbenog
putovanja (program putovanja i boravka, rezervacija karata i sl.), kao i plaéanja putni¢kog
zdravstvenog osiguranja za putovanja u inostranstvo; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za
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rad Odjeljenja; uéestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu
realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odjeljenja; uéestvuje u izradi godisnjeg Programa rada
gradonadelnice za pitanja iz nadleZnosti Odjeljenja; ucestvuje u izradi izvjeStaja
gradonadelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; ucestvuje u
izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po
nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — fakultet politickih nauka, filozofski
fakultet, fakultet za upravu ili pravni fakultet, poloZen struéni ispit i dvije godine radnog staza
u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni.

(6) Slozenost poslova: Slozeniji.

(7) Status izvr§ioca: DrZavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 41.

(Radno mjesto Struc¢ni saradnik za medunarodnu multilateralnu i bilateralnu saradnju)
(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za medunarodnu multilateralnu i bilateralnu saradnju.
(2) Opis poslova: Inicira i realizuje saradnju sa medunarodnim asocijacijama na osnovu

godisnjih programa; inicira i realizuje saradnju sa gradovima u inozemstvu na osnovu
godi$njih programa; ostvaruje saradnju sa odgovarajué¢im institucijama BiH zaduZenim za
proces europskih integracija; u€estvuje u izradi i predlaganju materijala i procedura u oblasti
medunarodne saradnje i stara se o realizaciji akata koje je donijelo Gradsko vijece iz oblasti
medunarodne saradnje; priprema stru¢na misljenja i preporuke; vrsi pripremu struénih i
drugih pisanih materijala za nastupe gradonacelnice i zamjenika gradonacelnice i
predstavnika Grada u medunarodnoj saradnji; izraduje informacije i izvjeStaje o ostvarenoj
multilateralnoj i bilateralnoj medunarodnoj saradnji; prisustvuje sastancima i susretima sa
stranim delegacijama; biljeZi i stara se o izvrSenju zakljufaka iz oblasti medunarodne
saradnje; saraduje sa MIP-om BiH i informise o aktivnostima Sarajeva na polju medunarodne
saradnje; vr$i administrativne poslove u vezi pripreme i organizovanja posjeta stranih
delegacija i pojedinaca; ostvaruje kontakt sa predstavnicima medunarodnih asocijacija;
saraduje s protokolom u vrijeme posjete stranih delegacija i pojedinaca, u€estvuje u pripremi
programa posjete; obraduje zahtjeve koji su potrebni za pripremu jednog sluZbenog
putovanja, kao §to su trajanje sluzbenog putovanja, visinu akontacije, nadin prijevoza,
smjestaj te program putovanja i boravka, sadinjava tipsku odluku za sluZbeno putovanje, vrsi
rezervaciju smjestaja i avio karte te tako pripremljenu dokumentaciju o sluzbenom putovanju
dostavlja na potpis, vrii odgovarajucu pripremu sluZbenog putovanja (program putovanja i
boravka, rezervacija karata i sl.), kao i plaCanje putni€kog zdravstvenog osiguranja za
putovanja u inostranstvo, uéestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja, ucestvuje
u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u
izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi
izvjestaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi godidnjeg Programa rada gradonacelnice za
pitanja iz nadleZnosti Odjeljenja; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnice o ostvarivanju
gradske politike iz djelokruga rada Odjeljenja; u€estvuje u izradi plana aktivnosti po
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pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom
radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — fakultet politi¢kih nauka, filozofski
fakultet, fakultet za upravu ili pravni fakultet, poloZen struéni ispit i jednu godinu radnog
staZa u struci nakon zavrsene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za
namjeStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strune spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog struénog
ispita za namjeStenika u organima drZavne sluzbe i poloZen stru¢ni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

ODJELJAK C - Struéna sluzba za poslove Gradskog vijea Grada Sarajeva

Clan 42.

(Radno mjesto Rukovodilac Strucéne sluzbe za poslove Gradskog vijeéa Grada Sarajeva)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Struéne sluzbe Gradskog vijeca Grada Sarajeva.

(2) Opis poslova: U skladu sa ovlastenjem vr$i poslove rukovodnog karaktera unutar Stru¢ne
sluzbe i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
SluZbi; odgovoran je za obavljanje svih poslova za koje je osnovana Struéna sluZba;
neposredno rukovodi Struénom sluzbom; zastupa i predstavlja Struénu sluzbu, a narodito vrsi
sljedece poslove: organizuje i rasporeduje poslove i radne zadatke na Sefove osnovnih
organizacionih jedinica ili ako osnovna organizaciona jedinica nema postavljenog Sefa
direktno na drZzavne sluZbenike i namjestenike; ucestvuje u realizaciji najsloZenijih poslova
iz nadleZnosti Struéne sluzbe, odnosno inicira i prati realizaciju istih; daje upute za rad,
koordinira rad izmedu osnovnih organizacionih jedinica Struéne sluzbe i ostvaruje
neposrednu saradnju sa drugim gradskim sluzbama za upravu i Struénom sluzbom
gradonacelnice, odnosno stvara uslove za ostvarivanje navedene saradnje i komunikacije u
cilju nesmetanog obavljanja poslova iz nadleZnosti sluzbe; predlaZe poslove, radne zadatke i
aktivnosti za godiSnji plan rada gradonadelnice i Struéne sluzbe; utvrduje periodi¢ni plan rada
Stru¢ne sluzbe i ostvaruje njegovu realizaciju; priprema izvjeStaje i informacije o radu iz
djelokruga rada Struéne sluzbe; osigurava zakonito, stru¢no i blagovremeno obavljanje
poslova i radnih zadataka, upoznaje gradonaelnicu, predsjedavajueg i zamjenike
predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeéa sa stanjem i problemima u vezi vrenja poslova iz
nadleZnosti Stru¢ne sluzbe; predlaze gradonadelnici, predsjedavajuéem i zamjenicima
predsjedavajuceg Gradskog vije¢a mjere za prevazilaZenje postojeéih problema.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu,
fakultet politickih nauka, filozofski fakultet, arhitektonski fakultet ili gradevinski fakultet,
poloZen struéni ispit i sedam godina radnog staZa u struci nakon zavriene visoke struGne
spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.
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(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni, studijsko-analiticki.
(6) Grupa poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac Struéne sluzbe.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

PODODJELJAK I - ODJELJENJE ZA STRUCNE POSLOVE

Clan 43.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za struéne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za struéne poslove.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odjeljenjem za struéne poslove; uéestvuje u pripremi
Program rada Gradskog vije¢a i prati njegovo izvrSavanje; uéestvuje u pripremi izvjestaja o
radu Gradskog vije¢a; ucestvuje u pripremi, sazivanju i realizaciji sjednica Kolegija
Gradskog vijeéa, sjednica Gradskog vijeca i sjednica radnih tijela Gradskog vijeca; saraduje
sa gradskim sluzbama za upravu i Struénom sluZbom gradonadelnice u pripremi sjednica
Gradskog vijeca; vr§i poslove izrade zapisnika sa sjednica Kolegija Gradskog vijeca i
sjednica Gradskog vijeca; prati realizaciju odluka i zakljuaka Gradskog vije¢a 1 radnih
tijela Gradskog vijeca; uéestvuje u pripremi i realizaciji konsultativnih sastanka klubova
Gradskih vije¢nika i politi¢kih stranaka koje participiraju u radu Gradskog vijeéa; priprema,
izraduje i vrsi nomotehni¢ku obradu tekstova nacrta i prijedloga akata; sa Sekretarom
Gradskog vijeca uéestvuje u vodenju evidencija prisustva gradskih vije¢nika i ¢lanova
radnih tijela na sjednicama Gradskog vijeéa i radnim tijelima Gradskog vijeca, priprema
izvjestaje i informacije za potrebe Gradskog vijeca; pruZa struénu i druge vrste pomoci
klubovima vijeénika i vijeénicima u ostvarivanju njihovih prava i duznosti; vrii i u€estvuje
u poslovima koordinacije, pripreme i realizacije sjednica Gradskog vijeca; prati i ucestvuje
u izvrSavanju poslova i zadataka koji za Struénu sluzbu i Odjeljenje proizlaze iz zakljucaka
Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vijeca; vrsi i organizuje blagovremeno dostavljanje
vije¢ni¢kih pitanja i inicijativa nadleZznim organima i sluZbama; pruza potrebnu pomo¢
vijeénicima u pogledu pribavljanja dodatnih pojasnjenja od obradivaca materijala koji se
razmatraju na sjednicama Gradskog vijeéa i sjednicama radnih tijela Gradskog vijeca;
organizuje poslove informisanja javnosti o radu Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog
vijea te o radu predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca; pruza,
odnosno obezbjeduje davanje potrebnih i odgovarajuéih informacija za potrebe postupaka
koji se vode kod nadleZne sluZzbe u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama i
drugim podzakonskim aktima; osigurava i organizuje poslove vodenja evidencija i cuvanja
originala propisa i drugih akata Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca; organizuje
upucivanje na objavu akata Gradskog vije¢a u sluzbena glasila, odnosno na sluzbenu
Internet stranicu Gradskog vijeca; organizuje poslove upravljanja sluZbenom internetskom
stranicom Gradskog vijeca; u saradnji sa nadleZnom gradskom sluzbom osigurava audio-
vizualno snimanje sjednica Gradskog vijeca i, po potrebi, radnih tijela Gradskog vijeca,
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca; u¢estvuje u pripremi plan
potrebnih finansijskih sredstava za rad i funkcionisanje Gradskog vijeca, a §to ukljucuje 1
sredstva za rad sluzbe; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Strucne sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, poloZen struéni ispit 1
Cetiri godine radnog staza u struci nakon zavriene visoke stru¢ne spreme koja je propisana
za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.
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(5) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni, strué¢no-operativni i studijsko-analiticki.
(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 44.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za odnose s javnoscu)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za odnose s javnoscu.

(2) Opis poslova: Prati aktivnosti Gradskog vijeca i funkcionera Gradskog vije¢a i o tome
informise javnost uz odobrenje rukovodioca Struéne sluzbe, odnosno predsjedavajuceg
Gradskog vijeca, akreditiranje novinara i komunikaciju s tim u vezi; priprema i koordinira
aktivnosti predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg te gradskih vijeénika u
komunikaciji s javno§¢u; priprema i koordinira istupe u medijima i ucestvovanje na press
konferencijama za funkcionere Gradskog vije¢a i gradske vijeénike; vr§i kontinuisanu
komunikaciju i prati objavu akata Gradskog vije¢a i drugih informacija o radu Gradskog
vije¢a na web stranici Grada Sarajeva, u drugim medijima javnog informiranja, komunicira
sa predstavnicima medija zainteresovanim za informacije u vezi sa radom Gradskog vijeca i
funkcionera Gradskog vijeca, analizira medijske aktivnosti i inicira mjere za unaprjedenje
saradnje sa medijima, inicira, planira istraZivanje javnog mnijenja, pravi analize i predlaze
mjere uz saglasnost predsjedavajuceg, izraduje analitiC¢ko sinteticku dokumentaciju,
informacije, izvjestaje za potrebe Gradskog vijeca, uestvuje u izradi strateskih, programskih
i drugih dokumenata iz oblasti komunikacija s javnos§¢u; ucestvuje u organizaciji i realizaciji
sjednica Gradskog vijeéa; uCestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Odjeljenja, prati
realizaciju 1 ucestvuje u izradi izvjestaja za Sefa Odjeljenja, uéestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju, u¢estvuje u izradi programa i plana
rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja,
udestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja,
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i
poslove po nalogu sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — fakultet politi¢kih nauka ili filozofski
fakultet, poloZen struéni ispit i tri godina radnog staZa u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne
spreme koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki.

(6) SlozZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluZzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 45.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za normativno-pravne poslove Gradskog vijeéa)

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

(2) Opis poslova: Priprema i uéestvuje u pripremi materijala, prijedloga i misljenja iz djelokruga
rada Gradskog vijeéa, radnih tijela Gradskog vijeca, predsjedavajuéeg i zamjenika
predsjedavajuéeg Gradskog vijeca; priprema i uéestvuje u izradu opéih i pojedina¢nih akata
iz djelokruga rada Odjeljenja; izraduje dopise, zahtjeve, misljenja i druge pisane materijale za
potrebe Odjeljenja; vr$i korespondencije po uputi Sefa Odjeljenja; priprema i ucestvuje u
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pripremi materijala za rad predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca,
Kolegija Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a na temelju zapisnika sa sjednica
Gradskog vijeca, Kolegija Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca, kao i za potrebe
predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeca; izraduje zakljucke i
obezbjeduje njihovu distribuciju; prati pravovremeno postupanje i provodenje zakljudaka;
ucestvuje u poslovima priprema sjednica Gradskog vijeca u saradnji i po uputama 3efa
Odjeljenja, ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i uéestvuje
u izradi izvjestaja za rukovodioca Stru¢ne sluzbe; u€estvuje u izradi programa i plana rada
Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i uéestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; uéestvuje
uizradi godi$njeg Programa rada Gradskog vijeéa, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao
i poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu,
poloZen struéni ispit i tri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki, normativno-pravni i struéno-operativni.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrsioca: Drzavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 46.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za pripremanje i praéenje rada sjednica Gradskog vijeca
i radnih tijela Gradskog vijeca)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za pripremanje i pracenje rada sjednica Gradskog
vije¢a i radnih tijela Gradskog vijeca.

(2) Opis poslova: Prati primjenu Statuta Grada Sarajeva, Poslovnika Gradskog vije¢a Grada
Sarajeva i drugih propisa; uéestvuje u pripremanju i izradi nacrta i prijedloga odluka i drugih
propisa i opéih akata, kao i akata ¢iji su predlagaci radna tijela Gradskog vijeca; vrsi struénu
obradu stavova, zaklju¢aka i misljenja usvojenih na sjednicama Gradskog vijeca i radnih tijela
Gradskog vije¢a; radi na izradi programa rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i njegovih
radnih tijela, kao i izvjeStaja o radu Gradskog vijeca; priprema nacrte propisa i op¢ih akata iz
nadleZznosti Gradskog vijeca; radi na izradi analitickih, informativnih i stru¢nih materijala,
prisustvuje sjednicama radnih tijela Gradskog vijeca, izraduje dokumentacione materijale po
utvrdenoj metodologiji; vrsi struénu obradu zapisnika, stavova, zaklju¢aka i misljenja i drugih
akata usvojenih na sjednicama Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vijeca; prati i proucava
stanje u oblasti provodenja zakona i drugih propisa iz nadleZnosti Grada Sarajeva, uestvuje
u izradi pravnih akata iz nadleznosti Gradskog vijeca i obezbjeduje pravnu pomo¢ za Gradsko
vijeée; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i u€estvuje u
izradi izvjeStaja za Sefa Odjeljenja; uestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
QOdjeljenja, prati njegovu realizaciju, ucestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati
njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; uéestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu te obavlja i sve druge pratee poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odjeljenja.
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(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet ili fakultet za upravu,
poloZen struéni ispit i dvije godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni, struéno-operativni, studijsko-analiti¢ki.

(6) SloZenost poslova: SloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluZbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

(9) Broj izvrsilaca:1 (jedan).

Clan 47.
(Radno mjesto Strucni saradnik za najavu i pradenje realizacije sjednica radnih tijela
Gradskog vijeca)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za najavu i pracenje realizacije sjednica radnih tijela
Gradskog vijeca.

(2) Opis poslova: Prati aktivnosti u pripremi, organizaciji i realizaciji sjednica radnih tijela
Gradskog vijeca; najavljuje sjednice radnih tijela Gradskog vijea i objavljuje realizaciju
sjednica postavljanjem materijala potrebnih za rad radnih tijela Gradskog vije¢a na sluzbenoj
stranici Gradskog vijeca i drugih informacija o radu radnih tijela Gradskog vijeéa te po potrebi
postavlja materijale za sjednice Gradskog vijea na stranicu za sluZbenu elektronsku
komunikaciju, u¢estvuje u izradi analiti¢ko sinteti¢ke dokumentacije, informacija, izvjestaja
za potrebe radnih tijela i Gradskog vijeca, u€estvuje u izradi strateskih, programskih i drugih
dokumenata iz oblasti komunikacija s javno$¢u; uéestvuje u organizaciji sjednica radnih tijela
Gradskog vijeca; uCestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i
uestvuje u izradi izvjeStaja za Sefa Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz
djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada
Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvje$taja o radu Odjeljenja; udestvuje
u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja
periodi¢ne izvjestaje o svom radu te obavlja i sve druge prateée poslove, kao i poslove po
nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — fakultet politi¢kih nauka, filozofski
fakultet, ekonomski fakultet, pravni fakultet ili fakultet za upravu, poloZen stru¢ni ispiti i
jednu godina radnog staZa u struci nakon zavrsene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za
radno mjesto ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne
spreme ili za namje$tenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog stru¢nog ispita
za namjeStenika u organima drzavne sluZbe i poloZen struéni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.

(6) SloZenost poslova: SloZeni.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvr§ilaca:1 (jedan).
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Clan 48.
(Radno mjesto ViSi referent za poslove pripreme sjednica radnih tijela i Gradskog vijeéa
Grada Sarajeva)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pripreme sjednica radnih tijela i Gradskog
vijeca Grada Sarajeva.

(2) Opis poslova: Vrsi dopunske poslove osnovne djelatnosti, administrativno tehnicke poslove
u vezi pripreme i organizovanja sjednica radnih tijela i sjednica Gradskog vijeca; priprema
1 postavlja materijale na stranicu za sluZzbenu elektronsku komunikaciju, azurira i ¢uva
dokumentaciju sa sjednica Gradskog vijeca, radnih tijela Gradskog vijeca; stara se o
osiguranju prostora za odrZzavanje sjednica Gradskog vije€a i radnih tijela Gradskog vijeca i
organizuje snimanje sjednica; otprema materijale proizasle iz rada na sjednicama Gradskog
vijeca i njegovih radnih tijela te vodi njihovu evidenciju; vodi evidenciju prisustva vijeénika
i ¢lanova radnih tijela sjednicama; obavlja prema rasporedu prepisivanje materijala iz
Stampanog ili pisanog teksta, a prema potrebi 1 po diktatu; brine se o ispravnosti birotehnickih
uredaja; u¢estvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i u¢estvuje u
izradi izvjeStaja za Sefa Odjeljenja; uCestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga
Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati
njegovu realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; u€estvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne
izvjedtaje o svom radu te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa
Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehnicka, masinsko-tehnicka,
elektrotehnicka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon sticanja spreme i poloZen strucni
ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki.

(6) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 49.
(Radno mjesto Visi referent za prijem i otpremu poste)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za prijem i otpremu poste.

(2) Opis poslova: Prima postu, zavodi je u internu dostavnu knjigu; razvrstava i $alje u rad unutar
Sluzbe; formira predmete; azurira dokumentaciju i ¢uva je; zavodi dopise u knjigu dostave;
obavlja poslove prijema, pakovanja, otpremanja i dostave poste; vodi popise arhiviranih
predmeta Sluzbe; skladisti arhivirane predmete u odgovarajué¢im prostorijama; vodi
evidencije svih skladistenih arhiviranih predmeta, kao i izdavanje istih uz odgovarajuéu
dokumentaciju, prati stanje 1 predlaze nabavku, pravi ulaze robe za kancelarijski materijal,
materijal za odrZavanje Cistoée, potro$ni materijal, sitni inventar, i za osnovna sredstva; vodi
stanje i evidenciju zaduzenja, odnosno utroska, u¢estvuje na godi$njem popisu inventarisanja
i na sravnjivanju popisa; priprema i postavlja materijale na stranicu za sluZbenu elektronsku
komunikaciju, umnozava i slaZze materijale; vrii fotokopiranje materijala; uéestvuje u izradi
prijedloga budZeta za rad Odjeljenja, prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za Sefa
Odjeljenja, ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja; prati njegovu
realizaciju; uCestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i
ulestvuje u izradi izvjeStaja o radu Odjeljenja; udestvuje u izradi plana aktivnosti po
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pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodiéne izvjestaje o svom
radu te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisti€¢ka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, mas$insko-tehnicka,
elektrotehni¢ka, zubotehni¢ka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena, najmanje, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon sticanja spreme i poloZen
strucni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti, poslovi pomoéne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki i pomoéni poslovi.

(6) SloZenost poslova: Djelomiéno sloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 50.
(Radno mjesto Visi referent za tehni¢ku obradu materijala)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za tehni¢ku obradu materijala.

(2) Opis poslova: Obraduje materijale na raCunaru po prijepisu ili diktatu (prijepis tekstova,
tabela i sl.), vodi i aZurira baze podataka i izraduje izvjeStaje i druge akte o podacima iz baze
podataka; rukuje uredajem za kopiranje, umnozava, uvezuje, skenira ili Stampa materijale,
obavlja stenografske poslove, pretvara tonski zapis u tekstualni zapis; priprema i postavlja
materijale na stranicu za sluzbenu elektronsku komunikaciju, uéestvuje u izradi prijedloga
budZeta za rad Odjeljenja, prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za $efa Odjeljenja;
ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju;
ucestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i uCestvuje u
izradi izvjestaja o radu Odjeljenja; u€estvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima
iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodine izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve
druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, III ili IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna,
birotehnicka, ugostiteljsko-turisti€ka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, masinsko-
tehnicka, elektrotehnicka, zubotehnitka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon sticanja spreme i poloZen struéni
upravni ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti, poslovi pomoéne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Operativno — tehnicki poslovi i pomoéni poslovi.

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

PODODJELJAK II - ODJELJENJE ZA KABINETSKE POSLOVE

Clan 51.
(Radno mjesto Sef Odjeljenja za kabinetske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odjeljenja za kabinetske poslove.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odjeljenjem za kabinetske poslove, organizuje,
osigurava i usmjerava rad Kabineta predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajuceg;
odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno, odnosno kvalitetno izvr§avanje poslova i
zadataka iz djelokruga Kabineta; rasporeduje poslove i zadatke na neposredne izvr$ioce 1
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daje upute o nacinu vrienju tih poslova, izvr§ava poslove po nalogu rukovodioca Struc¢ne
sluzbe i redovno ga upoznaje o stanju i problemima u vezi s vrenjem poslova iz nadleZnosti
Kabineta, predlaZze poduzimanje potrebnih mjera, vrii najsloZenije poslove iz djelokruga
Kabineta, obavlja koordinaciju unutar Kabineta, organizuje i planira sastanke po odluci
predsjedavajuceg, odnosno zamjenika predsjedavajueg Gradskog vijeCa, prisustvuje
sastancima, vodi zabiljeske i prati realizaciju dogovorenog; priprema dopise i druge akte
koje upucuje predsjedavajuéi, odnosno zamjenici predsjedavajuceg Gradskog vijeéa u
Kabinetu; priprema podsjetnike i govore predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg
Gradskog vijeca za javne istupe, prima pozive za protokolarne obaveze predsjedavajuéeg i
zamjenika predsjedavajueg i predlaZze i organizuje uéestvovanje predsjedavajuéeg i
zamjenika predsjedavajuceg u protokolarnim obavezama; upuéuje odgovore na pozive;
ucestvuje u pripremanju Programa rada Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i prati njegovu
realizaciju, prati primjenu Statuta Grada Sarajeva, Poslovnika Gradskog vijeéa Grada
Sarajeva i drugih propisa; prisustvuje sjednicama Gradskog vijeca, prati realizaciju odluka,
zaklju€aka, vije¢ni¢kih pitanja i inicijativa Gradskog vijeéa Grada Sarajeva; ucestvuje u
izradi Izvje$taja o radu Gradskog vije¢a Grada Sarajeva, kao i u pripremanju i izradi nacrta
i prijedloga odluka i drugih propisa, rasporeduje poslove na sluZzbenike i namjeStenike u
Kabinetu predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeca, daje blize upute
o nacinu vrSenja tih poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih
poslova u Kabinetu, obavlja i druge poslove po nalogu predsjedavajuceg, zamjenika
predsjedavajuceg i rukovodioca Struéne sluzbe; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad
Sluzbe; prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u
izradi prijedloga budzeta za rad Odjeljenja; prati realizaciju i uestvuje u izradi izvjeStaja
za rukovodioca sluZbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja,
prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja, prati njegovu
realizaciju i udestvuje u izradi izvje$taja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana
aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne
izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu
rukovodioca Stru¢ne sluzbe.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja-pravni fakultet, poloZen stru¢ni ispit i
Cetiri godine radnog staZa u struci nakon zavriene visoke stru¢ne spreme koja je propisana
za radno mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni, stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sef Odjeljenja.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 52.
(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za kabinetske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za kabinetske poslove.

(2) Opis poslova: Prati i proucava stanje u oblasti djelokruga rada Odjeljenja, ucestvuje u
materijala, informacija i izvjeStaja koje predlaZe i donosi predsjedavajuéi, odnosno zamjenici
predsjedavajuceg i rukovodilac Struéne sluzbe; u€estvuje i pomaze Sefu Odjeljenja u vrSenju
kabinetskih poslova iz njegove nadleZnosti, kao Sto su: priprema podsjetnika i govora
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa za javne istupe, primanje
pozive za protokolarne obaveze predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg i predlaganje
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i organizovanje uCestvovanja predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg u protokolarnim
obavezama, upudéivanje odgovora na pozive, i drugi sli¢ni poslovi; uéestvuje u organizovanju
i planiranju sastanaka po odluci predsjedavajuceg, odnosno zamjenika predsjedavajuceg
Gradskog vijeéa, prisustvuje sastancima, vodi zabiljeSke i prati realizaciju dogovorenog;
priprema dopise i druge akte koje upucuje predsjedavajuéi, odnosno zamjenici
predsjedavajuceg Gradskog vijeéa u Kabinetu; udestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad
Odjeljenja; ucestvuje uizradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; uéestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; uéestvuje u izradi programa i plana
rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i uCestvuje u izradi izvjestaja o radu Odjeljenja;
ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja;
dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove, kao i
poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za javnu upravu i
fakultet politikih nauka ili drugi fakultet drustvenog smjera, polozen struéni ispit, tri godine
radnog staza u struci nakon zavriene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto
i poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki.

(6) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

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

(9) Broj izvrsilaca:1 (jedan).

Clan 53.
(Radno mjesto Struc¢ni saradnik za kabinetske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za kabinetske poslove.

(2) Opis poslova: Obavlja manje sloZene poslove pripremi materijala, informacija i izvjestaja koje
predlaze i donosi predsjedavajuéi, odnosno zamjenici predsjedavajuéeg i rukovodilac Stru¢ne
sluzbe; ucestvuje i izvrSava kabinetske poslove iz djelokruga rada Odjeljenja, kao Sto su:
pomo¢, udestvovanje i priprema podsjetnika i govora predsjedavajueg i zamjenika
predsjedavajuéeg Gradskog vijeca za javne istupe, primanje pozive za protokolarne obaveze
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg, upucivanje odgovora na pozive; uéestvuje u
organizovanju i planiranju sastanaka po odluci predsjedavajuéeg, odnosno zamjenika
predsjedavajuéeg Gradskog vijeca, prisustvuje sastancima, vodi zabiljeske i prati realizaciju
dogovorenog; priprema dopise i druge akte koje upucuje predsjedavajuci, odnosno zamjenici
predsjedavajuéeg Gradskog vijecéa u Kabinetu; uCestvuje u izradi prijedloga budzZeta za rad
Odjeljenja; u¢estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; uéestvuje u izradi plana javnih
nabavki iz djelokruga Odjeljenja; ucestvuje u izradi programa i plana rada Odjeljenja;
ucestvuje uizradi izvjestaja o radu Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim
oblastima iz djelokruga rada Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu $efa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, fakultet za upravu i fakultet
politi¢kih nauka ili drugi fakultet drustvenog smjera, poloZen stru¢ni ispit, jedna godina radnog
staZa u struci nakon zavr$ene visoke struéne spreme koja je propisana za radno mjesto ili za
namjes$tenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili za
namjeStenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko
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obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima
najmanje pet godina radnog staZa u organima drZavne sluZbe nakon poloZenog stru¢nog ispita
za namjestenika u organima drZavne sluzbe i poznavanje rada na racunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.
(5) Naziv grupe poslova: operativni i studijsko-analiti¢ki.
(6) Slozenost poslova: SloZeni.
(7) Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik.
(8) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
Clan 54.
(Radno mjesto Visi referent za protokol)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove protokola.

(2) Opis poslova: U saradnji za referentima za protokol Gradske uprave uéestvuje u poslovima
osiguranja smjestaja i boravka gostiju Grada Sarajeva, te ostalim protokolarnim aktivnostima,
a za potrebe predsjedavajuceg i zamjenike predsjedavajuéeg Gradskog vijeca; vrsi tehnicku
organizaciju i realizaciju sluzbenih putovanja predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg
Gradskog vije¢a i gradskih vije¢nika, u saradnji za referentima za protokol Gradske uprave
ucestvuje u tehnickoj realizaciji protokolarnih aktivnosti, obavljanju protokolarnih aktivnosti
i poslova vezanih za docek i ispracaj domadih i stranih delegacija, tehni¢ko-operativne
poslove vezane za odrZzavanje manifestacija koje su u organizaciji Grada Sarajeva,
organizovanju komemoracija, sahrana, proglasavanje zalosti, polaganja cvijeca i odavanja
pocasti na spomen obiljeZjima, uru¢ivanju poklona, priznanja, nagrada i sl., vodenju uredne
evidencije o svim znadajnim datumima za Grad Sarajevo, Kanton Sarajevo i drzavu BiH,
vjerskim i drugim praznicima, provodenju procedure primanja i davanja poklona, odredivanja
vrijednosti poklona i1 procjena njegove dozvoljene vrijednosti, vodenju evidencije o
primljenim i urucenim poklonima, cestitkama, zahvalnicama i drugim nagradama i
priznanjima i njihovo adekvatno pohranjivanje i Cuvanje; ulestvovanje u planiranju i
odgovornom upravljanju sredstvima interne i eksterne reprezentacije predsjedavajuceg i
zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca; prilikom posjeta, prijema i javnih dogadaja
skrbi za potrebe stranih delegacija i delegacija Grada, u saradnji za referentima za protokol
Gradske uprave ucestvuje u aZuriranju spiskova zvanica; pripremi i §tampi koverti za Cestitke
i pozivnice povodom manifestacija i drugih ceremonija i slanje istth za potrebe
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa, priprema zahtjeve za
sluzbeno putovanje predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa i
gradskih vijeénika u i van BiH; vr$i tehni¢ku organizaciju putovanja; saraduje s protokolima
drugih nivoa vlasti, a u koordinaciji s protokolima stranih gradova i drZava, vr§i potrebne
najave i bezbjedonosne mjere tokom pripreme i realizacije protokolarnih aktivnosti iz
nadleznosti Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu Sefu Odjeljenja, te obavlja
i sve druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen,, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, mas$insko-tehnicka,
elektrotehni¢ka, zubotehnicka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena , najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon sticanja stru¢ne spreme i poloZen
struéni ispit, poznavanje stranog jezika.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki.

(6) SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni.

(7) Status izvrSioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrdilaca: 2 (dva).
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Clan 55.
(Radno mjesto Visi referent — tehnicki sekretar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent — tehnicki sekretar.

(2) Opis poslova: obavlja poslove tehni¢kog sekretara u Odjeljenju za kabinetske poslove za
predsjedavajuéeg, zamjenika predsjedavajuéeg i sekretara Gradskog vijeca; priprema, zavodi,
razvodi, rasporeduje i arhivira predmete; vodi potrebne evidencije; prima i najavljuje stranke;
prima i $alje poruke, vodi kalendare poslovnih sastanaka i blagovremeno informi$e osobe na
koje se odnose; brine se o nabavci potrosnog materijala i sitnog inventara za Kabinet; vrsi sve
administrativno-tehni¢ke poslove, uéestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Odjeljenja,
prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za Sefa Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana
javnih nabavki iz djelokruga Odjeljenja, prati njegovu realizaciju; u¢estvuje u izradi programa
i plana rada Odjeljenja, prati njegovu realizaciju i uestvuje u izradi izvjeStaja o radu
Odjeljenja; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada
Odjeljenja; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove,
kao i poslove po nalogu Sefa Odjeljenja.

(3) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka,
ugostiteljsko-turisticka, trgovacka, tekstilna, gradevinsko-tehni¢ka, maSinsko-tehnicka,
elektrotehni¢ka, zubotehnitka, srednja medicinska, poljoprivredno-veterinarska i
prehrambena, najmanje deset mjeseci radnog staZa nakon sticanja spreme i poloZen struéni
ispit.

(4) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

(6) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(7) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(9) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

ODJELJAK D - POSLOVI IZVAN ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 56.
(Radno mjesto Sekretar Gradskog vijeéa)

(1) Naziv radnog mjesta: Sekretar Gradskog vijeca.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove od znadaja za rad i funkcionisanje Gradskog vije¢a Grada
Sarajeva u neposrednoj saradnji sa predsjedavajuéim Gradskog vijeéa, zamjenicima
predsjedavajuceg Gradskog vijeca i rukovodiocem Strucne sluzbe za poslove Gradskog vijeéa;
u saradnji sa rukovdiocem Struéne sluzbe pruza struénu i druge vrste pomoci
predsjedavaju¢em i zamjenicima predsjedavajuéeg Gradskog vijeéa, predsjednicima radnih
tijela Gradskog vije¢a u vezi sa zakazivanjem i vodenjem sjednica Gradskog vije¢a, Kolegija
i radnih tijela Gradskog vijeca; vodi brigu o realizaciji zaklju¢aka usvojenih na sjednicama
Gradskog vijeéa, Kolegija i radnih tijela Gradskog vijeca; ucestvuje u pripremanju programa
rada Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela i prati njihovo izvr§avanje i u¢estvuje u izradi
izvjestaja o realizaciji istih; prima i signira akte upuéene Gradskom vije¢u i njegovim radnim
tijelima po nalogu predsjedavajuceg ili zamjenika predsjedavajuéeg Gradskog vijeca ili
predsjedavajuceg radnog tijela, a radi provodenja dalje propisane procedure u Sluzbi; vrsi
dostavljanje na objavljivanje odluke i druge akte usvojene na sjednicama Gradskog vijeéa;
pomaze predsjedavajuéem u vezi sa obezbjedivanjem odgovora na vijeéni¢ka pitanja u
propisanom roku i pripremu vodenja sjednice; uéestvuje u nomotehnic¢koj obradi propisa za
potrebe Gradskog vijeca i radnih tijela, obavlja i sve ostale poslove i ovlastenja propisana
vaze¢im Poslovnikom Gradskog vijeca Grada Sarajeva, kao i druge poslove po nalogu
gradonacelnice Grada Sarajeva i predsjedavajuceg Gradskog vijeca.
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(3) Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova, diploma visokog obrazovanja — pravni fakultet, poloZen stru¢ni ispit i Sest
godina radnog staZa u struci nakon zavr$ene visoke stru¢ne spreme koja je propisana za radno
mjesto.

(4) Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

(5) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni poslovi.

(6) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(7) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Sekretar Gradskog vijeca.

(9) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

V — RUKOVODENJE STRUCNIM SLUZBAMA I ORGANIZACIONIM JEDINICAMA,
OVLASTENJA U RUKOVOBENJU 1 ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 57.
(Rukovodenje i ovlastenja gradonacelnice u donoSenju pojedina¢nih i opéih akata)

(1) Stru¢nim sluzbama i unutra3njim organizacionim jedinicama rukovodi gradonacelnica i u tom
pogledu ima ovlastenja utvrdena ustavom, zakonom, Statutom Grada Sarajeva te drugim
propisima.

(2) Gradonacelnica moze donositi opCe akte za izvr§avanje zakona i drugih propisa, kada je na to
ovlastena tim zakonima i propisima.

(3) Gradonacelnica moze donositi opée akte za izvrSavanje propisa koje donosi Gradsko vijeée
Grada Sarajeva iz oblasti lokalne samouprave Grada Sarajeva, kada je na to ovlastena
Statutom Grada Sarajeva i tim propisom.

(4) Gradonacelnica donosi pojedinacne akte koji se odnose na upravno rjeSavanje i rjeSavanje o
pravima, duZnostima i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjes$tenika iz radnog odnosa,
kao i u drugim pojedinaénim stvarima te u tom smislu donosi rjesenja, zakljucke i druge
pojedina¢ne akte, predvidene posebnim propisom.

(5) Gradonacelnica moze ovlastiti drzavne sluZbenike koji rukovode organizacionim jedinicama,
ili druge drZavne sluZzbenike da donose pojedinacne akte za odredena pitanja iz prethodnog
stava ovog ¢lana, o ¢emu donosi pisano rjesenje.

Clan 58.
(Zamjenici gradonacelnice)
Zamjenici gradonacelnice pomazu gradonacelnici u radu, a u njenoj odsutnosti zamjenjuju je u
vrienju funkcije, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 59.
(Rukovodenje organizacionim jedinicama)

(1) Struénom sluzbom kao osnovnom organizacionom jedinicom neposredno rukovodi
rukovodilac Strucne sluzbe.

(2) Rukovodilac Stru¢ne sluzbe obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar Struéne sluzbe i
odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
Stru¢noj sluzbi.

(3) Sef Odjeljenja obavlja poslove rukovodnog karaktera unutar Odjeljenja i odgovoran je za
koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odjeljenju.
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Clan 60.
(Odgovornost za rad)

(1) Rukovodilac Struéne sluzbe za svoj rad neposredno je odgovoran gradonacelnici.

(2) Sef Odjeljenja sa svoj rad i upravljanje Odjeljenjem odgovoran je rukovodiocu Struéne sluzbe.

(3) Drzavni sluzbenici i namjestenici rasporedeni u Odjeljenja za svoj rad neposredno odgovaraju
Sefu Odjeljenja.

Clan 61.
(Rukovodenje u slu¢ajevima sprijecenosti za rad)

(1) Rukovodioca Struéne sluzbe gradonadelnice, u sluCajevima privremene odsutnosti ili
sprijeenosti za rad mijenja drzavni sluzbenik kojeg odredi gradonacelnica.

(2) U slu¢aju sprijecenosti ili odsutnosti rukovodioca Struéne sluzbe za poslove Gradskog vijeca,
u poslovima rukovodenja Strué¢nom sluZzbom zamjenjuje ga drZzavni sluZbenik kojeg on odredi
uz prethodno obavljene konsultacije sa predsjedavaju¢im Gradskog vijeca i pisanu saglasnost
gradonacelnice.

VI - STRUCNI KOLEGILJ I RADNA TIJELA

Clan 62.
(Strucni kolegij)

(1) Struéni kolegij gradonadelnice ¢ine sekretar organa uprave, rukovodioci Stru¢nih sluzbi i
pomo¢énici gradonacelnice.

(2) Stru¢ni kolegij raspravlja o znac¢ajnim, odnosno najsloZenijim struénim pitanjima iz
djelokruga rada gradskih sluzbi za upravu i struéne sluZbe te daje misljenja gradonacelnici o
rjeSavanju tih pitanja.

(3) Stru¢ni kolegij gradonacelnice donosi Poslovnik o svom radu, kojim se ureduje nacin rada i
druga pitanja od znacaja za rad tog tijela.

Clan 63.
(Komisije, radne grupe i druga radna tijela)

(1) Za izvrSavanje pojedinih sloZenijih poslova i zadataka koji zahtijevaju rad drzavnih
sluzbenika razli¢itih profila iz vi§e organizacionih jedinica mogu se obrazovati stalne i
povremene komisije, radne grupe i radna tijela.

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

VII - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA 1 ZADATAKA

Clan 64.
(Nacin saradnje)

U izvr§avanju poslova i zadataka iz nadleZnosti struénih sluzbi ostvaruju se sljedeci vidovi saradnje:
- saradnja izmedu drZzavnih sluZzbenika i namjestenika unutar gradske sluzbe za upravu i
stru¢nih sluzbi, kao i saradnja drzavnih sluZbenika i namje$tenika sa drugim drZzavnim
sluZzbenicima i namjestenicima u organima uprave, koju drzavni sluZbenici i namjeStenici
ostvaruju u cilju realizacije poslova za ¢ije je izvr§enje neophodna medusobna saradnja;
saradnja izmedu gradskih sluZbi za upravu, kao organizacionih jedinica, koju osiguravaju
rukovodioci Stru¢nih sluzbi te drugi drZavni sluzbenici, u skladu sa nalogom rukovodioca
Sluzbe;
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saradnja sa op¢inama koju osiguravaju rukovodioci Struénih sluzbi, i to svaki iz oblasti
svoje nadleZnosti;

saradnja sa privrednim subjektima koju osiguravaju rukovodioci Stru¢nih sluzbi, i to svaki
iz oblasti svoje nadleZnosti;

saradnja sa drzavnim, Federalnim i kantonalnim organima koju osiguravaju
gradonadelnica, zamjenici gradonadelnice, predsjedavajuci i zamjenici predsjedajuceg
Gradskog vijeca, sekretar organa uprave, rukovodioci Struénih sluzbi i pomodnici
gradonacelnice, u skladu sa Zakonom i drugim propisima i shodno svojim ovladtenjima.

VIII - PROGRAMIRANJE 1 PLANIRANJE RADA

Clan 65.
(Program rada gradonacelnice)
(1) Gradonacelnica donosi Program rada na kraju tekuce godine za narednu godinu.
(2) Izrada Programa rada podrazumijeva planove i program djelovanja gradonadelnice,
objedinjavanje planova, projekata i programa gradskih sluzbi za upravu, kao i struéne sluzbe.
(3) Sadrzaj Programa rada, iz prethodnog stava, ¢ini pregled tema koje razmatra i usvaja Gradsko
vijece, na prijedlog gradonacelnice, kao i pregled projekata, tema i aktivnosti koje provode
organi uprave u izvrsavanju svojih nadleznosti.
(4) Program rada donosi se u decembru, a najkasnije u januaru kalendarske godine za koju se
Program rada donosi.

IX - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA 1 DUZNOSTI I1Z RADNOG ODNOSA I
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA 1 NAMJESTENIKA

Clan 66.
(Radni odnosi)

(1) Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa drZavnih sluZbenika struénih sluzbi ureduju
se u skladu sa Zakonom o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, propisima donesenim na
osnovu zakona, Kolektivnim ugovorom za sluZbenike organa uprave i sudske vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji, Pravilnikom o
placama i naknadama drZavnih sluzbenika i namje$tenika u organima Grada Sarajeva i
Pravilnikom o radnim odnosima drzavnih sluZbenika i namjeStenika u organima Grada
Sarajeva.

(2) Prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa namjestenika stru¢nih sluzbi ureduju se
Zakonom o namjestenicima 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 unutra$njoj organizaciji,
Pravilnikom o pla¢ama i naknadama drZavnih sluzbenika i namjestenika u organima Grada
Sarajeva i Pravilnikom o radnim odnosima drZavnih sluzbenika i namjestenika u organima
Grada Sarajeva.

Clan 67.
(Pripravnici i volonteri)
(1) Broj pripravnika i volontera u stru¢nim sluzbama, odreduje se godisnjim Planom prijema
pripravnika i volontera, a kojim se pored broja definiSe i struktura pripravnika i volontera.
(2) Godisnji plan iz stava 1. ovog ¢lana Pravilnika donosi gradonadelnica na pocetku svake
kalendarske godine.
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Clan 68.
(Disciplinska odgovornost)

(1) Drzavni sluZbenici i namjestenici za povredu sluzbene duZnosti odgovaraju disciplinski u
skladu sa Zakonom.

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

(3) Namjestenici odgovaraju za povredu sluZzbene duznosti prema Zakonu o namje$tenicima u
organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na osnovu
tog Zakona.

Clan 69.
(Odgovornost za Stetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti)
Drzavni sluzbenici i namjeStenici stru¢nih sluZbi za Stetu nanesenu u obavljanju sluZbene duZnosti
odgovaraju u skladu sa zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost drzavnih
sluZbenika i namjestenika za nanesenu Stetu.

X - JAVNOST RADA
Clan 70.
(Nacin ostvarivanja javnosti rada)

(1) Rad Gradske uprave je javan.

(2) Gradonacelnica u obavljanju poslova iz samoupravnog djelokruga Grada Sarajeva podnosi
izvjeStaja Gradskom vijecu i javnosti o provodenju gradske politike i svojim aktivnostima
svake godine za proteklu godinu.

(3) Javnost rada ostvaruje se putem sredstava informisanja, web stranice Grada Sarajeva,
odrzavanjem konferencija za $tampu, saopcenja za javnost, davanja intervjua na radio i TV
stanicama i drugim nac¢inima saradnje sa sredstvima informisanja.

(4) Gradsku upravu prema javnosti predstavlja gradonacelnica.

(5) Kontakte sa sredstvima informisanja mogu ostvarivati zamjenici gradonacelnice, sekretar
organa uprave, rukovodilac struéne sluzbe i drzavni sluzbenici koji rukovode organizacionim
jedinicama, iskljudivo po ovladtenju gradonacelnice i iz djelokruga svoje nadleznosti, ukoliko
se ne radi o informacijama koje predstavljaju sluzbenu tajnu.

XI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 71.
(Obaveza donoS$enja rjeSenja o postavljenju)

U roku od 15 dana od dana donoSenja ovog Pravilnika gradonacelnica je duZzna donijeti rjeSenja o
postavljenju drzavnih sluZbenika i namjestenika na radna mjesta za koja ispunjavaju uslove utvrdene
ovim Pravilnikom.

Clan 72.

(Nacin donoSenja izmjena i dopuna Pravilnika)

Izmjene i dopune Pravilnika vr3e se na na¢in i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 73.
(Prestanak vazenja dosadaSnjeg Pravilnika)
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta organa uprave Grada Sarajeva i stru¢nih sluzbi gradonacéelnice Grada
Sarajeva, broj 01/04-04-3746/21 od 16.07.2021. godine.
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Clan 74.

(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljen na sluZzbenoj web stranici Grada
Sarajeva.
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OBRAZLOZENJE
PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika sadrZan je u ¢lanu 52. stav 1. tatka 4. Zakona o organizaciji
organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®,
broj 35/05) kojim je propisana nadleZnost gradonacelnice za donoSenje Pravilnika o unutra$njoj
organizaciji za sve organe uprave i gradske upravne organizacije uz saglasnost Gradskog vije¢a, kao
iu €lanu 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine Federacije BiH*, broj 49/06) kojim je propisano da gradonadelnica u okviru svoje nadleZnosti
donosi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji sluzbi jedinice lokalne samouprave.

RAZLOZI DONOSENJA

Gradsko vije¢e Grada Sarajeva je u skladu sa odredbama ¢lana 50. Zakona o organizaciji organa
uprave u Federaciji Bosne 1 Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije BiH, broj 35/05) i ¢lanu 26
stav 1.tacka 2. i 14. Statuta Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 34/08 —
preci¥€eni tekst), na prijedlog gradonacelnice organizovalo i propisalo djelokrug gradskih organa
uprave donoSenjem Odluke o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada Sarajeva (,,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo®, broj 27/17).
Citirana Odluka, takoder, na prijedlog gradonacelnice Grada Sarajeva, izmijenjena je i dopunjena
donoSenjem izmjena i dopuna ove Odluke (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 16/22).
Obzirom na prirodu i sadrZaj izmjena i dopuna u osnovnom tekstu Odluke, neophodno je bilo donijeti
1 nova akta o osnivanju struénih sluzbi gradonaéelnice Grada Sarajeva pa je u tom smislu donesena
Odluka o osnivanju Stru¢nih sluzbi gradonaéelnice Grada Sarajeva, broj 01/13-02-4211/22 od
23.05.2022. godine
U skladu sa naprijed navedenim, pristupilo se izradi novih Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji, i to:

- Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta organa Grada Sarajeva i

- Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta stru¢nih sluzbi

gradonacelnice Grada Sarajeva.

Uz postivanje odredbi Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe
u Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrienje tih poslova i ostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 39/16 i 10/17), Uredbe
o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti iz nadleZnosti organa
drZzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, br. 69/05, 29/06 i
65/20) i Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih
organa uprave i upravnih organizacija (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 36/06, 8/12 1 39/16),
kao 1 drugih zakona i propisa kojima je regulisana predmetna oblast.
Prilikom sadinjavanja teksta Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
struénih sluzbi gradonacelnice Grada Sarajeva vodilo se racuna i ispo$tovane su sugestije date u
Zapisniku o izvrSenom inspekcijskom pregledu u Gradu Sarajevo, broj 03-05-04-13900/21 od
30.11.2021. godine, od strane Glavnog upravnog inspektora Upravnog inspektorata Ministarstva
pravde i uprave Kantona Sarajevo.
Cijene¢i ¢injenicu da se na osnovu izmijenjene i dopunjene Odluke o organizaciji djelokrugu organa
uprave Grada Sarajeva, kao i na osnovu naprijed citiranog Zapisnika trebalo izmijeniti i dopuniti 50%
i viSe osnovnog teksta Pravilnika i pri svemu tome sugestiju Glavnog upravnog inspektora da je:
-dosadasnja praksa ostalih lokalnih zajednica da se navedene sluZzbe osnivaju aktom — odlukom* te
da je praksa da se posebno donese Pravilnik o unutra$njoj organizaciji za struéne sluzbe, to se moralo
pristupiti dono$enju novih Pravilnika: unutra$nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta organa
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Grada Sarajeva i unutranja organizacija i sistematizacija radnih mjesta struénih sluzbi
gradonacelnice Grada Sarajeva.
Tako je, a sve u skladu sa Odlukom o osnivanju stru¢nih sluzbi gradonadelnice Grada Sarajeva, broj
01/13-02-4211/22 od 23.05.2022. godine i Odlukom o organizaciji i djelokrugu organa uprave Grada
Sarajeva (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo, br. 24/21 i 16/22), ovim Pravilnikom utvrdena
unutra$nja organizacija i sistematizacija za ukupno tri Struéne sluZbe, i to:

a) Struna sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave;

b) Struéna sluzba za protokolarne poslove, odnose s javno$¢u i medunarodnu saradnju i

¢) Stru¢na sluzba za poslove Gradskog vije¢a Grada Sarajeva.
Unutar Stru¢nih sluzbi formirana su Odjeljenja u kojima su grupisani i rasporedeni poslovi i zadaci
po svojoj srodnosti, a pri svemu vode¢i racuna da rad i funkcionisanje svake Stru¢ne sluzbe
pojedinacno bude efikasan.
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Gradonadelnica

Zamijenici Gradonacelnice

Sekretar

Stru¢na Sluzba za protokolarne poslove,
odnose s javnos¢u i medunarodnu saradnju

Sekretar Gradskog vije¢a

Struéna SluZba za poslove Gradskog
vijeca Grada Sarajeva

Stru¢na SluZba za poslove kabineta i
poslove Gradske uprave
Rukovodilac Stru¢ne Sluzbe
Odjeljenje za Odjeljenje za Odjeljenje za
kabinetske poslove javne nabavke linformati&ke poslove |
Sef odjeljenja Sef odjeljenja Sef odjeljenja
Uposlenici (drzavni Uposlenici (drZavni Uposlenici (drZavni
sluzbenici i namjeStenici) sluZbenici i namje§tenici)| | shuzbenici i namjeStenici)
-Strutni savjetnik za -Struéni savjetnik za javne| | -Strutni savjetnik za
kabinetske poslove 1 nabavke 2 - informaticke poslove 1
- Struéni savjetnik za Stru¢ni saradnik za javne - Strutni savjetnik za web
kabinetske poslove 1 nabavke 1 dizajn i izradu vizvala 1
- Struéni savjetnik za pri- - Visi referent za admini- - Struéni saradnik za
premu i obradu materijala 1 | | strativne poslove 1 informati¢ke poslove 1
- Strutni saradnik za - Vi referent za informatidku
normativno pravne poslove 1 podrsku 2
- Strutni saradnik za
administrativne poslove 1
- Vi referent za admini-
strativne poslove 2

Rukovodilac Stru¢ne Sluzbe
Rukovodilac Stru¢ne SluZbe
Odjeljenje za Odjeljenje za odnose s | |Odjeljenje za Odjeljenje za Odjeljenje za
protokolarne odnose javoséu medunarodnu saradnju stru¢ne poslove kabinetske poslove
Sef odjeljenja Sef odjeljenja Sef odjeljenja Sef odjeljenja Sef odjeljenja
Uposlenici (drZavni Uposlenici (drZzavni Uposlenici (drZavni Uposlenici (drzavni shuzbenici i namjeStenici) Uposlenici (drZavni
shwbenici i namjetenic)) | | sluZbenici i namjeStenici) | sluzbenici i namjeStenicl) - Struéni savjetni za odnose s javnoséu 1 shuZbenici i namje¥tenici)
-Vii referent za poslove -Struéni savjetnik za -Strutni savjetnik za - Struéni savjetnik za normativno pravee poslove |  |-Stru€ni savjetnik za
protokola 3 odnose s javno3éu 1 medunarodnu saradnju 1 Gradskog vijeéa 1 kabinetske poslove 1
- Vi¥i referent za - Stru¢ni savjetnik za - Vi strudni saradnik za - VAsi strudni saradnik za pripremanje 1 pracenje - Stru¢ni saradnik za
administrativne poslove 1 | |dizajn i izradu vizuala 1 medimarodu, multilateralnu | | rada sjednica Gradskog vijeéa i radnih tijela kabinetske poslove 1
-Stru¢ni saradnik za bilataralnu saradnju 1 Gradskog vijeca 1 - | |- Vi¥ireferent za protokol
odnose s javnoscu 1 - Struéni saradnik za Struéni saradnik za najavu i praCenje realizacije 2
- Vi¥i referent za medijsku | | medunarodn, multilateralm i | sjednica radnih tijela Gradskog vijeca 1 - Vi referent - tehnitki
promociju grada 2 bilataral saradnju 2 - Vi referent za poslove pripreme sjednica sekretar 2
radnih tijela i Gradskog Vijeéa Grada Sarajeva 3
- Vii referent za prijem 1 otpremu poste 1

- Vil referent za tehnidku obradu materijala 2




