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Na temelju ¢&lanka 48. Zakona o organizaciji tijela uprave u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj ("Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke", broj: 9/06
I 6/20) i ¢lanka 4. 1 44. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva
Zupanijskih tijela uprave i Zupanijskih upravnih organizacija, gradskih i op¢inskih
tijela uprave i upravnih  organizacija, ("Narodne novine  Zupanije
Zapadnohercegovacke", broj: 27/20), tajnik Skupstine Zupanije
Zapadnohercegovatke uz suglasnost Skupstine Zupanije Zapadnohercegovacke,
donosi:

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu
Strué¢ne sluzbe SkupStine Zupanije Zapadnohercegovacke

I. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Stru¢ne sluzbe Skupstine
Zupanije Zapadnohercegovacke( u daljnjem tekstu Stru¢na sluZba), a naroéito:

- temeljna nacela koja se imaju posti¢i Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu
Strucne sluzbe i1 nadleznosti iste;

- unutarnje ustrojstvo, vrste ustrojbenih jedinica i njihov djelokrug i nadleznost;

- sistematizacija radnih mjesta koja obuhvaca: nazive radnih mjesta, opis
poslova, uvjeti za obavljanje poslova, vrsta djelatnosti, naziv skupine u koju
spadaju poslovi, sloZzenosti poslova, status izvrzitelja, pozicija radnog mjesta i
broj izvrsitelja kao i druge elemente;

- Upravljanje Stru¢nom sluzbom 1 ustrojbenim jedinicama, ovlasti u upravljanju
I odgovornost za obavljanje poslova;

- strucni kolegij i1 radna tijela;

- suradnja u obavljanju poslova iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe;

- programiranje i planiranje rada;

- nadin ostvarivanja prava i duznosti iz radnog odnosa i stegovna odgovornost
drZavnih sluzbenika i namjeStenika, vjezbenike koji se primaju u radni odnos i
uvjeti za prijem u radni odnos;

- ostvarivanje javnosti rada;

- prijelazne i zaklju¢ne odredbe.

Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Stru¢ne sluzbe i nacin rada Strucne sluzbe temelji se na
osiguranju:

- zakonitog, stru¢nog, uspjesnog i racionalnog obavljanja poslova i zadaca ;

- adekvatne uposlenosti i odgovornosti svih sluzbenika i namjeStenika u
obavljanju poslova i zadaca;

- stalnog koriStenja i usavrSavanja metoda timskog rada kao i drugih oblika
radnog povezivanja 1 suradnje u obavljanju poslova i zadaca iz djelokruga
Stru¢ne sluzbe sukladno prirodi tih poslova;
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pravodobnog ostvarivanja prava i obveza gradana i pravnih osoba pred
Skupstinom;

osiguranja kvalitetnije i ekonomicnije organizacije rada koja se temelji na
ekspeditivnoj razini upravljanja ustrojbenim jedinicama;

objedinjavanja poslova u okviru ustrojbenih jedinica koji predstavljaju cjelinu
i Cije obavljanje zbog opsega poslova zahtjeva posebno upravljanje,
koordinaciju i kontrolu u svakodnevnom radu;

potpunijeg objedinjavanja zajedni¢kih i opéih poslova radi njihovog
racionalnijeg obavljanja i koristenja usluga zajednickih sluzbi utemeljenih za
pojedina tijela.

Clanak 3.

Stru¢na sluzba obavlja:

normativno — pravne, stru¢no operative, administrativne poslove za
pripremanje, sazivanje i odrZavanje sjednica Skupstine, kolegija Skupstine i
radnih tijela Skupstine;

prati tijek sjednica Skupstine, njenih radnih tijela, izraduje zapisnike sa
sjednica Skupstine, zakljucke, izvjes¢a, provodi njihovo upucivanje Vladi,
Zupanijskim tijelima uprave i drugim tijelima i organizacijama, te prati
ostvarivanje njihova sadrzaja;

stru¢no — operativne, normativno - pravne, administarstivno tehni¢ke poslove
pripreme programa i planova rada Skupstine sukladno odlukama radnih tijela
Skupstine, kao i pracenje njihove provedbe, sve sukladno odlukama radnih
tijela Skupstine i Kolegija Skupstine;

daje stru¢na miSljenja o pripremljenosti prijedloga i akata za sjednice
Skupstine sa stajaliita Poslovnika Skupstine Zupanije Zapadnohercegovacke;
sudjeluje u tehnickoj i administarstivnoj izradi izvjeS¢a, informacijsko —
analitickih materijala, biljezaka i pregleda koji se odnose na rad i djelokrug
Skupstine i radnih tijela Skupstine, a sve sukladno odlukama SkupsStine i
njenih radnih tijela;

sudjeluje u izradi nacrta koje donosi Skupstina i njezina radna tijela ako za
izradu tih akata nisu mjerodavna Zzupanijska ministarstva ili druga tijela
Skupstine;

brine o tome da se zakljucci i inicijative upucuju Vladi radi ostvarivanja uputa
nadleznim ministarstvima, te prati njihovu provedbu u dogovorenim
rokovima;

poslove proslijedivanja zastupni¢kih pitanja i  dostavljanje odgovora
zastupnicima nakon Sto institucija od koji su trazeni iste dostave;

prati rad Skupstine, daje misljenja te priprema prijedloge koji se odnose na
pitanja unutarnjeg ustrojstva i funkcioniranja Skupstine;

organizira poslove oCuvanja izvorne dokumentacije Skupstine i njenih radnih
tijela;

organizira obavljanje svih administrativno — tehnic¢kih, ra¢unovodstveno
materijalnih, studijsko analitickih i pomo¢nih poslova za potrebe rada
Skupstine i njenih radnih tijela sukladno odlukama radnih tijela i vaze¢im
propisima;

brine o pripremi i stru¢noj obradi materijala za sudjelovanje predsjednika,
dopredsjednika i zamjenika predsjednika u radu Skupstine;
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- Obavlja strucne i administrativne poslove organiziranja radnih sastanaka i
radnih dogovora kod predsjednika, dopredsjednika i zamjenika predsjednika,
izraduje biljeske i brine o ozZivotvorenju dogovorenih sastanaka;

- priprema strucne prijedloge za donoSenje odluka o pitanjima znaCajnim za
gospodarski, politi¢ki i upravni sustav Zupanije, te izraduje informacijske i
analitiCke materijale o tim pitanjima;

- organizira poslove vezane za ostvarivanje suradnje Skupstine, s organima i
organizacijama u Zupaniji, Federaciji Bosne i Hercegovine, u inozemstvu,
kao i1 poslove vezane uz istupe rukovodstva SkupStine u javnosti;

- stara se o prituzbama i Zalbama gradana i djelatnika te brine o njihovom
rjeSavanju;

- osigurava povezanost Skupstine s jedne strane i medija odnosno ukupne
javnosti s druge strane;

- izraduje izvijes€a 1 priopéenja o nakanama i stavovima SkupStine 1 njenih
radnih tijela i sujkladno njihovim odlukama, te organizira konferencije za
tisak;

- obavlja poslove vezano za provedbu Zakona o slobodi pristupa informacijama
u Federaciji Bosne i Hercegovine;

- kontakte s inozemnim novinarima, njihovim dopisniStvima i uredniStvima te
vodi datoteku podataka;

- poslove i brine se o vodenju zaprimljenih oglasa za Narodne novine, te
ostvariva pismenu i usmenu komunikaciju s osobama i institucijama vezano
za objavu ili aktivnosti koji se odnose na obavljanje poslova izdavanja
sluzbenog glasila u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,

- poslove pripremanja, evidentiranja, te arhiviranje predmeta i akata koje su
zaprimljeni za objavu u Narodnim novinama;

- obavlja poslove pripreme, rac¢unovodstvene obrade, unosa i distribucije
podataka i tekstova za objave u Narodnim novinama, pregledava autenti¢nost
teksta koji se dostavi za objavu u Narodnim novinama s tekstom koji je
dostavljen na cd-u ili drugom elektronskom pomagalu te vodi registar svih
dostavljenih materijala;

- vrsi 1 druge poslove koji se Strucnoj sluzbi Zakonom ili drugim propisima
stave u nadleznost.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO STRUCNE SLUZBE, VRSTE
USTROJBENIH JEDINICA I NJIHOV DJELOKRUG

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo Stru¢ne sluzbe temelji se na grupiranju istovrsnih i
medusobno srodnih poslova koji ¢ine jedinstvenu cjelinu, a proizlaze iz utvrdenog
djelokruga rada.

Poslovi 1 zadace Stru¢ne sluzbe obavljaju se u tri temeljne ustrojbene jedinice i
to:

1. Sektor za propise i pruzZanje pravne pomoc¢i;

2. Sektor za opcée i zajednicke poslove i

3. Sektor za informiranje i odnose s javnoscu.
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Sektor za propise i pruzanje pravne pomo¢i, Sektor za opée i zajednicke
poslove i Sektor za informiranje i odnose s javnos$¢u su temeljne ustrojbene jedinice
bez unutarnjih jedinica.

Clanak 5.
Sektor za propise i pruzanje pravne pomoci vrsi sljedece poslove:

- obavlja sve normativno pravne, poslove upravnog rjeSavanja, stru¢no operativne,
administrativno tehnic¢ke i pomocne poslove pripremanja, sazivanja | odrzavanja
sjednica Skupstine, Kolegija Skupstine i radnih tijela Skupstine sukladno odlukama
Skupstine, Kolegija i radnih tijela Skupstine;

- prati tijek sjednica Skupstine, njenih radnih tijela, izraduje zapisnike S sjednica
Skupstine, izvjes¢a upucuje ih Vladi, Zupanijskim tijelima uprave kao i drugim
tijelima i organizacijama i prati njihov sadrZaj;

- obavlja normativno pravne, stru¢no operativne i druge poslove izrade Programa i
planova rada Skupstine sukladno odlukama njenih radnih tijela kao i pracenje njihove
provedbe sukladno odlukama radnih tijela, kolegija Skupstine i Skupstine Zupanije
Zapadnohercegovacke;

- daje stru¢no misljenje o pripremljenosti prijedloga za sjednice Skupstine sa stajaliSta
Poslovnika Skupstine;

- sudjeluje u izradi izvjeséa, informacijsko — analitickih materijala biljeski i pregleda
koji se odnose na rad i djelokrug Skupstine i radnih tijela Skupstine;

- izraduje nacrte akata koje donosi SkupStina ako za izradu nisu mjerodavna
Zupanijska ministarstva ili druga tijela Skupstine;

- brine se o pravodobnoj pripremi odgovora i prosljedivanja zastupnickih pitanja koja
su postavljena Vladi i drugim Zupanijskim tijelima;

- prati rad Skupstine, daje misljenja, te priprema prijedloge koji se odnose na pitanja
unutarnjeg ustrojstva i funkcioniranje Skupstine;

- brine o pripremi i stru¢noj obradi materijala za sudjelovanje predsjednika i
dopredsjednika, te zamjenika predsjednika u radu Skupstine;

- organizira poslove i brine se o vodenju zaprimljenih oglasa za Narodne novine, te
kontaktira s osobama vezano za objavu ili ostale aktivnosti koji se odnose za
kvalitetno obavljanje poslova za izdavanje sluzbenog glasila u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, pripremanje arhiviranja predmeta i akata koje su zaprimljeni
za objavu u Narodnim novinama;

- organizira i obavlja poslove pripreme, obrade, unosa i distribucije podataka i
tekstova za objave u Narodnim novinama, pregledava autenti¢nost teksta koji se
dostavi za objavu Narodnim novinama s tekstom koji je dostavljen na cd-u ili drugom
elektronskom pomagalu te vodi registar svih dostavljenih materijala

- stara se o podnesenim Zalbama gradana i djelatnika te brine o njihovom rjeSavanju;

- vrSi i druge poslove koji se Sektoru zakonom ili drugim propisima stave u
nadleznost.

Clanak 6.
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Sektor za opée, racunovodstvene i zajednicke poslove obavlja sljedece poslove:

-organizira obavljanje svih studijsko analitickih, informacijsko — dokumentacijskih,
administrativno — tehnic¢kih, racunovodstveno — materijalnih i pomo¢nih poslova za
potrebe rada Skupstine, njenih radnih tijela sukladno odlukma Skupstine i radnih tijela
Skupstine i vaze¢im propisima;

- organizira poslove ¢uvanja izvorne dokumentacije Skupstine;

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove, organiziranje sastanaka i radnih dogovora
predsjednika i dopredsjednika, te zamjenika predsjednika izraduje biljeske i brine o
provodenju u djelo zaklju¢aka s dogovorenih sastanaka;

- priprema stru¢ne prijedloge za donoSenje odluka o pitanjima znacajnim za rad
gospodarski, politi¢ki i upravni sustav Zupanije, te izraduje informacijske i analiticke
materijale o tim pitanjima;

- objedinjavanje i predlaganje Proracuna Skupstine;

- izradu obracuna,unosa grupe faktura, financijskih planova i izvjeséa, te vodenje
knjigovodstvene dokumentacije;

- obracune placa i svih ostalih primanja za sve uposlene u Stru¢noj sluzbi i Skupstini;
- obavljanje novcanih transakcija 1 vodenje odgovaraju¢e dokumentacije za iste;

- organizira poslove vezane za ostvarivanje suradnje predsjednika, dopredsjednika i
zamjenika predsjednika s tijelima i organizacijama u Zupaniji i Federaciji Bosne i
Hercegovine, te inozemstvu;

- brine o tome da se zakljuCci s SkupStine upucuju i dostavljaju Vladi radi
ostvarivanja upute koja se daje nadleznim ministarstvima, te ujedno prati njihovu
provedbu u dogovorenim rokovima;

- vrsi i druge poslove koji se Sektoru zakonom ili drugim propisom stave u
nadleznost.

Clanak 7.
Sektor za informiranje i odnos s javnoséu obavlja sljedece poslove:

- obavlja poslove koji se odnose na komunikaciju Stru¢ne sluzbe s medijima;

- vr$i prezentaciju aktivnosti rada Strucne sluzbe;

- priprema istupe predsjednika i dopredsjednika, te zamjenika predsjednika u
javnosti;

- obavlja poslove vezano za provedbu Zakona o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine;

- omogucava povezanost Skupstine s jedne strane 1 medija, odnosno ukupne javnosti
s druge strane;

- izraduje izvijeSc¢a 1 priopfenja o nakanama 1 stavovima SkupStine 1 njenih radnih
tijela, organizira konferencije za tisak, s inozemnim novinarima, njihovim
dopisniStvima, uredniStvima te vodi PC datoteku podataka;

- obavlja poslove koji se odnose na davanje stru¢nih misljenja o pitanjima znacajnim
za rad ovog Sektora;

- pripremanje materijala, prijedloga, misljenja u svezi s realizacijom programa, te
aktivnosti predsjednika, zamjenika predsjednika i dopredsjednika Skupstine;

- obavlja poslove koji se odnose na pripremu i pracenje ostvarivanja programa rada
Skupstine;

- izradu potrebnih izvjes$¢a, pribavlja dokumentaciju i materijale i osigurava
pravodobnu dostavu navedenih materijala;
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- vrSi i druge poslove koji se Sektoru zakonom ili drugim propisom stave u
nadleznost.

I11. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Za obavljanje poslova iz djelokruga Struc¢ne sluzbe utvrduje se 19 radnih
mjesta, od ¢ega 4 rukovodeca radna mjesta, 7 mjesta ostalih drzavnih sluzbenikai 8
radnih mjesta namjeStenika. Ovom broju pridodaju se radna mjesta Predsjednika
Skupstine, dopredsjednike SkupStine i zamjenika predsjednika, 3 savjetnika
predsjednika Skupstine i 3 savjetnika zamjenika predsjednika.

( obradeni u poglavlju IV.) .

Svako radno mjesto drzavnog sluzbenika i namjestenika ima sljede¢e elemente: naziv
radnog mjesta, opis poslova, uvjete za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv
grupe u koju spadaju poslovi, slozenost poslova, status izvrsitelja, pozicija radnog
mjesta i broj izvrsitelja.

I11.1. Sektor za propise i pruZanje pravne pomo¢i
Clanak 8.
1. Pomoc¢nik tajnika Skupstine za propise i pruZanje pravne pomoci

Opis poslova:

Pomo¢nik tajnika Skupstine za propise i pruzanje pravne pomoci rukovodi Sektorom
za propise i pruzanje pravne pomoci s ovlastenjima koja su utvrdena u c¢lanku 11.
ovog Pravilnika.

Pomoc¢nik tajnika neposredno obavlja i slijedece poslove:

- neposredno rukovodi Sektorom i organizira obavljanje svih poslova iz nadleznosti
Sektora;

- izraduje plan rada Sektora i prati njegovo izvrSenje 1 o tome izvjeStava tajnika
Skupstine;

- predlaze poduzimanje potrebnih mjera za rjeSavanje pitanja iz djelokruga Sektora;

- izraduje informacije i analize iz nadleznosti Sektora i dostavlja ih nadleznim
tijelima;

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata Sto ih donosi Skupstina;

- uskladuje rad na pripremi i izradi Programa Skupstine i planova rada Sektora;

- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike 1 daje im upute o nacinu vrsenja
poslova;

- osigurava pravodobno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Sektora i

- obavlja i ostale poslove iz nadleznosti Sektora po nalogu tajnika Skupstine i
odlucuje o pitanjima za koje je ovlaSten posebnim rjeSenjem tajnika Skupstine.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili zavrSeno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova, drugog ili tre¢eg
ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustava studiranja pravne struke poloZen ispit za
drzavne sluzbenike, najmanje pet godina radnog staza u struci nakon stjecanja visoke
strucne spreme i poznavanje rada na racunalu.



Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, studijsko - analiticki i Stru¢no- operativni,
Slozenost poslova: najslozZeniji,

Status izvrsitelja: rukovodeéi drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog uvjeta: pomo¢nik tajnika Skupstine,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni poslovi koji se koristi za obavlajanje radnog mjesta: Zakon o upravnom
Zakon o drzavnim sluzbenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Poslovnik Skupstine ZZH, Zakon o namjestenicima u tijelima
drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovatkoj, Zakon o pravima izabranih
duznosnika nositelja izvrénih funkcija i savjetnika u institucijama vlasti u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Poslovnik Skupstine Zupanije Zapadnohercegovacke , Zakon
0 Zzupanijskim ministarstvima i drugim tijelima Zupanijske uprave, Zakon o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u tijelima uprave u Zupanij
Zapadnohercegovackoj, Zakon o radu ZZH, Zakon o radu FBiH, Zakon o pla¢ama i
naknadma u tijelima vlasti Federacije BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima Federacije Bosne i Hercegovine, Uredba o pravilima stegovnog
postupka za stegovnu odgovornost drzavnih sluzbenika u tijelima drzavne sluzbe u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Uredba o jedinstvenim kriterijima i postupku izbora
i prijema vjezbenika s visokim obrazovanjem u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Uredba o uredskom poslovanju tijela uprave i sluzbi za upravu u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Uredba o izboru, sadrzaju poslova, uvjetima i nacinu rada
medijatora drzavne sluzbe u tijelima drzavne sluzbe Zupanije Zapadnohercegovacke,
Pravilnik o jedinstvenim Kriterijima, pravilima i postupku imenovanja i postavljenja
drzavnog sluZbenika u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Pravilnik o jedinstvenim Kriterijima, pravilima i postupku popune upraznjenih radnih
mjesta drzavnih sluzbenika s liste prekobrojnih, Pravilnik o ocjenjivanju rada
drzavnih sluZbenika u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Odluka o duljini trajanja godiSnjeg odmora duZnosnika, drZavnih sluzbenika i
namjestenika u tijelima uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Odluka o nadinu
osnivanja i utvrdivanja visine naknade za rad radnih tijela osnovanih od strane Vlade
Zupanije Zapadnohercegovacke i rukovoditelja Zupanijskih tijela drzavne sluzbe i
ostali vaze¢i propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta i ostali propisi
doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se koriste
za obavljanje poslova radnog mjesta.

2. Strucni savjetnik za propise i pruzanje pravne pomoc¢i

Opis poslova:

- izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge propisa i drugih opéih akata Skupstine,
njenih radnih tijela i tajnika Skupstine;

- nomotehnicki obraduje te propise, kao i priprema izmjene i dopune tih propisa;

- daje stru¢no misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima propisa i drugih op¢ih
akata Skupstine, njenih radnih tijela i tajnika Skupstine;

- sudjeluje pri izradi programa i planova rada Skupstine 1 Stru¢ne sluzbe Skupstine;

- izraduje pojedinacne akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih
sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u svezi radnog odnosa;
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- pruza pravnu pomo¢ zastupnicima u Skupstini u obavljanu njihove funkcije;
- vr8i i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto a odredi ih tajnik
Skupstine i pomoc¢nik tajnika za propise i pruzanje pravne pomoci.

Uvjet za obavljanje poslova: VSS/VII stupanj strucne spreme ili zavrSeno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova, drugog ili tre¢eg
ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustavu studiranja pravne struke , polozen ispit
za drZzavne sluzbenike, najmanje tri godine radnog staza u struci nakon stjecanja
struéne spreme i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: normativno-pravni i upravno rjeSavanje,

Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni poslovi koji se koristi za obavlajanje radnog mjesta: Zakon o upravnom
Zakon o drzavnim sluzbenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Zakon o pravima izabranih duznosnika nositelja izvrsnih
funkcija i savjetnika u institucijama vlasti u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o
zupanijskim ministarstvima i drugim tijelima Zupanijske uprave, Zakon o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u tijelima uprave u Zupanij
Zapadnohercegovackoj, Zakon o radu ZZH, Zakon o radu FBiH, Zakon o pla¢ama i
naknadma u tijelima vlasti Federacije BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima Federacije Bosne i Hercegovine, Uredba o pravilima stegovnog
postupka za stegovnu odgovornost drzavnih sluzbenika u tijelima drzavne sluzbe u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Uredba o jedinstvenim kriterijima i postupku izbora
i prijema vjezbenika s visokim obrazovanjem u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Uredba o uredskom poslovanju tijela uprave i sluzbi za upravu u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Uredba o izboru, sadrzaju poslova, uvjetima i nacinu rada
medijatora drzavne sluzbe u tijelima drZavne sluzbe Zupanije Zapadnohercegovacke,
Pravilnik o jedinstvenim kriterijima, pravilima i postupku imenovanja i postavljenja
drzavnog sluZbenika u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Pravilnik o jedinstvenim kriterijima, pravilima i postupku popune upraznjenih radnih
mjesta drzavnih sluzbenika s liste prekobrojnih, Pravilnik o ocjenjivanju rada
drzavnih sluZbenika u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Odluka o duljini trajanja godiSnjeg odmora duZnosnika, drzavnih sluzbenika i
namjeStenika u tijelima uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Odluka o nadinu
osnivanja i utvrdivanja visine naknade za rad radnih tijela osnovanih od strane Vlade
Zupanije Zapadnohercegovacke i rukovoditelja Zupanijskih tijela drzavne sluzbe i
ostali vaze¢i propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta i ostali propisi
doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se koriste
za obavljanje poslova radnog mjesta.
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3. Visi referent za administrativno-tehni¢ke poslove

Opis poslova:

- obavlja poslove uredskog poslovanja i arhiviranja predmeta i akata za potrebe rada
Skupstine, njenih radnih tijela, tajnika Skupstine i Stru¢ne sluzbe;

- pomaze pri slaganju i slanju Skupstinskih materijala za potrebe rada Skupstine i
njenih radnih tijela i ostalih materijala Stru¢ne sluzbe;

-vodi sluzbenu evidenciju, i izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o kojima se vodi
sluzbena evidencija;

- obavlja poslove pripreme, obrade, unosa i distribucije podataka i tekstova za potrebe
rada Skupstine, radnih tijela Skupstine i tajnika Skupstine;

- prepisuje krace materijale, akte i pozive za sjednice Skupstine njenih radnih tijela i
tajnika Skupstine.

- brine se o odlaganju povjerljivih i drugih akata i dopisa oznacenih odredenim
stupnjem povijerljivosti;

- u suradnji s tajnikom Skupstine radi zapisnike Skupstine, Kolegija Skupstine i
radnih tijela Skupstine;

- vodi zapisnike sa sjednica Skupstine,

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto a odredi ih tajnik
Skupstine 1 pomo¢nik tajnika Skupstine za propise i pruZanje pravne pomoci;

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS/IV stupanj, upravnog smjera, gimnazija ili
ekonomskog smjera, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje deset mjeseci radnog
staza u struci nakon stjecanja stru¢ne spreme i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti,

Naziv grupe poslove: administrativno-tehnicki,

Slozenost poslova: djelomicno slozeni,

Status izvrsitelja: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsitelja:1(jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
upravnom postupku FBiH, Zakon o arhivskoj gradi ZZH, Uredba o uredskom
poslovanju tijela uprave i sluzbi za upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Naputak o nacinu obavljanja uredskog poslovanja u tijelima uprave i sluzbama za
upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Naputak o arhivskoj knjizi, ¢uvanju
registraturskog materijala i arhivske grade, odabiranja arhivske grade i1 primopredaji
arhivske grade izmedu tijela uprave, sluzbi za upravu i nadleznog Arhiva i ostali
propisi doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se
koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.

4.Visi referent za administrativne i operativno-tehnicke poslove

Opis poslova:

- obavlja poslove uredskog poslovanja i pripremanje arhiviranja predmeta i akata
koje su zaprimljeni za objavu u Narodnim novinama;

-vodi sluzbenu evidenciju, izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o kojima se vodi
sluzbena evidencija;



-11 -

- obavlja poslove pripreme, obrade, unosa, prijeloma, distribucije podataka i tekstova
za objave u Narodnim novinama;

- pregledava autenti¢nost teksta koji se dostavi za objavu u Narodnim novinama s
tekstom koji je dostavljen na cd-u ili drugom elektronskom pomagalu;

- brine s o vodenju zaprimljenih oglasa za Narodne novine, te telefonski kontaktira s
osobama vezano za objavu ili ostale aktivnosti koji se odnose za kvalitetno obavljanje
poslova za izdavanje sluzbenog glasila u Zupaniji Zapadnohercegovackoj;

- vodi registar svih dostavljenih materijala za objavu u Narodnim novinama;

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto a odredi ih tajnik
Skupstine 1 pomo¢nik tajnika Skupstine za propise 1 pruzanje pravne pomoci;

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS/IV stupanj, upravnog smjera, gimnazija ili
ekonomskog smjera, poloZen strucni upravni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog staza
u struci nakon stjecanja stru¢ne spreme i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti,

Naziv grupe poslove: administrativno-tehnicki i operativno - tehnicki,

SlozZenost poslova: djelomi¢no slozeni,

Status izvrsitelja: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsitelja:1(jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
upravnom postupku FBiH, Zakon o arhivskoj gradi ZZH, Uredba o uredskom
poslovanju tijela uprave i sluzbi za upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Naputak o nacinu obavljanja uredskog poslovanja u tijelima uprave i sluzbama za
upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Naputak o arhivskoj knjizi, Guvanju
registraturskog materijala i arhivske grade, odabiranja arhivske grade i primopredaji
arhivske grade izmedu tijela uprave, sluzbi za upravu i nadleznog Arhiva i ostali
propisi doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se
koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.

111.2. Sektor za opée i zajedni¢ke poslove

5. Pomo¢énik tajnika Skupstine za op¢e i zajednicke poslove
Opis poslova:

Pomoc¢nik tajnika Skupstine za opce i zajednicke poslove rukovodi sa ovlastenjima
koja su utvrdena u ¢lanku 11. ovog Pravilnika.
Pomoc¢nik tajnika neposredno obavljai slijedece poslove:

- neposredno rukovodi Sektorom i organizira obavljanje poslova iz nadleznosti
Sektora;

- izraduje plan rada Sektora i prati njegovo izvrSenje i o tome izvjeStava tajnika
Skupstine;

- predlaze poduzimanje potrebnih mjera za rjeSavanje pitanja iz djelokruga Sektora;

- izraduje informacije i analize iz nadleznosti Sektora i dostavlja ih nadleznim
tijelima;
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- izraduje operativne planove za potro$nju pozicije Skupstine po Prora¢unu Zupanije
Zapadnohercegovacke;

- izraduje prijedlog Proracuna za Skupstinu za narednu godinu;

- prati i analizira izvrSenja Proracuna po pozicijama;

- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike 1 daje im upute o nacinu vrsenja
poslova;

- kontaktira sa Zupanijskom riznicom u svezi proraunskih izvje$¢a i Ministarstvom
financija po pitanju Prora¢una i drugih uputa;

- obavlja i ostale poslove iz nadleznosti Sektora po nalogu tajnika Skupstine i
odlucuje o pitanjima za koje je ovlaStena posebnim rjeSenjem tajnika Skupstine.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili zavrSeno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova, drugog ili tre¢eg
ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustava studiranja ekonomske struke polozZen
ispit za drzavne sluzbenike, najmanje pet godina radnog staza u struci nakon
stjecanja visoke stru¢ne spreme i poznavanje rada na ra¢unalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativno i studijsko-analiti¢ki,

Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrsitelja: rukovode¢i drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: pomocnik tajnika,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Zakon o racunovodstvu i reviziji Federacije BiH, Zakon o porezu na dohodak FBiH,
Zakon o Riznici FBiH, Zakon o prora¢unima Federacije BiH, Poslovnik Skupstine
ZZH, Zakon o proratunima Zupanije Zapadnohercegovatke, Zakon o izvrienju
prora¢una ZZH, Zakon o placama i naknadma u tijelima vlasti Federacije BiH, Zakon
o drzavnim sluzbenicima u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o riznici u
Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o dugu, zaduZivanju i jamstvima u Federaciji
Bosne i Hercegovine, Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Racunovodstvene politike za federalne proracunske korisnike
FBiH, Pravilnik o financijskom izvjeStavanju i godiSnjem i1 godiSnjem obracunu
proracuna FBiH, Uredba o racunovodstvu proracuna FBiH , Uputa o izvrSavanju
proracuna s JR Riznice FBiH, Uredba o naknadama troskova za sluzbena putovanja
FBiH, Uredba o uvjetima i nacinu plac¢anja gotovim novcem FBiH,Naputak o
blagajni¢kom poslovanju, Pravilnik o knjigovodstvu proracuna FBiH i ostali propisi
doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se koriste
za obavljanje poslova radnog mjesta.

6. Strucni savjetnik za financijsko — racunovodstvene poslove

Opis poslova:

-Izraduje i1 donosi pojedinacne akte koji se odnose na odobrenja i suglasnosti iz
djelokruga Skupstine i njenih radnih tijela;

-obavlja kontrolu isplata za sve korisnike s pozicije SkupStine i izraduje reklamacije o
dokumentaciji koja nedostaje i drugim uo¢enim nedostatcima;

-prikuplja i racunalno obraduje podatke, te sreduje dokumentaciju u svom djelokrugu
rada;



-13-

-priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebni za izradu proracuna;
-priprema i obraduje financijsku dokumentaciju za knjiZenje, te obavlja unos podataka
U racunalo radi lakSe kontrole;

- prati i analizira izvrSenje placanja s pozicije Skupstine;

- usuglaSava stanje dugovanja i potrazivanja s komitentima i

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto a odredi ih tajnik
Skupstine i pomoc¢nik tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili zavrSeno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova, drugog ili tre¢eg
ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustavu studiranja ekonomske struke , polozZen
ispit za drzavne sluzbenike, najmanje tri godine radnog staza u struci nakon stjecanja
strucne spreme 1 poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativno i studijsko-analiticki,

Slozenost poslova: najslozZeniji,

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Zakon o racunovodstvu i reviziji Federacije BiH, Zakon o porezu na dohodak FBiH,
Zakon o Riznici FBiH, Zakon o proracunima Federacije BiH, Zakon o prora¢unima
Zupanije Zapadnohercegovacke, Zakon o izvrSenju proraduna ZZH, Zakon o plaéama
I naknadma u tijelima vlasti Federacije BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o riznici u Federaciji Bosne i Hercegovine,
Zakon o dugu, zaduzivanju i jamstvima u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o
namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj i
Racunovodstvene politike za federalne proracunske korisnike FBiH, Pravilnik o
financijskom izvjeStavanju 1 godiSnjem 1 godiSnjem obraCunu proracuna FBiH,
Uredba o racunovodstvu proracuna FBiH , Uputa o izvrSavanju proracuna s JR
Riznice FBiH, Uredba o naknadama troSkova za sluzbena putovanja FBiH, Uredba o
uvjetima 1 nacinu placdanja gotovim novcem FBiH, Naputak o blagajnickom
poslovanju, Pravilnik o knjigovodstvu prora¢una FBiH 1 ostali propisi doneseni na
osnovu gore navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se koriste za
obavljanje poslova radnog mjesta.

7. Stru¢ni suradnik za upravljanje i koordiniranje sredstava za razvitak i
europske integracije

Opis poslova:

-prikuplja i prati podatke iz oblasti upravljanja i koordiniranja sredstava za razvitak, te
predlaze odgovaraju¢e mjere u cilju rjeSavanja pojedinih pitanja;

-izraduje analiticke informativne 1 druge materijale iz oblasti upravljanja i
koordiniranja sredstava za razvitak;

-uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava propisane evidencije u oblasti upravljanja i
koordiniranja sredstava za razvitak,

-prati i istrazuje promjene i pojave u oblasti upravljanja i koordiniranja srestava za
razvitak;
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-predlaze poduzimanje odredenih mjera u cilju upravljanja i koordiniranja srestava za
razvitak na temelju prikupljenih podataka koje dostavljaju druga tijela ili pravne
osobe, te predlaze mjere za rjeSavanje utvrdenih problema;

-sudjeluje u pripremi provedbenih propisa i naputaka kao i op¢ih i pojedinacnih akata
u iz nadleznosti sektora;

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto a odredi ih tajnik
Skupstine 1 pomo¢nik tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili zavrSeno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili tre¢ceg ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustava
studiranja, pravne struke, druStvene struke, fakulteta politickih nauka, javnih medija,
najmanje jedna godina radnog staza u struci nakon stjecanja struéne spreme i
polozen ispit za drzavne sluzbenike ili najmanje pet godina radnog iskustva u tijelima
drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u tijelima drzavne
sluzbe i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: studijsko - analiticki i stru¢no- operativni,

Slozenost poslova: slozeni,

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog uvjeta: stru¢ni suradnik,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
upravnom postupku FBiH, Zakon o razvojnom planiranju i upravljanju razvojem u
Federaciji BiH, Zakon o proradunima Federacije BiH, Zakon o prora¢unima Zupanije
Zapadnohercegovatke, ~Zakon o drzavnim  sluzbenicima u  Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Zakon o riznici u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o
dugu, zaduZivanju i jamstvima u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o
namjestenicima u tijelima drZavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o
izvrenju proraduna ZZH, Uredba i kriteriji za pripremu, izradu i praéenje realizacije
Programa javnih investicija FBiH i ostali propisi doneseni na osnovu gore navedenih,
te drugi zakoni i podzakonski akti koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.

8. Struc¢ni suradnik za javne nabave i kadrovske poslove
Opis poslova

-izraduje nacrte rjeSenja o zasnivanju, rasporedu i prestanku radnog odnosa u Stru¢noj
sluzbi Skupstine,

- izraduje nacrte rjeSenja koja se odnose na prava i duznost djelatnika iz radnog
odnosa u Stru¢noj sluzbi Skupstine,te vodi evidencije o pravima i obvezama iz radnog
odnosa,

- izraduje izvjesca o stanju kadrova za potrebe Stru¢ne sluzbe Skupstine,

-koordinira i radi sukladno sa propisanom metodologijom na pripremi tenderske
dokumentacije,

-pomaze povjerenstvu za nabave pri korespodenciji sa ponuditeljima,

-radi na dostavljanju tenderske dokumentacije na nacin propisan za konkretni
postupak javne nabave,
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-visi stru¢nu obradu sistemskih rjeSenja od znacaja za oblast javnih nabava, tenderske
dokumentacije i sli¢no,

-vrsi objavu obavijesti o0 javnim nabavama,

-prati realizaciju poslova vezanih za javne nabave,

-izraduje odluke o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja, kao i poniStenja postupka
nabave prema preporuci povjerenstva sukladno propisanim procedurama,

- obavlja i1 druge poslove i zadatke vezane za provodenje javne nabave u koordinaciji
sa povjerenstvom,

-obavlja i druge poslove koje mu odredi pomo¢nik tajnika i tajanik Skupstine.

Uvjeti za obavljanje poslova:VSS/VII stupanj struc¢ne spreme ili zavrSeno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili tre¢ceg ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustava
studiranja, pravne struke, najmanje jedna godina radnog staza u struci nakon
stjecanja stru¢ne spreme i poloZen ispit za drZzavne sluzbenike ili najmanje pet godina
radnog iskustva u tijelima drzavne sluzbe nakon poloZzenog stru¢nog ispita za
namjeStenike u tijelima drZzavne sluzbe i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: stru¢no operativni, normativno pravmi, upravno rjeSavanje,
SloZenost poslova: slozeni,

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni suradnik,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi oji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
upravnom postupku FBiH, Zakon o javnim nabavama BiH, Zakon o drzavnim
sluzbenicima u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o riznici u Federaciji Bosne i
Hercegovine, Zakon o namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Pravilnik o uspostavljanju i radu povjerenstva za javne
nabave BiH, Pravilnik o zajedniCkoj nabavi i centralnom nabavnom tijelu BiH,
Pravilnik o obuci ovlastenih predavaca BiH, Pravilnik sa popisom ugovornih tijela po
kategorijama koji su obvezni primjenjivati Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik
o postupku dodjele ugovora u podruéju obrane i sigurnosti BiH, Pravilnik o uvjetima i
nacinu koriStenja e-aukcije BiH, Pravilnik o postupku dodjele ugovora o uslugama iz
aneksa Il dio B Zakona o javnim nabavama BiH, Pravilnik o pra¢enju postupka javnih
nabava BiH, Odluka o koristenju jedinstvenog rjecnika javnih nabava BiH, Naputak o
uvjetima 1 nac¢inu objave obavijesti 1 dostavljanja izvjeS¢a u postupcima javnih nabava
u informacijski sustav e-nabave BiH, Naputak za pripremu modela tenderske
dokumentacije i ponuda BiH, Naputak o uspostavi i vodenju sustava kvalifikacije
BiH, Naputak o uvjetima i nacinu koji sektorsko ugovorno tijelo dodjeljuje ugovore
povezanom poduzecu, poslovnom partnerstvu ili sektorskom ugovornom tijelu koji je
sastavni dio poslovnog partnerstva BiH, Naputak o objavi osnovnih elemenata
ugovora i izmjena ugovora BiH, Zapisnik o otvaranju ponuda i naputak o nacinu
vodenja zapisnika o otvaranju ponuda BiH i ostali propisi doneseni na osnovu gore
navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se koriste za obavljanje poslova
radnog mjesta.
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9. Stru¢ni suradnik za financije

Opis poslova:

-Obavlja kontiranje i knjiZzenje financijskih dokumenata;

- prati i analizira izvrSenje njihovih placanja;

-obavlja poslove u svezi investicijskih ulaganja i materijalno — financijskog
poslovanja,

- evidencija naplac¢enih vlastitih prihoda i uskladivanje istih s Ministarstvom
financija;

- pripremanje i analiza podataka koji su potrebni za izradu proracuna;

- popunjavanje propisanih obrazaca svih vrsta izvjeS$¢a i obracuna ( periodicni i
godisnji);

- vodenje, kontrola i usuglaSavanje knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata i
trazbina, kao i naknada i drugih trazbina;

- obavlja raCunovodstvene poslove;

- sudjeluje u izradi nacrta 1 prijedloga financijskih dokumenata i proracuna;

- prati propise iz oblasti poreza, doprinosa i javnih nabavki;

- sudjeluje u postupcima javnih nabavki koje provdi Stru¢na sluzba;

- priprema i obraduje financijsku dokumentaciju za knjizenje obavlja unos podataka u
racunalo radi lakSe kontrole;

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto a odredi ih tajnik
Skupstine i pomoc¢nik tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS/VII stupanj struéne spreme ili zavrSeno visoko obrazovanje prvog, drugog ili
treceg ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustava studiranja ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog staza u struci nakon stjecanja struéne spreme i
polozen ispit za drzavne sluzbenike ili najmanje pet godina radnog iskustva u tijelima
drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u tijelima drZzavne
sluzbe i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativno i studijsko-analiticki,

SloZenost poslova: slozeni,

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni suradnik,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
upravnom postupku FBiH, Zakon o racunovodstvu i reviziji Federacije BiH, Zakon o
porezu na dohodak FBiH, Zakon o riznici FBiH, Zakon o proratunima Federacije
BiH, Zakon o proradunima Zupanije Zapadnohercegovatke, Zakon o izvrienju
proratuna ZZH, Zakon o pla¢ama i naknadma u tijelima vlasti Federacije BiH,
Zakona o javnim nabavama BiH, Rac¢unovodstvene politike za federalne proracunske
korisnikeFBiH, Pravilnik o financijskom izvjeStavanju i godiSnjem obracunu
proratuna Federacije BiH, Uredba o racunovodstvu proracuna FBiH, Uputa o
izvrSavanjuproracuna s JR Riznice FBiH, Pravilnik izrade i predaje izjave o fiskalnoj
odgovornosti FBiH, Uredba o naknadama troSkova za sluzbena putovanja FBiH,
Uredba o uvjetima 1 nainu placanja gotovim novcem FBiH, Pravilnik o
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knjigovodstvu proracuna FBiH, Pravilnik o primjeni zakona o porezu na dohodak
FBiH, Pravilnik o primjeni zakona o porezu na dohodak FBiH i ostali propisi
doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se koriste
za obavljanje poslova radnog mjesta.

10.ViSi referent za racunovodstvene poslove

- vrSi sve knjigovodstvene poslove za potrebe rada Skupstine, njenih radnih tijela i
tajnika Skupstine;

- obavlja blagajni¢ke poslove za potrebe rada Skupstine njenih radnih tijela i tajnika
Skupstine;

- vodenje pomoc¢nih knjiga izdanih faktura;

- obavlja izradu obracuna, financijskih planova i izvjes$¢a, te vodi knjigovodstvenu
dokumentaciju;

- vr$i popunjavanje obrazaca za ISFU i to:

- zahtjev za nabavku,

- unos grupe faktura,

- grupa naloga za knjiZenje,

- dobavlja¢ — predstavnistvo - banka,

- izrada pomoc¢nih akata za obracun sluzbenickih pla¢a i drugih naknada iz odnosno
(ZZIR1A i ZIRR1B),

- prikuplja i racunalno obraduje podatke, te sreduje dokumentaciju u svom djelokrugu
rada;

- vr§i planiranje i nabavku opreme, potroSnog materijala i drugih financijskih potreba i
- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto a odredi ih
pomoc¢nik tajnika.

Uvjeti za vrSenje poslova: SSS/IV stupanj, ekonomskog smjera, polozeni struc¢ni
upravni ispit i najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon stjecanja stru¢ne
spreme i poznavanje rada na racunalu;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: racunovodstveno — materijalni,

SlozZenost poslova: djelomi¢no slozeni,

Status izvrsitelja: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
racunovodstvu i reviziji Federacije BiH, Zakon o porezu na dohodak FBiH, Zakon o
Riznici FBiH, Zakon o proradunima Federacije BiH, Zakon o proradunima Zupanije
Zapadnohercegovatke, Zakon o izvrienju proratuna ZZH, Zakon o placama i
naknadma u tijelima vlasti Federacije BiH, Racunovodstvene politike za federalne
proracunske korisnike FBiH, Pravilnik o financijskom izvjestavanju i godiSnjem i
godisnjem obracunu proracuna FBiH, Uredba o racunovodstvu proracuna FBiH ,
Uputa o izvrSavanju proracuna s JR Riznice FBiH, Uredba o naknadama troSkova za
sluzbena putovanja FBiH, Uredba o uvjetima i nacinu placanja gotovim novcem
FBiH,Naputak o blagajnickom poslovanju, Pravilnik o knjigovodstvu prorauna
FBiH i ostali propisi doneseni na oshovu gore navedenih, te drugi zakoni i
podzakonski akti koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.
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11. VisSi samostalni referent za administarstivno tehni¢ke poslove - tehnicki
tajnik predsjednika Skupstine

Opis poslova:

- obavlja sve administrativno - tehnicke poslove za predsjednika i dopredsjednika te
zamjenika predsjednika SkupStine u svezi prijema stranaka i telefonskih poziva;

- obravlja pripremne poslove koje se odnose na izradu naputaka i struénih misljenja za
potrebe rada rukovodstva Skupstine;

- obavlja odredene poslove u svezi prijema pojedinaca i delegacija prigodom
sluzbenih posjeta rukovodstvu Skupstine 1 o tom vodi odgovarajuce evidencije,

- vodi potrebne evidencije izvjesca i zakljucaka;

- prima kompletira i slaze sluzbena glasila, publikacije i stru¢nu literaturu;

- obavlja poslove faksiranja za potrebe Skupstine, predsjednika Skupstine i
dopredsjednika Skupstine,te zamjenika predsjednika,

- obvalja odredene protokolarne poslove koje se odrede od strane rukovodstva
Skupéstine i tajnika Skupstine,

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto, a odredi ih
pomocnik tajnika i tajnik Skupstine.

Uvjeti za vrienje poslova: VSS, VII/1 stupnja, zavriena visa $kola upravnog
smjera,drustvenog smjera ili ekonomskog smjera, polozen struéni upravni ispit,
najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon stjecanja stru¢ne spreme i
poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: administrativno — tehnic¢ki,operativno tehnicki i informacijsko
dokumnetacijski

Slozenost poslova: sloZeni poslovi,

Status izvrsitelja: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: samostalni referent,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
upravnom postupku FBiH, Zakon o arhivskoj gradi ZZH, Uredba o uredskom
poslovanju tijela uprave i sluzbi za upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Naputak o nacinu obavljanja uredskog poslovanja u tijelima uprave i sluzbama za
upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj i ostali propisi doneseni na osnovu gore
navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se koriste za obavljanje poslova
radnog mjesta.

12. Visi referent za uredsko poslovanje

Opis poslova

-obavlja prijem poSte kao i sve radnje koje se odnose na uredsko poslovanje-
zdruzivanje akata dostavljanje akata u rad, rokovnik predmeta, primanje rijeSenih
predmeta, razvodenje akata i otpremanje poste,

-vodi osnovne i pomoc¢ne knjige evidencije predvidene za uredsko poslovanje,
Upisnik UP1, Upisnik UP2, djelovodnik predmeta i akata, djelovodnik za povjerljivu i
strogo povjerljivu postu, interne dostavne knjige, knjigu za osobnu postu, knjigu
primljnenih racuna i knjigu za otpemu poste,
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-prima podneske stranaka izdaje potvrde o primljenim podnescima, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje prava ili izvrSavanje obveza,
-vodi personalne evidencije uposlenih, priprema uvjerenja iz te evidencije, azurira
podatke te evidncije, prijavljuje i odjavljuje uposlene na zdravstveno, mirovinsko i
invalidsko osiguranje,

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto, a odredi ih
pomoc¢nik tajnika 1 tajnik Skupstine.

Uvjeti za vrSenje poslova: SSS/IV stupnja, upravnog smjera, ekonomskog smjera,
gimnazija, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje deset mjeseci radnog staza u
struci nakon stjecanja strucne spreme i1 poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: administrativno — tehni¢ki i operativno tehnicki,

SloZenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi,

Status izvrsitelja: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
upravnom postupku FBiH, Zakon o arhivskoj gradi ZZH, Uredba o uredskom
poslovanju tijela uprave i sluzbi za upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Naputak o nainu obavljanja uredskog poslovanja u tijelima uprave i sluzbama za
upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Naputak o arhivskoj knjizi, Guvanju
registraturskog materijala i arhivske grade, odabiranja arhivske grade i primopredaji
arhivske grade izmedu tijela uprave, sluzbi za upravu i nadleznog Arhiva 1 ostali
propisi doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti koji se
koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.

13. Referent na aparatu za umnozavanje i kurir za potrebe Skupstine
Opis poslova:

- brine se 0 umnoZavanju skupstinskih i ostalih materijala za potrebe rada Skupstine,
njenih radnih tijela i tajnika Skupstine;

- obavlja sve kurirske poslove za potrebe rada Skupstine, njenih radnih tijela i tajnika
Skupstine;

- vrSi pakovanje, otvaranje i dostavu sluzbene poSte Skupstine i Stru¢ne sluzbe i

- obavlja i druge poslove koji se odnosi na njegovo radno mjesto, a odredi ih
pomoc¢nik tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS Ill. stupanj- KV majstor i Sest mjeseci radnog
staZa u struci nakon stjecanja stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: pomoéni poslovi,

Slozenost poslova: jednostavni poslovi,

Status izvrsitelja: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: referent,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Stru¢ne sluzbe SkupStine Zupanije
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Zapadnohercegovacke 1 ostali propisi doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi
zakoni i podzakonski akti koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.
14.Vozac za potrebe SkupStine

Opis poslova:

- obavlja poslove vozaca za potrebe predsjednika, dopredsjednika i zamjenika
predsjednika Skupstine i Stru¢ne sluzbe u zemlji i inozemstvu,

- brine o osobnoj sigurnosti predsjednika Skupstine, dopredsjednika i zamjenika
predsjednika Skupstine;

- vrsi dostavu skupstinskih materijala zastupnicima Skupstine za sjednice Skupstine i
¢lanovima njenih radnih tijela;

- brine o redovitom odrzavanju cistoce i ispravnosti automobila;

- obavlja manje popravke na automobilu;

- uredno vodi putne naloge prilikom odlaska na sluzbeno putovanje, evidentira
utroSak goriva, maziva, pravda ih i

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto, a odredi ih tajnik
Skupstine i pomo¢nik tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS prometnog smjera ili VKV voza¢ najmanje
dvanaest mjeseci radnog staza u struci nakon stjecanja stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: operativno — tehnicki,

SlozZenost poslova: djelomi¢no slozeni,

Status izvrsitelja: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o
namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Stru¢ne sluzbe SkupStine Zupanije
Zapadnohercegovacke 1 ostali propisi doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi
zakoni i podzakonski akti koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.

111.3. Sektor za informiranje i odnose s javnoS$cu
15. Pomo¢nik tajnika Skupstine za informiranje i odnose s javnoséu

Opis poslova:

Pomoc¢nik tajnika SkupStine za informiranje i odnose s javnos¢u rukovodi Sektorom
za informiranje i odnose s javnos¢u s ovlastenjima koja su utvrdena u ¢lanku 11.
ovog Pravilnika.

Pomo¢nik tajnika neposredno obavlja i slijedece poslove:

- izraduje plan rada Sektora i prati njegovo izvrSenje i o tome izvjeStava tajnika
Skupstine;

- izraduje informacije i analize iz nadleZnosti Sektora i dostavlja ih nadleznim
tijelima;
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- omogucéava povezanost Skupstine s jedne strane 1 medija, odnosno ukupne javnosti
s druge strane;

- obavlja vaznije protokolarne poslove za potrebe Skupstine i Stru¢ne sluzbe;

- osigurava suradnju s vladinim uredima i drugim Zupanijskim tijelima u oblasti
informiranja;

- organizira poslove vezane za ostvarivanje suradnje predsjednika, dopredsjednika i
zamjenika predsjednika Skupstine s tijelima i organizacijama u Zupaniji i Federaciji
Bosne i Hercegovine, te inozemstvu;

- osigurava pravodobno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Sektora i

- obavlja i ostale poslove iz nadleznosti sektora po nalogu tajnika Skupstine i
odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem tajnika Skupstine.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili zavrSeno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustava studiranja pravne struke, ekonomske
struke, fakulteta politickih nauka ili fakulteta druStvenog smjera polozen ispit za
drZzavne sluzbenike, najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon stjecanja visoke
strune spreme i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: studijsko - analiti¢ki i stru¢no- operativni,

SlozZenost poslova: najslozZeniji,

Status izvrsitelja: rukovodeéi drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog uvjeta: pomo¢nik tajnika Skupstine,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o upravnom
postupku Federacije Bosne i Hercegovine, , Zakon o organizaciji tijela uprave u
Zupaniji Zapadnohercegovadkoj, Zakon o Zupanijskim ministarstvima i drugim
tijelima Zupanijske uprave, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj,Poslovnik Skupstine Zupanije Zapadnohercegovacke
I ostali podzakonski propisi doneseni na temelju naprijed navedenih.

16. Visi stru¢ni suradnik za odnose s javno$éu — glasnogovornik
Opis poslova

-obavlja poslove u svezi provedbe Zakona o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosni i Hercegovini,

-obavlja poslove koji se odnose na komunikaciju s medijima i prezenztaciju aktivnosti
Skupstine Zupanije Zapadnohercegovacke,

-sudjeluje u izradi studijsko — analitickih i informacijsko-dokumentacijski i drugih
materijala koji su neposrednoj vezi s informiranjem,

Prprema nacrte priop¢enja, demante, osvrte i druge informacije u cilju prikladnog
informiranja o radu Skupstine,

-obavlja poslove vezano za informiranje 1 odnose s javnoscu,

-organizira tiskovne konferncije u Skupstini,
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-organizira istupe u javnosti predstavnika Skupitine ZZH - predsjednika i
dopredsjednika,zamjenika predsjednika,

-organizira pribvljanje i plasiranje azurnih informacija interesantnih za medije o
aktivnostima o radu Skupstine Zupanije Zapadnoherecegovacke u cilju prikladnog
ostvarivanja principa pune transparentnosti rada,

- redigira i lektorira sve rukopise i tekstove za objavljivanje u sredstvima
informiranja,

- osigurava suradnju s vladinim uredima i s drugim Zupanijskim tijelima u oblasti
informiranja sukladno ukazanoj potrebi,

- obavlja i druge poslove koje mu odredi tajnik Skupstine i pomo¢nik tajnika.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS/VI stupanj stru¢ne spreme, ili zavrseno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova, drugog ili tre¢eg
ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustavu studiranja ,zavrSen pravni fakultet,
fakultet javnih medija ili fakultet druStvenih znanosti, poloZen stru¢ni upravni ispit,
najmanje dvije godine radnog staza u struci nakon stjecanja stru¢ne spreme 1
poznavanju rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: struéno operativni, studijasko analiticki i informacijsko -
dokumentacijski,

Slozenost poslova: slozeni poslovi,

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o upravnom
postupku Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o organizaciji tijela uprave u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o Zupanijskim ministarstvima i drugim
tijelima Zupanijske uprave, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Poslovnik Skupstine Zupanije
ZapadnohercegovaCke 1 ostali podzakonski propisi doneseni na temelju naprijed
navedenih.

17. Strucni suradnik za odnose s javnoSéu

Opis poslova:

-sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na komunikaciju s medijima i
prezentaciju aktivnosti Skupstine i Stru¢ne sluzbe;

-sudjeluje u obavljanju poslova vezane za informiranje javnosti o poslovima,
zadacama rezultatima i radu Skupstine;

-sudjeluje u pripremi istupa predsjednika, dopredsjednika i zamjenika predsjednika
Skupstine u javnosti;

-sudjeluju u organiziranju press - konferencija, kontaktira s odgovornim osobama u
medijima u cilju plasiranja priloga sukladnu zakonskim ovlastima;

-sudjeluje u izradi biltena, publikacija broSura i drugih informativnih materijala;
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-osigurava suradnju s vladinim uredima i s drugim zupanijskim tijelima u oblasti
informiranja;

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto a odredi ih tajnik
Skupstine 1 pomo¢nik tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili zavrSeno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustava
studiranja, pravne struke, fakulteta politickih nauka, javnih medija, najmanje jedna
godina radnog staza u struci nakon stjecanja stru¢ne spreme i polozen ispit za drzavne
sluzbenike ili najmanje pet godina radnog iskustva u tijelima drzavne sluzbe nakon
poloZenog stru¢nog ispita za namjeStenike u tijelima drzavne sluzbe i poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: studijsko - analiti¢ki i stru¢no- operativni,

Slozenost poslova: slozeni,

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog uvjeta: stru¢ni suradnik,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o upravnom
postupku Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o organizaciji tijela uprave u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o Zupanijskim ministarstvima i drugim
tijelima Zupanijske uprave, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Poslovnik Skupstine Zupanije
ZapadnohercegovaCke 1 ostali podzakonski propisi doneseni na temelju naprijed
navedenih.

18. Visi samostalni referent za odrzavanje Web stranice Skupstine
Opis poslova

- obavlja unosenje podataka i dokumenata Skupstine, njenih radnih tijela, koordinira i
logisticki provjerava podatke, administracija Web stranice Skupstine i baze podataka;
- izrada izvjeSca, programa i informacijskih analiza za potrebe rada Skupstine, njenih
radnih tijela, klubova zastupnika politickih stranaka koje participiraju u vlasti u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj;

- obavlja poslove izrade analiza za potrebe rada Skupstine odnosno Stru¢ne sluzbe
koji se odnose na laksi pristup informacijama i podatcima kako financijskim tako i
administrativnim;

- ureduje internetsku stranicu Skupstine,

- izrada, implemetacija i odrzavanje cjelokupnog web sustava Skupstine( front-end,
baze podataka)

- obavljanje svih ostalih poslova koji spadaju u informacijsko — dokumentacijske
poslove koji nisu obuhvaceni, a ne spadaju u poslove temeljne djelatnosti;

- obavlja i druge poslove koji se odnose na njegovo radno mjesto, a odredi ih tajnik
Skupstine i pomo¢nik tajnika.
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Uvjeti za vrienje poslova: VSS/VI stupanj struéne spreme, ekonomskog smijera,
poloZen stru¢ni upravni ispit, najmanje jedna godina radnog staza u struci nakon
stjecanja strucne spreme i poznavanju rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: informacijsko - dokumentacijski,

Slozenost poslova: sloZeni poslovi,

Status izvrsitelja: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o
namjestenicima u tijelima drzavne sluZbe u Zupaniji zapadnohercegovackoj, Odluka o
usvajanju politike upravljanja informacijskom sigurno$éu u institucijama Bosne i
Hercegovine za razdoblje 2017.-2022. godine, kao i ostali podzakonski akti doneseni
na temelju naprijed navedenih.

IV. RUKOVODENJE STRUCNOM SLUZBOM I USTROJBENIM
JEDINICAMA

1. Rukovodenje Stru¢nom sluzbom

Clanak 9.

Stru¢nom sluzbom rukovodi tajnik Skupstine Zupanije.

2. Tajnik Skupstine

Opis poslova:

Tajnik Skupstine u vrSenju ovlasti utvrdenih u Zakonu o drzavnim
sluzbenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj neposredno
rukovodi Stru¢nom sluzbom, zastupa i predstavlja Stru¢nu sluzbu i naredbodavatel;
je za financijske poslove iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe i Skupstine.

Tajnik Skupstine u vrSenju propisanih ovlasti obavlja slijedece poslove i zadace:

- organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe;

- donosi propise i druge opce i pojedinacne akte za koje je Zakonom ili drugim
propisima ovlasten;

- sukladno Zakonu i drugim propisima odlucuje o pravima, duznostima i
odgovornostima sluzbenika i namjeStenika iz radnog odnosa ili u svezi s radnim
odnosima u drzavnoj sluzbi;

- potpisuje sve opce i pojedinaéne akte iz nadleznosti Struéne sluzbe;
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- daje ovlastenja za potpisivanje pojedinacnih akata rukovode¢im drzavnim
sluzbenicima o cemu mora donijeti posebno pisano rjesenje.

Tajnik SkupStine neposredno vrsi slijedece poslove i zadace:

- izraduje 1 sudjeluje u izradi nacrta akata Sto ih donosi Skupstina 1 uskladuje rad na
pripremi i izradi Programa i planova rada, sukladno odlukama Skupstine;

- radi na pripremanju i sazivanju sjednica Skupstine i njezinih radnih tijela, priprema
poziv za sjednice s nacrtom dnevnog reda, brine se o pripremljenosti materijala za
raspravu koje dostavi Vlada ZZH ili druga institucija i odluduje o njihovoj pogodnosti
u smislu odredaba Poslovnika Skupstine,

-otprema zakljucke sa sjednica Skupstine Vladi, zupanijskim ministarstvima i drugim
tijelima Zupanijske uprave, te odgovaraju¢im stru¢nim sluzbama i stru¢nim
djelatnicima, radi provedbe odnosno znanja i evidentiranja;

- otprema Skupstini utvrdeni prijedlog za donoSenje zakona, propisa i drugih akata,
amandmana i stavova, te informacijsko-analitickih materijala, sukladno Poslovniku
Skupstine;

- brine se o proracunu prihoda i rashoda Stru¢ne sluzbe i1 o pitanjima koja se odnose
na djelatnike u Stru¢noj sluzbi i Skupstini;

- sudjeluje u pripremi rjeSenja 0 materijalnim pravima zastupnika, ¢lanova radnih
tijela Skupstine za Administrativno-pravno povjerenstvo, a sve sukladno odlukama
koje pripremi, donese i usvoji Administartivno pravno povjerenstva;

- brine se o realizaciji poslova u smislu da provodi odluke i zakljucke koje pripremi i
usvoji Kolegiji i radna tijela Skupstine, a sve sukladmo nadleznosti i poslovima koje
su im propisane Poslovnikom Skupstine,

- organizira, objedinjuje i1 uskladuje rad svih sluzbenika i namjestenika, rasporeduje
zadatke na neposredne izvrsitelje;

- nazo¢i razgovorima predsjednika, dopredsjednika i zamjenika predsjednika sa
stranim diplomatskim predstavnicima i drugim razgovorima po nalogu predsjednika,

- obavlja kontakte s duznosnicima zupanijskih, federalnih i opc¢inskih tijela i
organizacija 1 rukovoditelja poduzeca u svezi zadaca koje mu povjeri predsjednik,
dopredsjednik i zamjenik predsjednika Skupstine.

- brine se o pripremi i stru¢noj obradi skupstinskih materijala za sjednice SkupStine.

- priprema stru¢nu podlogu za ostvarivanje suradnje predsjednika, dopredsjednika i
zamjenika predsjednika Skupstine u Zupaniji, Federaciji ili s inozemstvom i za
kontakte s predstavnicima tiska i javnih glasila, priprema dokumentaciju obavljenih
razgovora i dogovorenih zadac¢a za rad Vlade, zupanijskih ministarstava i drugih tijela
Zupanijske uprave;

- neposredno radi i sudjeluje u radu u tekué¢im poslovima po nalogu predsjednika,
dopredsjednika i zamjenika predsjednika Skupstine, kao i drugim zada¢ama od Sireg
znacenja;

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe Skupstine kojemu se zakonom
i ostalim propisima stavlja u nadleznost.

Tajnik Skupstine za svoj rad i upravljanje odgovara Skupstini Zupanije.

Uvjeti za vrsenje poslova:

VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili zavrSeno visoko obrazovanje prvog ciklusa koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova, drugog ili treceg ciklusa obrazovanja po Bolonjskom
sustava studiranja pravne struke, poloZen ispit za drzavne sluzbenike, najmanje
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sedam godina radnog staza u struci nakon stjecanja visoke stru¢ne spreme i
poznavanje rada na raCunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: normativno — pravni, studijsko — analiti¢ki i stru¢no —
operativni,

Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrsitelja: rukovodeci drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: tajnik Skupstine,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta su: Zakon o

Zapadnohercegovackoj, Zakon o drzavnim sluZbenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Zupanljl Zapadnohercegovackoj, Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o Vladi Zupanije Zapadnohercegovacke,
Zakon o raCunovodstvu i reviziji Federacije BiH, Zakon o porezu na dohodak FBiH,
Zakon o Riznici FBiH, Zakon o prora¢unima Federacije BiH, Poslovnik Skupstine
Z7ZH, Zakon o prora¢unima Zupanije Zapadnohercegovacke, Zakon o izvrienju
proraduna ZZH, Zakon o plaéama i naknadma u tijelima vlasti Federacije BiH, Zakon
o drzavnim sluZbenicima u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o riznici u
Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o dugu, zaduzivanju i jamstvima u Federaciji
Bosne i Hercegovine,Zakon o Zupanijskim ministarstvima i drugim tijelima
Zupanijske uprave, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Zakon o pravobraniteljstvu u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u tijelima
uprave u Zupanij Zapadnohercegovackoj, Zakon o radu ZZH, Zakon o radu FBiH,
Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, Poslovnik
Skupstine ZZH, Uredba o pravilima stegovnog postupka za stegovnu odgovornost
drzavnih sluzbenika u tijelima drzavne sluZbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj, Odluka o naknadama iz osnova materijalnih prava uposlenih
kod korisnika proraduna u Zupaniji Zapadnohercegovac¢koj, Odluka o na¢inu
osnivanja i utvrdivanja visine naknade za rad radnih tijela osnovanih od strane Vlade
Zupanije Zapadnohercegovacke i rukovoditelja Zupanijskih tijela drzavne sluzbe, i
ostali propisi doneseni na osnovu gore navedenih, te drugi zakoni i podzakonski akti
koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.

3.Predsjednik Skupstine
Opis poslova:
- predstavlja Skupstinu;
-sudjeluje u pripremi, saziva i predsjedava sjednicama Skupstine, Kolegija Skupstine;
- potiCe razmatranje pitanja iz djelokruga Skupstine na sjednicama;
- brine se o ostvarivanju Programa rada Skupstine i o tome izvje$¢uje Skupstinu;
- brine se o pravilnom primjenjivanju Poslovnika Skupstine;
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- brine se o ostvarivanju nacela javnosti u radu Skupstine i radnih tijela Skupstine,

- brine se ostvarivanju prava i duznosti zastupnika u Skupstini i u svezi obavljanja
njihove funkcije iz djelokruga Skupstine;

- brine se 0 odnosima i suradnji Skupstine s drugim Zupanijskim tijelima;
- potpisuje sve akte koje donosi Skupstina;

- daje naputke tajniku SkupStine u svezi obavljanja poslova 1 zada¢a iz nadleZnosti
Skupstine;

- obavlja i druge poslove koji su mu Zakonom i drugim propisima stavljeni u
nadleznost.

Uvjeti za vrsenje poslova: sukladno Zakonu.
Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslove: stru¢no-operativni,
Status izvrsitelja: izabrani duznosnik,

Pozicija radnog uvjeta: Predsjednik Skupstine.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

4.Dopredsjednik Skupstine

Opis poslova:

- Dopredsjednik Skupstine zamjenjuje predsjednika Skupstine kada je on sprijecen
obnaSati duznost predsjednika.

-obavlja i druge poslove koje mu povjeri predsjednik Skupstine.
Uvjeti za obavljanje poslova: sukladno Zakonu,

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni,

Status izvrsitelja: izabrani duznosnik,

Pozicija radnog mjesta: dopredsjednik Skupstine
Broj izvrsitelja: 2 (dva).

5.Zamjenik predsjednika Skupstine

Opis poslova:

- Zamjenik predsjednik Skupstine zamjenjuje predsjednika Skupstine kada je on
sprijecen obnasati duznost predsjednika.

-obavlja i druge poslove koje mu povjeri predsjednik Skupstine.
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Uvjeti za obavljanje poslova: sukladno Zakonu,

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni,

Status izvrsitelja: izabrani duznosnik,

Pozicija radnog mjesta: zamjenik predsjednika Skupstine
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

6.Savjetnik predsjednika Skupstine

Opis poslova:

Savjetnik predsjednika Skupstine (u daljnjem tekstu: savjetnik predsjednika) u vrsenju
zadataka 1 poslova obavlja slijedece poslove i zadatke:

- brine se o pripremi i stru¢noj obradi materijala i daje misljenja za sudjelovanje
predsjednika Skupstine u radu Skupstine i Vlade Zupanije;

- priprema stru¢ne prijedloge za donoSenje odluka i rjeSenja o pitanjima znacajnim za
gospodarski, financijski, politicki 1 upravni sustav te izraduje informacijske, analiticke
materijale o pojedinim pitanjima na svoju inicijativu ili po nalogu i uputama
predsjednika Skupstine;

- proucava, informira i inicira rjeSenja u svezi djelovanja gospodarskog sustava i
aktivnosti na rjeSavanju politic¢kih i drustvenih problema;

- priprema stru¢nu podlogu za ostvarivanje suradnje predsjednika Skupstine u
Zupaniji, Federaciji ili s inozemstvom i za kontakte s predstavnicima tiska i javnih
glasila, priprema dokumentaciju obavljenih razgovora i dogovorenih zadac¢a za rad
Skupstine;

- neposredno radi i sudjeluje u radu u teku¢im poslovima po nalogu predsjednika, kao
1 drugim zadacima od $ireg znacaja;

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS, VSS, VSS ili zavrseno visoko obrazovanje
bolonjskog sustava studiranja, (ekonomskog, upravnog ili drugog drustvenog smjera),
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva nakon stjecanja strucne spreme i poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni,

Status izvrsitelja: nema status drzavnog sluzbenika,
Pozicija radnog mjesta: savjetnik predsjednika Skupstine,
Broj izvrsitelja: 3(tri).

Savjetnik predsjednika za svoj rad odgovara predsjedniku.
7.Savjetnik zamjenika predsjednika Skupstine
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Opis poslova:

Savjetnik zamjenika predsjednika Skupstine (u daljnjem tekstu: savjetnik zamjenika
predsjednika) u vrSenju zadataka i poslova obavlja slijedece poslove i zadatke:

- brine se o pripremi i stru¢noj obradi materijala i daje misljenja za sudjelovanje
zamjenika predsjednika SkupStine u radu Skupstine i Vlade Zupanije;

- priprema stru¢ne prijedloge za donoSenje odluka i rjeSenja o pitanjima znacajnim za
gospodarski, financijski, politicki 1 upravni sustav te izraduje informacijske, analiticke
materijale o pojedinim pitanjima na svoju inicijativu ili po nalogu i uputama
zamjenika predsjednika Skupstine;

- proucava, informira i inicira rjeSenja u svezi djelovanja gospodarskog sustava i
aktivnosti na rjeSavanju politi¢kih i drustvenih problema;

- priprema strué¢nu podlogu za ostvarivanje suradnje zamjenika predsjednika
Skupstine u Zupaniji, Federaciji ili s inozemstvom i za kontakte s predstavnicima
tiska i javnih glasila, priprema dokumentaciju obavljenih razgovora i dogovorenih
zadaca za rad Skupstine;

- neposredno radi i sudjeluje u radu u teku¢im poslovima po nalogu zamjenika
predsjednika, kao i drugim zadacima od Sireg znacaja;

- obavlja i druge poslove po nalogu zamjenika predsjednika.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS, VSS, VSS ili zavrseno visoko obrazovanje
bolonjskog sustava studiranja, (ekonomskog, upravnog ili drugog drustvenog smjera),
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva nakon stjecanja struc¢ne spreme i poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost,

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni,

Status izvrsitelja: nema status drzavnog sluzbenika,

Pozicija radnog mjesta: savjetnik zamjenika predsjednika Skupstine,

Broj izvrsitelja: 3(tri).

Savjetnik zamjenika predsjednika za svoj rad odgovara zamjeniku predsjednika.

7. Rukovodenje i odgovornost u upravljanju temeljnim ustrojbenim jedinicama

Clanak 10.

Sektorom kao temeljnom ustrojbenom jedinicom Stru¢ne sluzbe upravlja
pomo¢nik tajnika Skupstine.

Clanak 11.

1.Pomo¢nik tajnika Skupstine
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Pomoc¢nik tajnika Skupstine (ovlasti iz svoje nadleznosti ostvaruje tako Sto
neposredno rukovodi temeljnom ustrojbenom jedinicom i u tom pogledu organizira
obavljanje svih poslova iz djelokruga temeljne ustrojbene jedinice kojom upravlja
kako slijedi:

- organizira vrsenje svih poslova iz nadleznosti svog Sektora;

- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike;

- daje im upute o nacinu vrsenja poslova;

- osigurava pravodobno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Sektora kojim rukovodi;

- redovito upoznaje tajnika Skupstine o stanju i problemima u svezi vrsenja poslova iz
nadleznosti Sektora;

- predlaZze poduzimanje potrebitih mjera iz nadleznosti Sektora i

- vr8i najslozenije poslove iz nadleznosti Sektora, izvrSava poslove po nalogu tajnika
Skupstine i odlucuje o pitanjima za koja je ovlaSten posebnim rjeSenjem tajnika
Skupstine.

Pomoc¢nik tajnika SkupStine za vrSenje poslova iz stavka 1. ovog clanka
neposredno odgovara tajniku Skupstine.

V. STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

1. Strucni kolegij

Clanak 12.

Radi raspravljanja i zauzimanja stavova o nacelnim i drugim vaZnijim
pitanjima iz djelokruga Skupstine, kao i davanja prijedloga i misljenja predsjedniku
Skupstine o tim pitanjima osniva se strucni kolegij.

Stru¢ni  kolegij  saCinjavaju: predsjednik  SkupStine,  dopredsjednik
Skupstine,zamjenik predsjednika, tajnik Skupstine i pomo¢nici tajnika Skupstine.

Sjednicama kolegija mogu biti nazoc¢ni i drugi djelatnici Skupstine, kada to
odredi predsjednik.

Strucni kolegij saziva i njime upravlja predsjednik SkupStine, a u njegovom
odsustvu dopredsjednik Skupstine ili zamjenik predsjednika.

Strucni kolegij obvezno razmatra: propise iz djelokruga Skupstine, odredene
stru¢ne materijale, Program rada Skupstine 1 izvjeS¢e o realiziranju poslova i zadaca iz
Programa rada Skupstine.

Struéni kolegij odrzava se po potrebi i 0 radu strucnog kolegija vodi se
zapisnik.

2. Radne grupe i druga radna tijela

Clanak 13.

Za obavljanje pojedinih slozenijih poslova i zadataka, koji zahtijevaju rad
rukovodecéih sluzbenika i radnika razli¢itih profila iz tri temeljne ustrojbene jedinice
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Strucne sluzbe, mogu se formirati stalne ili povremene komisije, radne grupe ili druga
radna tijela.

Sastav, zadatke, dinamiku i druge uvjete rada komisije, grupe i tijela iz stavka
1. ovog ¢lanka utvrduje tajnik Skupstine.

U tijelu iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu se angazirati i strucnjaci iz drugih
Zupanijskih tijela uprave i drugih institucija, kao i pojedinci, ako je angaZiranje tih
osoba neophodno s obzirom na posao koje radno tijelo treba obaviti.

V1. SURADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADACA

Clanak 14.

U izvrSavanju poslova i zada¢a u nadleznosti Stru¢ne sluzbe potrebno je
osigurati medusobnu suradnju temeljnih ustrojbenih jedinica — Sektora unutar
Strucne sluzbe, a narocito suradnju izmedu rukovodeéih drzavnih sluzbenika koji
rukovode temeljnim jedinicama Sektorima.

Strucna sluzba u izvrSavanju propisanih poslova i zada¢a usko suraduje s
Vladom Zupanije Zapadnohercegovacke, Stru¢nom sluzbe Vlade i Uredom za
zakonodavstvo Vlade te zupanijskim ministarstvima kao i Stru¢nim sluzbama drugih
Zupanija u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Strucna sluzba u izvrSavanju svojih poslova i zadaca suraduje i s nadleznim
federalnim i drzavnim tijelima izvrsne i zakonodavne vlasti.

Stru¢na sluzba Skupstine u izvrSavanju svojih poslova i zadaca suraduje i s
Gradskim/Op¢inskim vije¢ima i odgovarajuéim  opcinskim sluzbama radi
efikasnijeg i djelotvornijeg obavljanja povjerenih poslova.

VII. PROGRAMIRANJE | PLANOVI RADA
Clanak 15.

Stru¢na sluzba obavlja poslove koji proizlaze iz programa i planova rada
Skupstine i njezinih radnih tijela.

Program rada Skupstine donosi Skupstina za kalendarsku godinu.

Program rada Skupstine donosi se do kraja kalendarske godine ili u sije¢nju
tekuce godine.

Nacrt Programa rada Skupstine priprema Struc¢na sluzba Skupstine u suradnji s
Povjerenstvom za Ustav, poslovnik i zakonodavstvo i drugim radnim tijelima
Skupstine.

Stru¢na Sluzba Skupstine priprema i donosi planove rada Sektora.

Plan rada Sektora donosi pomoc¢nik tajnika Skupstine koji rukovodi Sektorom
za odredeno vremensko razdoblje (tromjesecni ili Sestomjesecni plan rada).

Plan rada treba imati sadrzaj plana rada i nacin utvrdivanja sa zadanim
rokovima i izvrsiteljima.

VII. NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DIVIZNOSTI 1Z RADNOG ODNOSA
I STEGOVNA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA |
NAMJESTENIK, PRIJEM VJEZBENIKA
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1. Nacin ostvarivanja prava i duZnosti iz radnog odnosa
Clanak 16.

Drzani sluzbenici i namjeStenici Stru¢ne sluzbe svoja prava i duznosti i
odgovornosti iz radnog odnosa ostvaruju na temelju:

b) Zakona o drzavnim sluzbenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovadke”, broj:
16/08, 7/09, 8/12 i 8/13), ( u daljnjem tekstu: Zakon o drZzavnim sluzbenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj),

c) Zakona o0 namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u  Zupaniji
Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovadke”, broj:
16/08, 14/13 i 6/20), (u daljnjem tekstu: Zakon o namjeStenicima u tijelima drzavne
sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj),

d) Zakon o radu Zupanije Zapadnohercegovatke (,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke”, broj: 11/17),

e) Uredbe o poslovima temeljne djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne sluzbe koje
obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za obavljanje tih poslova i ostvarivanju
odredenih  prava iz radnog odnosa  (,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke”, broj: 10/09, 10/13; 23/15 i 4/21),

f) Uredbe o dopunskim poslovima temeljne djelatnosti i poslovima pomocéne
djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke”, broj: 10/09),

g) drugih propisa u kojima su regulirana prava, duznosti i odgovornosti drzavnih
sluzbenika i namjestenika, a primjenjuju se u Zupaniji - Drugih propisa kojima su
regulirana prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika, a
primjenjuju se u Zupaniji Zapadnohercegovackoj;

2. Radni odnos
Clanak 17.

Prijem u radni odnos drZzavnih sluzbenika u Stru¢nu sluzbu vrsi se sukladno
Zakonu o drzavnim sluzbenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovatkoj  (,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®,
broj:16/08, 7/09, 8/12 i 8/13);) i propisima donesenim na temelju tog Zakona.

Prijem u radni odnos namjestenika u Stru¢nu sluzbu vrsi se prema Zakona o
namjedtenicima u tijelima drZavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj
(,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke™, broj: 16/08, 14/13 i 6/20) i
propisima donesenim na temelju tog Zakona .

Drzavni sluzbenici i namjestenici koji se primaju u radni odnos u Stru¢nu sluzbu
pored uvjeta za pojedina radna mjesta predvidenih ovim Pravilnikom moraju
ispunjavati opce 1 posebne uvijete predvidene zakonom.
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O potrebi prijema drzavnih sluzbenika i namjestenika u radni odnos odlucuje
tajnik Skupstine.

Clanak 18.

Sukladno potrebama Struc¢ne sluzbe drzavni sluzbenici i namjestenici mogu se
uputiti na stru¢no usavrSavanje ili osposobljavanje za odredene poslove ili duznosti.

3. Prijem vjeZzbenika

U Stru¢nu sluzbu se mogu uposljavati vjezbenici sukladno moguénostima i
potrebama Struc¢ne sluzbe, a na temelju programa osposobljavanja vjezbenika kojeg
donosi tajnik Skupstine.

Sukladno programu osposobljavanja vjezbenika, u Stru¢nu sluzbu se
osposobljavaju vjezbenici za samostalno obavljanje poslova iz nadleznosti Stru¢ne
sluzbe.

U Programu osposobljavanja obvezno se predvida stru¢no osposobljavanje u
svim ustrojbenim jedinicama Stru¢ne sluzbe, kako bi vjezbenici po isteku
vjezbeni¢kog staza mogli samostalno obavljati poslove u tijelima uprave.

Broj vjezbenika koji ¢e se osposobljavati utvrduje se u programu .

Vjezbenici se primaju u radni odnos putem natjeaja na odredeno vrijeme
sukladno zakonu.

4. Stegovna odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika
Clanak 19.

Drzavni sluzbenici i namjestenici Stru¢ne sluzbe za povrede sluzbene duznosti
odgovaraju stegovno, i to za povrede sluzbene duznosti koje su utvrdene Zakonom.

Drzavni sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti prema Zakona o
drzavnim sluzbenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj
(,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 16/08, 7/09, 8/12 i 8/13) i
propisima donesenim na temelju tog Zakona

NamjeStenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti koje su utvrdene u
Zakona o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj
(,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 16/08, 14/13 i 6/20) i
podzakonskim propisima donesenim na temelju tog Zakona.

IX. OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clanak 20.

Rad Strucne sluzbe je javan.
Javnost rada Stru¢ne sluzbe ostvaruje se putem podnoSenja izvjesca o radu
Skupstini Zupanije.
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Izvjes¢a o radu se podnose najmanje jedanput godiSnje a po potrebi i1 u krac¢im
vremenskim razmacima (tromjesecno, Sestomjesecno izvjesce).

Javnost rada ostvaruje se i davanjem priopéenja putem konferencija za tisak na
TV-u, radiju, putem interneta, te objavljivanju podataka na web stranicama Skupstine.

Tajnik Skupstine odreduje pitanja koja predstavljaju odredeni stupanj tajnosti.
Tajnik Skupstine daje priopéenja za javnost 1 odreduje osobu koja moze davati ta
priopéenja.

Strucna sluzba je duzna podatke iz svoje nadleznosti davati sredstvima javnog
priop¢avanja na nacin i pod uvjetima propisanim Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosni i Hercegovini ( ,,Sluzbene novine FBIH* broj:
32/01) 1 Upute za provodenje Zakona o slobodi i pristupa informacijama u federaciji
Bosne i Hercegovine( ,,Sluzbene novine FBIH* broj: 57/01).

X PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 21.

Rasporedivanje zateCenih drzavnih sluzbenika i namjestenika u Stru¢noj sluzbi
Skupstine na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, za koja ispunjavaju uvijete,
obaviti ¢e tajnik SkupStine u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 22.

Stupanjem na snhagu ovog Pravilnika prestaje primjena Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu Struéne sluzbe Skupstine Zupanije Zapadnohercegovacke broj: 01-02-3—
272/19 od 22. ozujka 2019. godine, na koji je Skupstina Zupanije
Zapadnohercegovacke dala suglasnost na 5. sjednici odrzanoj dana 22. ozujka 2019.
godine, aktom broj: 01-02-2-V-280/19.

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik se primjenjuje nakon pribavljene suglasnosti Skupstine Zupanije
Zapadnohercegovacke.

Broj:
Siroki Brijeg,

Tajnik Skupstine
Julijana Simovi¢ dipl.iur
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Na ovaj Pravilnik Skupstina Zupanije Zapadnohercegovacke dala je suglasnost aktom

broj: na .sjednici . godine,
Red. Naziv radnog mjesta Stru¢na | Broj
broj sprema izvrsitelja

Izabrani duznosnici

1. Predsjednik Skupstine - 1
2. Dopredsjednik Skupstine - 2
3. Zamjenik predsjednika Skupstine - 1
4. Savjetnik Predsjednika - 3
5. Savjetnik zamjenika predsjednika 3

Drzavni sluzbenici:

6. Tajnik Skupstine VSS 1
7. Pomoc¢nik tajnika VSS 3
8. Strucni savjetnik VSS 2
9. Visi strucni suradnik VSS 1
10. | Strucni suradnik VSS 4

Namjestenici:

11. | Visi sam. ref. za odrZzava. Web stranice VSS 1
Skupstine

12. | Visi. ref. za raCunovodstvene poslove SSS 1

13. | Visi. ref. za uredsko poslovanje SSS 1

14. | Visi ref. za administrativno tehnicke poslove SSS 1

15. | Visi ref. za administrativno i operativno teh. SSS 1
Poslove

16. | ViSi samostalni referent za materijalno SSS 1
tehnicke  poslove -  tehnicki  tajnik

predsjednika Skupstine
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17. | Referent na aparatu za umnozavanje i kurir SSS 1
za potrebe skupstine
18. | Vozac za potrebe skupstine SSS 1
OBRAZLOZENJE
PRAVILNIKA

O UNUTARNJEM USTROJSTVU STRUCNE SLUZBE SKUPSTINE
ZUPANLJE ZAPADNOHERCEGOVACKE

I. PRAVNI TEMELJ

Pravni temelj za donoSenje Pravilnika o sadrzan je u odredbi ¢lanka 48.
Stavak 1. Zakona o organizaciji tijela uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,
Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke* broj: 9/06 i 6/20) i ¢lanka 7. Uredbe
o nacelima za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva Zupanijskih tijela uprave i
zupanijskih upravnih organizacija, gradskih i1 opcinskih tijela uprave i upravnih
organizacija, ("Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke", broj: 27/20),
Propisima o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne sluzbe koje
obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa, koji se primjenjuju u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Propisima o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocne
djelatnosti iz nadleznosti tijela drZzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici, koji se
primjenjuju u Zupaniji.

I1. RAZLOZI ZA DONOSENJE

Razlozi za donoSenje Pravilnika 0  unutarnjem ustrojstvu Struc¢ne sluzbe
Skupstine, sadrZane su u ¢injenici kako je potrebno Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
usuglasiti sa propisima koji su u meduvremenu stupili na snagu , a obzirom da nije
izvrSeno usuglaSavanje krenuli smo u realizaciju i pripremili novi Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu.

111.OBRAZLOZENJE PRAVNIH RIESENJA

U poglavlju I. Temeljne odredbe - Ovim odredbama navedena su pitanja koja
regulira ovaj Pravilnik i poslovi iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe.

U poglavlju Il.- Unutarnje ustrojstvo Stru¢ne sluzbe , vrste ustrojbenih
jedinica i njihov djelokrug- utvrduje se unutarnje ustrojstvo Struéne sluzbe na nacin
da se odreduju tri temeljne ustrojbene jedinice Sektora i to: Sektor za propise i
pruzanje pravne pomoci; Sektor za opée i zajednicke poslove i Sektor za informiranje
1 odnose s javnoscu.

Sektor za propise i pruzanje pravne pomoci, Sektor za opce i zajednicke
poslove i Sektor za informiranje 1 odnose s javnosc¢u su temeljne ustrojbene jedinice
bez unutarnjih jedinica.
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U poglavlju I1l. Sistematizacija radnih mjesta — utvrduje se ukupan broj
izvrSitelja iz djelokruga Stru¢ne sluzbe, broj rukovodnih drzavnih sluzbenika, broj
ostalih drzavnih sluzbenika i broj namjestenika.

Zatim se utvrduju pojedina radna mjesta prema svim elementima propisanim
¢lankom Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva zupanijskih tijela
uprave i Zupanijskih upravnih organizacija.

U poglavlju IV. Rukovodenje Stru¢nom sluzbom i ustrojbenim jedinicama-
reguliraju se sljedeca pitanja, rukovodenje Stru¢nom sluzbom , tajnik SkupStine sa
svim elementima radnog mjesta, tajnik Strune sluzbe sa svim elementima radnog
mjesta, Predsjednik Skupstine, Dopredsjednik Skupstine i Savjetnik predsjednika
Skupstine sa svim elementima radnog mjesta, odgovornost u rukovodenju temeljnim
ustrojbenim jedinicama.

U poglavlju V. Stru¢ni kolegij i radna tijela , odreduje se formiranje
stru¢nog kolegija, sastav kolegija pitanja koja razmatra stru¢ni kolegij i druga pitanja
od znacaja za njegov rad, kao i nacin formiranja povjerenstva i drugih tijela za
izvrSenje odredenih poslova iz djelokruga Stru¢ne sluzbe.

U poglavlju VI. Suradnja u obavljanju poslova i zadataka — regulira se
vrsta 1 nacin ostvarivanja suradnje u obavljanju poslova iz djelokruga struc¢ne sluzbe.

U poglavlju VII. Programiranje i planiranje — reguliraju se pitanja koja se
odnose na sadrzaj 1 nacin izrade godiSnjeg plana i Programa.

U poglavlju VIII. Na¢in ostvarivanja prava i duZnosti iz radnog odnosa
I stegovna odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika, prijem vjezbenika -
se propisuje nacin ostvarivanja prava i duZnosti iz radnog odnosa drZavnih
sluzbenika i namjestenika, navode propisi kojima se regulira ta oblast, zatim se
propisuje stegovna odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika, te se odreduje
uvjeti za prijem vjezbenika radni odnos.

U poglavlju IX. Ostvarivanje javnosti rada- reguliraju se vrste i nacin
ostvarivanja javnosti rada Stru¢ne sluzbe, te nadin davanja podataka, izvje$ca i
informacija sredstvima javnog informiranja.

U poglavlju X. Prijelazne i zavrsne odredbe — odreduje se rok za
donoSenje rjeSenja o rasporedivanju drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, navode se propisi koji prestaju vaziti stupanjem na
snagu ovog Pravilnika, te se odreduje da Pravilnik stupa na snagu nakon dobivene
suglasnosti od strane Skupstine Zupanije Zapadnohercegovacke.
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