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PRAVILNIK
o unutra5njoj organizaciji Sekretarijata

Centralne izborne komisije Bosne i Hercegovine

Sarajevo, jaruar 2014. godine





Na osnovu dlana 2.1I stav (3) Izbornog zakona Bosne i Hercegovine ("SluZbeni glasnik BiH", br.
23tO1,1/O2,9/02,20t02,25t02,4t04,20tM,25105,52t05,65t05,77t05, 11tO6,24tO6,32t07,
33108, 37108 i 3Alq, iJana 22.7-akona o ministarstvima i drugim organima uprave Bosne i
Hercegovine ("SluZbeni glasnik BiH", br. 5/03, 42103, 261U, 42/04, 45106, 8810'7, 35109, 59109 i
103/09), dl. 52. i 53. T.akona o upravi ("SluZbeni glasnik BiH", br. 32102 \ lO2lO9), tlana 12.
Odluke o nadelima za utvrilivanje unutra5nje organizacije organa uprave Bosne i Hercegovine
("SluZbeni glasnik BiH", broj 30/13) i dl. 45. i 47. Odluke o razvrstavanju radnih mjesta i
kriterijima za opis poslova radnih mjesta u institucijama Bosne i Hercegovine ("SluZbeni glasnik
BiH", broj 3O/13), na prijedlog generalnog seketara Sekretarijata Centralne izbome komisije
Bosne i Hercegovine, uz prethodnu saglasnost Vije6a ministara Bosne i Hercegovine, datoj na 79.

sjednici, odrZanoj 15.01. 2014. godine, Centralna izboma komisija Bosne i Hercegovine je, na 3.

sjednici, odrZanoj 22.01.2014. godine, d o n i j e I a

PRAYILNIK
o unutralnjoj organizaciji Sekretarijata

Centralne izborne komisije Bosne i Hercegovine

POGLAVLJE I - UVODNE NAPONIENE

dlan 1.
(Primjena)

Ovim pravilnikom uretluje se unutrainja organizacija Sekretarijata Centralne izborne komisije
Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Seketarijat), vrsta organizacionih jedinica i njihova
nadleZnost, rukovodenje Sekretarijatom i njegovim organizacionim jedinicama" ovlaitenje za

n:kovoclenje i odgovomost za obavljanje poslova, sistematizacija radnih mjesta s nazivima i
rasporedom poslova po organizacionim jedinicam4 opisom poslova radnog mjesta, potrebnim
uslovima u pogledu strudne spreme i drugim uvjetima za' rad, na odredenim poslovima, saradnja u

obavljanju poslova iz nadleZnosti Sekretarijata, strudni kolegij i radna tijela, programiranje i
planiranje rada, nadin ostvarivanja prava i duZnosti iz radnog odnos4 prijem zaposlenika u radni

odnos, broj pripravnika koji se primaju u radni odnos i uslovi za njihov prijem, kao i volontera

koji se primaju radi strudnog osposobljavanja za samostalni rad i ostvarivanje javnosti rada

Seketarijata.

etan 2.
(Op6a nadela)

Unutrainja organizacija i nadin rukovodenja Sekretarijatom urecluje se tako da se osigura

racionalna i funkcionalna organizacija rada koja podrazumijeva grupisanje i dodjelu poslova

organizacionim jedinicama Seketarijata prema njihovoj prirodi i nadinu obavljanja" vrsti, obimu,

stepenu sloZenosti s ciljem ostvarivanja pune zaposlenosti i odgovomosti, koordinacije i

medusobne saradnje organizacionih jedinica, kao i ostvarivanje saradnje s drugim drZavnim

organima Bosne i Hercegovine, kao i organima entiteta, saradnja s medunarodnim organima i

organizacijam4 te fleksibilnost unutrainje organizacije u smislu privremene preraspodjele u cilju
kori5tenja strudnih znanja i radnih sposobnosti zaposlenih, kako bi se osiguralo efikasno

zadovoljenje potreba gratlana i drugih stranaka.

dhn 3.
(NadleZnost i poslovi)

U okviru svojih nadleZnosti Sekretarijat obavlja upravne i druge strudne poslove u skladu sa

zakonima.
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POGLAVLJEU.UNUTRASNJA ORGANIZACUA,ORGANIZACIONE JEDINICE I
NJIHOVA NADLEZNOST I RUKOVODENJE SEKRETARUATOM I
ORGANIZACIONIM JEDINICAN{A

Odjeljak A. Unutra5nja organizacija

dlan 4.
(Vrste organizacionih jedinica)

Za obavljanje duZnosti, odnosno poslova i zadataka iz nadleZnosti Seketarijata za potrebe

Centralne izborne komisije Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Centralna izboma komisija
BiH) u Seketarijatu se osniva pet osnovnih organizacionih jedinica.

U Sekretarijatu imaju pet osnovnih organizacionih jedinica i deset unuffaSnjih organizacionih
jedinica i to:

a) Sektor za informiranje, medunarodnu saradnju, protokol i obuku:
1) Odsjek za poslove informiranj a, medunarodne saradnje i protokola i
2) Odsjek za administrativno-dokumentacione poslove i obuku;

b) SluZba za reviziju finansiranja politidkih stranaka (u daljnjem tekstu: SluZba za reviziju):
1) Odsjek za revizijske poslove i
2) Odsjek za predrevizijske i administrativne poslove;

c) Sektor za pravne poslove i za provedbu zakona o sukobu interesa:
l) Odsjek za pravne poslove i
2) Odsjek za provedbu zakona o sukobu interesa;

d) Sektor za izbore i informacione tehnologije:
l) Odsjek za izbore i
2) Odsjek za informaciono-komunikacione tehnologije i

e) Sektor za finansijske i opie poslove:
l) Odsjek za materijalno-finansijske poslove i
2) Odsjek za operativne i zajednidke poslove.

tlan 6.
(Sektor za informiranje, medunarodnu saradnju, protokol i obuku)

Sektor za informiranje, medunarodnu saradnju, protokol i obuku obavlja poslove: pripreme

materijala, prijedloga, mi5ljenja koji se odnose na potrebe Centralne izbome komisije BiH vezane

za reahzacijl programa aktivnosti Centralne izbome komisije BiH, odnosno Selretarijata;
pripreme sjednica Centralne izbome komisije BiH; provodenja i pra6enja izvrlenja zakljudaka
Centralne izbome komisije BiH i upoznavanja Centralne izbome komisije BiH o dinamici
izvr5avanja obaveza; osiguravanja javnosti rada Centralne izbome komisije BiH; prijema i otpreme
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ilan 5.
(Broj i naziv organizacionih jedinica)

Odjeljak B. Nadleinost organizacionih jedinica



po5te upudene Centralnoj izbornoj komisiji BiH; votlenja evidencije povjerljivog materijala;
operativne koordinacije rada izmedu osnovnih organizacionih jedinica; strudne, administrativne i
tehniike poslove za Centralnu izbomu komisiju BiH ili Seketarijat, vodenja rasporeda aktivnosli
dlanova Cenualne izborne komisije BiH i generalnog sekretara Sekretarijata, organizhanja
zvanidnih posjeta u zemlji i inozemstvu, te prijema domaiih i stranih posjetilaca; prijevoda pisanih
materijala sa engleskog jezika na jezike u sluZbenoj upotrebi u BiH i obratno, lektorisanje na
sluZbenejezike u sluZbenoj upotrebi BiH i obuka iz nadleZnosti Centralne izbome komiasije BiH.

elan 7.
(Sluiba za reviziju)

Sluiba za reviziju obavlja poslove: pregleda, kontrole i revizije finansijskih izvjeStaja koje
podnose politidke stranake u skladu sa Zakonom o finansiranju politidkih stranaka i Izbomim
zakonom BiH, a u skladu sa Medunarodnim standardima revizije i Pravilnikom o administrativnim
procedurama pregleda, kontrole i revizije finansijskih izvjeitaja politiakih stranaka, ukljuiuju6i
izvjeStaje iz drZavnog i entitetskog sjediSta (ukljudujuii i Brdko distrikt BiH) i najmanje dva
regionalna ureda; obavjeltavanja u pisanoj formi Centralne izbome komisije BiH o nepoltivanju
odredbi Z-akona o finansiranju politiikih stranaka i Izbomog zakona BiH od strane politidkih
subjekata; udestwje u pripremi prijedloga normativnih akata za provodenje Zakona o finansiranju
politidkih stranaka i Poglavlja Izbomog zakona BiH iz oblasti finansiranja kampanje, kao i njihove
izmjene i dopune; davanja mi5ljenja i odgovora; prikupljanja podataka o imovinskom stanju
politidkih sfanaka, razvrstanih po wsti i porijeklu imovine. koji se duvaju u tekuiem dosjeu
revizlje1. izrade preliminarnog izvjeStaja o pregledu i izvjeStaja o reviziji i nakon oiitovanja
politidke stranke o njemu, izdavanja konadnog izvjeitaja o izw5enom pregledu i izvje5taja o
izvr5enoj reviziji; objavljivanja izvje5taja o pregledu i izvjeltaja o reviziji s mi5ljenjem i
revizijskim nalazom o finansijskom izvjeStaju i finansiranju politidke stranke u skladu sa Zakonom
o finansiranju politidkih stranaka na web stranici Centralne izbome komisije BiH, a miSljenje i u

SluZbenom glasniku BiH.

elan 8.
(Sektor za pravne poslove i provedbu zakona o sukobu interesa)

Sektor za pravne poslove i provedbu zakona o sukobu interesa obavlja poslove: predlaganja i

davanja preporuke za donoSenje zakona, izmjena i dopuna zakona koji su u vezi sa nadleZnostima
Centralne izbome komisije BiH; pripremanja radnih tekstova, nacrta, prijedloga propisa i miSljenja
iz nadleZnosti Centralne izborne komisije BiH; rjeSavanja upravnih stvari; pruZanja pravne pomoii
osnovnim organizacionim jedinicama; provedbe istrage za izabrane zvaniinike, nosioce izvrSne

duZnosti i savjetnike u krlenju odredbi zakona o sukobu interesa i vodenja evidencije o izredenim
sankcijama, pokrenutih postupaka i primtjenih poklona po odredbama zakona.

ilan 9.
(Sektor za izbore i informacione tehnologije)

Sektor za izbore i informacione tehnologije obavlja poslove: provedbe procedure upisa birada u
Centralni biradki spisak, a posebno nadin upisa birada po5tom; osiguravanja tadnosti podataka

konadnog Centralnog biradkog spiska; osiguravanja svih tehnidkih aspekata pripremanja izbora u
skladu sa Izbornim zakonom BiH, izbomim zakonima entiteta i drugim izbornim propisima;
udelia u izradi budZeta za provoilenje izbora; pripremanja instrukcija za rad tijela za provoilenje
izbora; udestvuje u dinamici i distribuciji glasa6kih listi6a i izbornog materijala nadleZnim
izbomim komisijama; pripreme radnih sastanaka s nadleZnim organima udesnicama u izbomom
procesu i politidkim subjektima; pripreme procedura za proces prijave politidkih subjekata za
izbore; izrade nacrta svih obrazaca koj i se koriste u procesu evidentiranja politidkih subjekata;
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implementiranja izbomih rezultata i uspostave organa vlasti u skladu sa izbornim rezultatima,
Izbomim zakonom BiH i ostalim propisima; organiziranja edukacije kao i informiranja birada o
izbomom procesu i izborima; predlaganja i davanja preporuke za dono5enje zakona, izmjena i
dopuna zakona koji su u vezi sa izbomim sistemom; pripremanja radnih tekstova, nacrta,
prijedloga i usvojenih tektova procedura i pravila za provodenje Izbomog zakona BiH; rjeBavanja

upravnih swari; pruZanja svih usluga iz domena informacionih tehnologija svim organizacionim
jedinicama u Seketarijanr i Centralnoj izbomoj komisiji BiH, kako za potrebe provoilenja izbora,
tako i za unutra5nje funkcioniranje Centralne izbome komisije BiH kao i za obavlj anje svih ostalih
zadataka povjerenih Centralnoj izbomoj komisiji BiH; udesnuje u pripremi i vr5i izradu svih
potrebnih softverskih paketa, organiziranja unosa podataka i obuke korisnika; rturiranja baze
podataka; pruZanja informacija Centrainoj izbomoj komisiji BiH i organizacionim jedinicama

Sekretarijata; pripreme izvjeltaja" statistidkih analiza i odrZavanja web stranice; standardizacije
softvera u skladu sa Izbornim zakonom BiH; sigumosti podataka i za5tite mreZe; instalacije:
odrZavanja softvera i hardvera; pruLanja tehnidke podr5ke svim zaposlenim u Sekretarijatu;
proudavanja smjernica u razvoju informacionih tehnologija i praienja svjetskih trendova u toj
oblasti radi unapredenja poslovanja.

elan to.
(Sektor za finansijske i op6e poslove)

Sektor za finansijske i op6e poslove obavlja poslove: praienja izvr5enja finansijskog plana i
budZeta: pripreme periodidnih i godiSnjih obraduna; kontrole ispravnosti finansijske dokumentacije
i njenog unolenja u jedinstveni sistem trezora; knjigovodstvenog kontiranja; pripreme izvjeltaja o
sredstvima i njihovom utrolku prema pozicijama; obraduna lidnih primanja, doprinos4 porez4
putnih troikova i drugih naknada; rje5avanja upravnih stvari u prvostepenom i drugostepenom
postupku, nabavke stalnih sredstava opreme, kancelarijskog i drugog potroSnog materijala, Stampe,

sluZbenih glasila i druge strudne literarure; votlenja evidencije pedata Centralne izborne komisije
BiH; kadrovske i personalne poslove, zasnivanja i prestanka radnog odnosa, potrebne evidencije iz
radnog odnosa, ostvarivanje prava iz zdravstvenog i penzijskog osiguranja; koordiniranja rada

izmedu organizacionih jedinica, pisamice, arhive, ekonomata (skladi5ta) i kurta; brine o
servisiranju iodrZavanju sluZbenih vozila i tehniakih uredaja, nabavci robe i kancelarijskog
materijala" te radi druge opie poslove koji su zajednidki za Sekretarijat.

Odjeljak C. Rukovotlenje Sekretarijatom i organizacionim jedinicama

dlan 11.
(Generalni sekretar)

(l) Generalni sekretar rukovodi radom Sekretarijata i koordinira rad sa osnovnim organizacionrm
jedinicama. Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u Seketarijaru.
7a svoj rad odgovara Centralnoj izbornoj komisiji BiH u skladu s Poslovnikom Centralne izbome
komisije BiH.

(2) U rukovodenju radom Sekretarijata, generalni sekretar ima ovlaStenja utvrilena Zakonom o upravi,
Izbornim zakonom BiH i drugim zakonima Bosne i Hercegovine, te Poslovnikom Centralne izbome
komisije BiH.

(3) U sludaju duZeg odsustv4 generalni sekretar Seketarijata moZe u pisanoj formi delegirati svoja
ovlaltenja vezana za upravljanje Seketarijatom jednom od Sefova osnovne organizacione jedinice uz

saglasnost Centralne izbome komisije BiH, na period ne duZi od Sest mjeseci.
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etan rz..x^
lSef osnovne organizacione jedinice)

(1) Osnovnim organizacionim jedinicama Seketarijata rukovodi Sef sektora i Sef SluTbe za
reviziju, rukovodedi drZavni sluZbenik sa statusom pomo6nika direktora, koji rasporeduju poslove i
zadatke i odgovomi su za kori5tenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
sektoru i SluZbi za reviziju.

(2) Sefa osnovne organizacione jedinice imenuje i razrje5ava Centralna izboma komisija BiH u
skladu s odredbama Zakona o drZavnoj sluZbi u institucijama Bosne i Hercegovine Zakona o
drZavnoj sluZbi u institucijama Bosne i Hercegovine ("SluZbeni glasnik BiH", br. 19102,35/03,
4104, lllM, 76104, 371M, 48105,2106, 32101, 43/09, 8110, 40112), a za svoj rad i upravljanje
odgovara generalnom sekretaru Sekretarijata i Centralnoj izbornoj komisiji BiH.

ilan 13.
(Sef unutrainje organizacione jedinice)

(1) Unutralnjim organizacionim jedinicama u sektoru i SluZbi za reviziju rukovodi 5ef odsjeka koji
je odgovoran za uspje5no, blagovremeno i zakonito izvriavanje poslova i zadataka iz nadleZnosti
odsjeka, te koji rasporeduje poslove i zadatke drZawim sluZbenicima i zaposlenicima u odsjeku,
neposredno izvrSava najsloZenije poslove i radne zadatke koji su u nadleZnosti unutrainje
organizacione jedinice, uiestvuje u pripremi i izradi opiih akat4 izvjeStaja, analiza planova i
programa rada, sarailuje s drugim organizacionim jedinicama u Sekretarijatu i drugim organima i
organizacijama i obavlja druge poslove koje mu odredi Sef sektora, odnosno 5ef Sluibe za reviziju.
Sef odsjeka vodi rad odsjeka i odgovoran je za racionalno kori5tenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala u tom odsjeku.

(2) Sefa odsjeka postavlja Agencija za dri:avtu sluZbu BiH u skladu s odredbama Zakona o
drZavnoj sluZbi u institucijama Bosne i Hercegovine, a za svoj rad odgovara 5efu sektoraodnosno
5efu SluZbe za reviziju.

POGLAWJE TII - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA I BROJ IZVRSILACA

itan 14.
(Aneks pravilnika)

Sitematizacija radnih mjesta sa nazivom i opisom radnih mjesta sluZbenika i zaposlenika i
potrebnim uvjetima u pogledu strudne spreme i drugim uvjetima za rad, na poslovima u
Sekretarijatu je aneks ovog pravilnika (Obrazac I) koji je njegov sastavni dio.

6hn 15.
(Broj izvr5ilaca)

(l) U Sekretarijatu je ukupno 81 izvrSilac:

Generalni sekretar
Sektor za informiranj e, meilunarodnu
saradnju, protokol i obuku
SluZba za reviziju

I izvrlilac

9 izvr5ilaca
8 izvrSilaca
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Sektor za prar.ne poslove i
provodenje zakona o sukobu interesa
Sektor za izbore i
informacione tehnologije
Sektor za finansijske i op6e poslove

l6 izvrlilaca

I izvrlilac

27
70

izvriilaca
izvriilaca

(2) tlkupan broj izvrSilaca iz stava ( I ) ovog dlana utvrtlen je na nadin da taj broj odgovara vrsti,
obimu i sloZenosti svih poslova u Sekretarijatu, i to kako slijedi:

a) generalni sekretar (status-sekretar )
b) 5ef osnovne organizacione jedinice-sektor i 5ef SluZbe za reviziju

(status-pomocnik direktora)
c) Sef odsjeka (status-5ef unutrainje organizacione jedinice)
d) strudni savjetnik
e) viSi strudni saradnik
f) strudni saradnik
g) zaposlenici

5
l0
18

9
5

33

izvriioca
izvriilaca
izvrlilaca
izvriilaca
izvriioca
izvriioca

ukupno 8l izvr(ilac

POGLAWJE IV. SARADNJA U OBAVLJANJU POSLOVA, STRU.NI KOLEGU
SEKRETARUATA I RADNA TUELA

ilan 16.
(Saradnja)

(1) U provoilenju svoje nadleZnosti, za potrebe Centralne izbome komisije BiH, Sekretarijat
saraduje s drugim institucijama i drZavnim organima i tijelima Bosne iHercegovine, organima i
tijelima enriteta i Brdko distrikta BiH, te medunarodnim organima i organizacijama na provoalenju
pitanja od zajedniEkog interesa i provotlenju zajednidkih pitanja utwclenih u zakonu ili propisu
Vijeia ministara Bosne i Hercegovine.

(2) Meclusobna saradnja iz stava (1) ovog dlana ostvaruje se tako da su jedni drugima obavezm
dostavljati podatke i informacije potebne za obavljanje poslova, razmjenjivanjem informacija i
iskustava, osnivanjem zajedniakih sruenih komisija i drugih radnih tijela kao i drugih oblika
medusobne saradnje.

(3) U provotlenju nadleZnosti koje su utvrdene ovim pravilnikom, organizacione jedinice u
Sekretarijatu duZne su medusobno samdivati i koordinirati svoj rad.

(1) Strudni kolegij Seketarijata (u daljnjem teksnr: stru6ni kolegij) dine generalni sekretar, 5efovi
sektora i 3ef sluZbe.

(2) Srudni kolegij razmatra

a) pitanja koja zahtijevaju koordinaciju viSe organizacionih jedinica;
b) strateska pitanj a vezana za rad Sekretarijat4
c) pitanja vezana 22, izvje5taje i planove rada" koje je potrebno da razmatra strudni

kolegij;
d) sva druga pitanja za koja generalni sekretar Sekretarijata smatra da je potrebno da ih

razmatra strudni kolegij.
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(Struini kolegij)



(3) Strudni kolegij usvaja Poslovnik o radu

elan 18.
(Komisije, radne grupe ili druga radna tijela)

(l) Za ,zvrienle sloZenih poslova i zadataku koji zahtijevaju timski rad sluZbenika i zaposlenika
iz dvije ili vi5e organizacionih jedinica, mogu se osnovati stalne ili privremene komisije, radne
grupe i druga radna tijela.

(2) Privremena administrativna tijela iz stava (l) ovog dlana osniva generalni seketar Seketarijata
uz dogovor sa iefovima organizacionih jedinica i uz saglasnost Centralne izbome komisije BiH.

(3) Generalni sekretar Sekretarijata rjeSenjem utvrduje sastav, zadatke, nadin rada i druge uslove,
kao i naknadu za rad privremenih administrativnih tijela iz stava (2) ovog dlana u skladu sa

zakonskim i podzakonskim aktima iz ove oblasti.

POGLAVLJE V - PROGRA,N{IRANJE I PLANIRANJE RADA

dlan 19.
(Program i plan rada)

(l ) Poslovi i zadaci iz nadleZnosti Sekretarijata obavljaju se prema programu rada koji, po pravilu
do podetka kalendarske godine, donosi generalni sekretar uz saglasnost Centralne izbome komisije
BiH.

(2) Zajedno s programom rada za narednu godinu generalni sekretar Sekretarijata dostavlja
Centralnoj izbomoj komisiji BiH i godilnji izvje5taj o radu, odnosno o ostvarenim aktivnostima.

(3) U programu rada odreduju se zadaci, nosioci i izvrSioci zadataka, dinamika kao i drugi uslovi
znadajni za rad Seketarijata.

(4) Na osnow programa rada utvrduje se mjesedni plan rada organizacionih jedinica, u kojem se

utw<luju raspored, dinamika" izw5ioci i drugi uslovi potrebni za obavljanje poslova i zadataka.

ilan 20.
(Nemogu6nost izvrSenia programa rada)

Ako se u roku ne moZe izvrliti neki od utvrdenih zadataka u programu rada Sekretarijata, generalni
sekretar blagovremeno obavjeltava o tome Centralnu izbomu komisiju BiH, s obrazloZenjem o

razlozima neizvriavanj a utvrdenih zadataka.

POGLAWJE vI - NA.IN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNOG
ODNOSA I OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Odjeljak A. Prava i duZnosti iz radnog odnosa

dtan zt.
(Radni odnos)

Radni odnos moZe zasnovati lice koje ispunjava opie uslove propisane zakonom, kao i posebne
uslove propisane ovim pravilnikom.
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flan 22.
(Radni status)

(1) Radni status drZavnih sluZbenika u Sekretarijatu regulira se u skladu s odredbama Zakona o
drZavnoj sluZbi u instiocijama BiH, Zakonom o radu u institucijama BiH i podzakonskim
propisima donesenim u skladu s ovim zakonom.

(2) Radni status zaposlenika u Seketarijatu regulira se u skladu s odredbama Zakona o radu u
institucijama Bosne i Hercegovine ("SluZbeni glasnik BiH", br. 26104,7105,48/05, 60/10 i 3Zl3) i
podzakonskim propisima donesenim u skladu s ovim zakonom.

tlan 23.
(Probni rad za driavnog sluibenika)

(l) DrZavni sluZbenik nakon preuzimanja duZnosti prolazi period probnog rada u trajanju od 12

mjeseci. Probni rad obuhvata period uvodenja u posao i period obavljanja duZnosti.

(2) Neposredno nadredeni drZavni sluZbenik kao supervizor odgovoran je za davanje ocjene rada
na kraju probnog perioda.

(3) Ocjena probn og rad,a za drtavaog sluZbenika moZe biti zadovoljavaju6a i nezadovoljavajuia

(4) Postupak o daljnjem radnom statusu drZavnog sluZbenika koji prolazi period probnog
rada, zavisno od ocjene, provodi se u skladu s Zakonom o drZavnoj sluZbi u institucijama BiH i
podzakonskim aktima iz ove oblasti.

ilan 24^

(Probni rad za zaposlenika)

(1) Za obavljanje odredenih poslova predvitla se probni rad kao poseban uslov za zasnivanje
radnog odnosa kao oblik provjere radnih sposobnosti zaposlenika koji moZe trajati od 3O dana do
Sest mjeseci.

(2) Ako zaposlenik ne zadovolji na probnom radu, generalni sekretar Sekretarijata otkazuje
zaposleniku ugovor o radu i prije isteka probnog perioda" a otkazni rokje 15 dana.

(3) Otkaz ugovora daje se u pisanoj formi.

elan 25.
(Ugovor o radu na odrealeno wijeme za drZarrrog sluibenika)

(1) Ako u Sekretarijatu postoji uprainjeno radno mjesto drZavnog sluibenika koje je u skladu s

potrebama rada neophodno hitno popuniti, a interna popuna radnog mjesta nije moguda,
Sekretarijat 6e radno mjesto popuniti zapolljavanjem lica u skladu s Zakonom o radu u
institucijama BiH u statusu zaposlenika.

(2) Radni odnos na odredeno vrijeme moZe trajati najduZe devet mjeseci, osim u sludaju bolovanja
ili porodiljskog odsustva drZavnog sluZbenika, ali ne duZe od dvije godine.

(3) Seketarijat ie obavezno traiiti od Agencije za driavnu sluZbu BiH saglasnost za popunu
radnog mjesta iz stava (l) ovog dlana-

(4) Odredbe ovog dlana ne odnose se na rukovode6e drZavne sluZbenike.
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Clan 26.
(Ugovor o radu na odretleno vrijeme za zaposlenike)

( I ) Bez javnog oglasa vrsi se prijem zaposlenika u radni odnos na odredeno vrijeme do tri mjeseca
zbog himosti obavljanja posla, iznenadnog povedanja obima posla i iznenadnog odsustva
zaposlenika Sekretarijat4 a da nije mogu6e pravowemeno provestijavni oglas.

(2) Za obavljanje vanrednih, privremenih ili povremenih poslova ili poslova diji se obim
privremeno i nepredvitleno pove6ao u Seketarijao, a koji nisu trajnog karaktera, kao i radi
zamjene duZe vrijeme odsutnog zaposlenika Sekretarijat4 zakljuduje se ugovor o radu na odredeno
vrijeme dok traju potrebe za obavljanje tih poslova, odnosno do povratka odsumog zaposlenik, a

najduZe dvije godine.

(3) U Sekretarijatu ie se radno mjesto iz stava (2) ovog dlana popuniti zapo5ljavanjem lica u
skladu s Zakonom o radu u institucijama BiH.

Clan 27.
(AngaZovanje osoblja u izbornoj godini)

(1) U godini u kojoj se provode redovni, prijevremeni, ponovni ili odgotleni izbori na prijedlog
generalnog sekretara Sekretarijata, Centralna izboma komisija BiH donosi plan o angaZovanju
osoblja za vanredne, privremene ili povremene poslove zbog priprema i provodenja izbora.

(2) Na osnow plana iz stava (l) ovog dlana, Centralna izborna komisija BiH donosi poseban
pravilnik kojim ie se regulisati nadin i trajanje angaiovanja dodatnog osoblja, nazivi i opisi
poslova, uvjeti za obavljanje istih i broj izvrlilaca.

Odjeljak B. Pripravnici i volonterski rad

ilan 28.
(Pripravnici)

(l ) Tokom kalendarske godine generalni seketar Sekretarij ata (E, \z saglasnost Centralne izbome
komisije BiH, donijeti odluku o pouebi prijema pripravnika u radni odnos, broju pripravnika u
skladu sa stavom (2) ovog dlan4 vremenu na koje se zasniva radni odnos i uslovima za zasnivanje
radnog odnosa (step€n i vrsta strudne spreme).

(2) Broi pripravnika koji se prima u radni odnos u Sekretarij at je 4Vo od ukupnog broja radnih
mjesta drZavnih sluZbenika visoke strudne spreme u Seketarijatu, s tim da se mora primiti
najmanje jedan pripravnik, a o broju pripravnika s vi5om i srednjom Skolskom spremom odluduje
generalni sekretar Sekretarijata zavisno od poteba Seketarijata.

(3) Nakon provedene procedure prijema pripravnika, generalni sekretar Sekretarijata zakljudit 6e

ugovor o radu na odredeno vrijeme, a najduZe na godinu dana.

(4) Prijem u radni odnos pripravnika provodi se na nadin i po postupku utvrdenom u Zakonu o
radu u institucijama BiH i Odluci o uslovima i nadinu prijema pripravnika visoke strudne spreme u
radni odnos u institucije BiH, kao i prava, obaveze i odgovomosti iz radnog odnosa.
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(5) Za vijeme pripravnidkog staia, Woz praktidni rad i udenje, uz strudnu pomo6 i pod strudnim
nadzorom nadreilenog sluZbenika, pripravnik se osposobljava za samostalno obavljanje poslova
svoje struke po programu utvrdenom posebnim aktom.

(6) Pripravnik ostvaruje pravo na pla6u koja odgovara pla6i najniZeg platnog razreda svoje Skolske

spreme umanjenu za 207c, te ostala prava koja u skladu s propisima pripadaju zaposlenicima, bez
obzira na stepen strudne spreme.

tlan 29.
(Volonterski rad)

(1) Ako je sruani ispit ili radno isk-ustvo utvraleno zakonom ili Pravilnikom uslov za obavljanje
poslova odredenog zanimanja, generalni sekretar Sekretarijata, uz saglasnost Centralne izborne
komisije BiH, moZe lice koje zavr5i Skoiovanje za takvo zanimanje primid na strudno

osposobljavanje za samostalan rad, bez zasnivanj a radnog odnosa (volonterski rad).

(2) Period volonterskog rada iz stava (i) ovog dlana, koj i moZe trajati najduie godinu dana,

raduna se u pripravnidki stai i u radno iskustvo kao uslov za rad na odredenim poslovima.

(3) Ugovor o volonterskom radu zakljuduje se u pismenoj formi, a nadin, prava i trajanje
volonterskog rada uretluju se u skladu sa Zakonom o radu u institucijama BiH.

Odjeljak C. Odgovornost iz radnog odnosa

itan so.

@isciplinska odgovornost drZamog sluibenika)

(1) DrZavni sluZbenik u Sekretarijatu moZe se smatrati disciplinski odgovomim zbog krlenja
sluZbenih duZnosti utvrdenih Zakonom o drZavnoj sluZbi u institucijama BiH, nastalih kao rezultat
njegove krivice.

(2) Disciplinska odgovomost drZavnih sluZbenika u Seketarijatu utvrduje se na nadin i po
postupku reguliranom u Pravilniku o disciplinskoj odgovornosti drZavnih sluZbenika u
institucijama BiH.

ilan 31.

@isciplinska odgovornost zaposlenika)

(1) Zaposlenik u Sekretarijatu moZe se smatrati disciplinski odgovomim zbog kienja sluZbenih

duZnosti utvrdenih Zakonom o radu u institucijama BiH, nastalih kao rezultat njegove krivice.

(2) Disciplinska odgovomost zaposlenika u Sekretarij atu utvrduje se na nadin i po postupku

reguliranom u Pravilniku o disciplinskoj odgovomosti zaposlenika u institucijama BiH.

ttat lz.
(Materijalna odgoYornost)

DrZavni sluZbenik i zaposlenik u Sekretarijatu materijalno odgovaraju u skladu sa Zakonom o radu
u institucijama Bosne i Hercegovine i propisima o materijalnoj odgovomosti zaposlenih u
institucijama Bosne i Hercegovine.
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Odjeljak D. Ostvarivanje javnosti rada

elan 33.
(Naiin ostvarivanja javnosti rada)

Javnost rada Seketarijata ostvaruje se putem izvjeitaja o provedbi zakona iz nadleznosti Centralne
izbome komisije BiH koji se podnosi Parlamentarnoj skupltini Bosne i Hercegovine, odnosno
Predsjedni5tru Bosne i Hercegovine, u skladu s propisima, te davanjem obavijesti i saop6enja
sredstvima javnog informisanja (televizij4 radio, novine i drugo).

dtan 34.
(Postupak)

Strudni savjetnik za odnose sa javnoiiu daje obavijesti i saop6enja sredstvima javnog informisanja
(televizija, radio, novine i drugo) po odobrenju generalnog sekretara Seketarijata, uz prethodnu
saglasnost predsjednika Centralne izbome komisije BiH.

POGLAVLJE \'tI - PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilan 35.
(Tabelarni prikaz)

Sastavni dio ovog pravilnika je Tabelami prikaz sistematiziranih radnih mjesta u organizacionim
jedinicama Sekretarijata Centralne izborne komisije BiH sa uslovima za njihovo obavljanje i
brojem izvr5ilaca (Aneks I).

ilan 36.
(Prestanak vaienja)

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje primjena Pravilnika o unura5njoj organizaciji
Sekretarijata Centralne izbome komisije BiH broj: 0l-02-2-1462107 od 27.O4.2OO7. godine i broj:
07 -2-02-2-7 83109 od 25.06.2009.godine.

tlan 37.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom davanja sagl
Hercegovine.

Broj: 07 -2-02-3 - 84-l I 1 4
Saraj evo, 22.01.2O 14. godine
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Obrazac I-ANEKS

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
sa nazivom i opisom radnih mjesta sluZbenika i zaposlenika i potrebnim

uvjetima u pogledu struine spreme i drugim uvjetima za rad na poslovima u
Sekretarijatu Centralne izborne komisije Bosne i llercegovine

Sarajevo, januar 2014. godine



SISTEMATIZACUA RADNIH MJESTA
sa naziyom i opisom radnih mjesta sluZbenika i zaposlenika i potrebnim urjetima u

pogledu struine spreme i drugim uvjetima za rad na poslovima u Sekretarijatu Centralne
izborne komisije Bosne i Hercegovine

1. Naziv radnog mjesta: generalni s€kretar

Opis poslova: Generalni sekretar, obavlja poslove sekretara u skladu sa Zakonom o drZavnoj
sluZbi u institucijama BiH, Zakonom o upravi BiH i Poslovnikom Centralne izborne komisije BiH,
rukovodi Sekretarijatom i koordinira rad svih osnovnih organizacionih jedinica; udestwje u
pripremi i provotlenju posrednih i neposrednih izbora na svim nivoima vlasti u BiH; udesnuje u
izradi svih prijedloga izmjena zakona i provedbenih akata koji se donose na osnow zakona koji su
u nadleZnosti Centralne izborne komisije BiH; obavlja strudne i savjetodavne poslove po nalogu
Centralne izbome komisije BiH; pruZa neposrednu pomo6 izvr5iocima i uwrtluje prijedlog poslova
iz nadleZnosti Sekretarijata za godiinji program rada i mjese6ne planove rada Seketarijata; s
predsjednikom Centralne izbome komisije BiH uwrtluje dnevni red za sjednice; priprema sjednice
Centralne izbome komisije BiH; prati realizaciju zakljudaka Centralne izborne komisije BiH;
odgovoran je za sveukupno rukovodenje radom Seketarijata" ukljuduju6i i odgovomost za
racionalno i zakonito koriStenje finansijskih i materijalnih resursa i osoblja koje Sekretarijat ima na
raspolaganju; podnosi godi5nji izvjeStaj Centralnoj izbornoj komisiji BiH o aktivnostima
Sekretarijata; utvrduje plan aktivnosti Sekretarijata i osigurava transparentnost u radu Seketarijata,
obavlja i druge poslove koje mu odredi Centralna izboma komisija BiH i za svoj rad odgovoran je
Centralnoj izbomoj komisiji BiH.

Status radnog mjesta: rukovodedi drZarni sluibenik - sekretar

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: YIL stepen strulne spreme, ztvrien pravni fakultet
odnosno pravni fakultet Bolonjskog sistema

studiranja sa namanje 240 ECTS bodova, polaZen
struini upravni ili javni ispit, najmanje iest godina
radnog iskustva u struci, poauvanje engleskog
jezik4 pozlavanje rada nn ralunaru

Broj izvriilaca: I Qedan)

Sektor za informiranje, meilunarodnu saradnju, protokol i obuku-
osnovna organizaciona jedinica

2.Naziv radnog mjesta: 5ef sektora

Opis poslova: Sef sektora rukovodi radom seklora i odgovoran je za zakonito, strudno i
blagowemeno obavljanje poslova iz djelokruga sektora, kao i za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sektoru; udestvuje u radu strudnog kolegija
generalnog sekretara Seketarijata; u saradnji s generalnim sekretarom Seketarijata, priprema
sjednice Centralne izbome komisije BiH, prisustvuje i prati rad sjednice Centralne izborne
komisije BiH; prati realizaciju zakljudaka Centralne izbome komisije BiH; dostavlja prijedloge
pravila, procedura" insrukcija informacij4 izvjeStaj4 statistidkih analiza i pojedinadnih akata koje
pripremaju odsjeci sektora; rasporeduje poslove na odsjeke sektora, uz konsultacije sa Sefovima
odsjeka; nadgled4 zajedno sa Sefovima odsjeka, aktivnosti u vezi sa pripremom pravila,
procedura, instrukcija, informacija, izvjeitaja statistidkih analiza i pojedinadnih akata iz
nadleZnosti sektora; organizira rad sektora u pogledu planiranja poslova iz dlana 6. ovog
pravilnika; koordinira rad sa sektorima i sluZbom; ostvaruje saradnju s tijelima i institucijama
drZave, nadleZnim organima endteta i Brdko distrikta BiH; izvje5tava Centralnu izbomu komisiju
BiH i generalnog sekretara Sekretarijata o radu sektora; pruZa strudnu pomoi u postupku javnih
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nabavki; obavlja i druge poslove koje mu odredi Centralna izboma komisija BiH i generalni
sekretar sekretarijata i za svoj rad odgovoran je Centralnoj izbomoj komisiji BiH i generalnom
sekrctaru Sekretarijata-

Status radnog mjestai rukovodedi drZavni sluibenik-pomo6nik direktora

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen stntCne spreme, zpvrien pravni
fakultet ili drugi fakultet ilruitvenog smjera odnosno
pravni fakuket ili drugi fakultet druitvenog smjera
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240
ECTS bodova, poloien struini upravni ili javni ispit,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci,
poznvanje engleskog jezik4 poznavanje ra.da na
ratunaru

Broj izvr5ilaca: I (edan)

Odsjek za poslove informiranja, meitunarodne sara.ilnje i protokola-
unutrainj a organiTacio na j edinica

2.1.1.Naziv radnog mjesta: 5ef odsjeka za poslove informiranja, meilunarodne saradnje i
protokola

Opis poslova: Sef odsjeka za poslove informiranja, medunarodne saradnje i protokola koordinira
radom odsjeka i odgovoran je za koriitenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih odsjek-u; osigurava zakonito, transparentno, odgovorno, ekonomidno i efikasno
izvrSavanje poslova; obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosri odsjeka; priprema redovne
mjesedne izvjeitaje o aktivnostima odsjeka; priprema plan rada odsjeka; 5efu sektora dostavlja
prijedloge propisa, op6ih i pojedinadnih akata koje priprema odsjek i izvje5tava ga o radu odsjeka;
organizira rad odsjeka u pogledu planiranja poslova i rasporetluje poslove na drZavne sluZbenike
odsjeka; brine o strudnom i blagovremenom izvriavanju poslova iz nadleZnosti odsjeka; udest\.uje
u izradi nacrta i prijedloga pravilnika, uputstava, procedura, instrukcija i smjemica iz nadleZnosd
odsjeka; izraduje nacne i prijedloge odluka, zakljudaka i rje5enj a vezanih za proces medunarodne
saradnje; kontaktira sa predstavnicima stranih sredstava javnog informiranja i ostvaruje
medunarodnu saradnju sa organizacijama i sluZbama u inozemstw koje se bave poslovimajavnog
komuniciranja; po nalogu predsjednika Centralne izborne komisije BiH priprema blagovremeno
saopdenja zajavnost i sredstva javnog informiranja iz nadleZnosti Centralne izbome komisije BiH
i reagovanja na izvje5taje medija; prati aktivnosti nevladinih organizaclja i na intemeru prati web
stranice domaiih institucija i medunarodnih organizacija dija je djelahost vezana za izborni sistem
i blagowemeno Centralnoj izbomoj komisiji BiH, generalnom sekreraru Sekreurijata i Sefu
sektora dostavlja vaZne informacije, te organizira zvanidne posjete u zemlji i inozemstur i prijem
doma6ih i stranih posjetilaca; obavlja i druge poslove koje mu odredi 3ef sektora i za svoj rad
odgovoran je 5efu sektora za hformiranje, medunarodnu saradnju, protokol i obuku.

Staos radnog mjesta: driavni sluibenik-Sef unutra5nje organizacione jedinice

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, zavrien fakultet
druitvenog smjera ili meifuourodni studij odnosno

takultet druitvenog smjera ili meilunarodni studij
Bolanjskog sistema stuiliranja sa najmanje 240
ECTS, polaien strutni upravni ili javni ispit,
najmanje detii godine radnog iskustva a struci,
pozuvanje engleskog jezik4 poawvanje rada na
raiunaru

Broj izvr5ilaca: I (edan)
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2. 1.2. Naziv radnog mjesta: struEni savjetnik za odnose s javnosdu

opis poslova: strueni savjetnik za odnose s javnosdu priprema blagowemeno saop6enja za
javnost i sredstva javnog informiranja iz nadleZnosti Centralne izborne komisije BiH i riagovanja
na izvjeStaje medija; priprema izjave za javnost za predsjednika Centralne izborne komisije BiH
pridrZavaju6i se vei urvrdenog nadina davanja informacija; savjetuje u pitanjima koja ie tidu
informiranja javnosti o radu Centralne izbome komisije BiH; na lavnim skupovima i
konferencijama za novinare neposredno se obra6a predstavnicima novinskih ku6a i drugim
zaintereshanim licima; efikasno i blagovremeno priprema i distribuira sve informacije u vezi sa
izbornim aktivnostima u formi biltena ili druge publikacije za zaposlene u Seketarijitu i za sve
zainteresirane udesnike izbomog procesa; organizira press konferencije Centralne izbome komisije
BiH i istupe u javnosti predsjednika ili ilana centralne izbome komisije BiH; obavlja poslove
sluZbenika za informisanje u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama BiH; kontaktira
sa predstavnicima sredstava javnog informiranja i sa drugim sluZbenicima na istim poslovima u
drugim institucijama na nivou BiH i niZih nivoa vlasri; priprema, odrzava, opsluzuje i kreira web
stranicu centralne izbome komisije Bosne i Hercegovine, obavlja i druge poslove ioje mu odredi
Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za poslove informiranja, medunaroinu saradnju
i protokol.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: driavni sluZbenik - struini savjetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: vII. stepen struine spreme, zavrien fakultet
druitvenog smjera odnosno fakuket druitvenog
smjera Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje
2,10 ECTS, poloZen struini upravni ili javni ispit,
najmanje tri goiline railnog iskustva u struci,
poznavanje engleskog jezika" poatavanje rada na
radunaru

Broj izvr5ilaca: I (iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

2. 1.3. Naziv radnog mjesta: strulni savjetnik za prevodilaike poslove

opis poslova: strudni savjetnik za prevodiladke poslove obavlja poslove simultanog i
konsekutivnog prevodenja svih materijala za potrebe Centralne izbome komisije BiH s jezika ioji
su u sluZbenoj upotrebi u BiH na engleskijezik i obratno na sastancima na visokom nivou; prevodi
akte u korespodenciji Centralne izborne komisije BiH sa medunarodnim organizacijama; obavlja i
druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je sefu odsjeka za poslove
informiranja, medunarodnu saradnju i protokol.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: driavni sluZbenik-struini savjetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: yll stepen stmine spreme, zavrien
filozofski fakultet-smjer engleski jezik odnosno
filozofski fakultet-smjer englcski jezik
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240
ECTS, poloien strudni upravni ili javni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva a struci,
poouvanje rad,a na raiunaru

Broj izvr5ilaca: l(iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi
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2.2.l.Naziv radnog mjesta: 5ef odsjeka za administrativnodokumentacione poslove i obuku

Opis poslova: Sef odsjeka za administrativno-dokumentacione poslove i obuku koordinira radom
odsjeka i odgovorar je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih
odsjeku; osigurava zakonito, transparentno, odgovorno, ekonomidno i efikasno izvrsavanje
poslova; obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka; priprema redovne mjesedne izvje5taJe
o aktivnostima odsjeka; priprema plan rada odsjeka; 5efu sektora dostavlja pri;eatoge piopisa,
op6ih i pojedinadnih akata koje priprema odsjek i izvjestava ga o radu odsjiki; organiiira raa
olsjela 1 pogledu planiranja poslova i raspore<luje poslove na drZavne sluZbinike i iaposlenike
odsjeka; brine o sfuenom i blagovremenom izvr5avanju poslova iz nadleZnosti odsjeka; udestllje
u izradi nacrta i prijedloga pravilnika, uputstava, procedura, instrukcija i smjemici iz nadleZnosti
odsjeka; prikuplja, srecluje i obratluje odrealene podatke za obavljanje pojedinih informaciono-
dokumentacionih poslova na osnow kojih radi analize, izvjesraje, infoimacije i druge strudne
materijale na osnow izbomih rezultata; organizuje konferencije i seminare metlunarodnog
karaktera Centralne izborne komisije BiH; usklatluje potrebne aktivnosti sa Agencijom za zaStitu
lidnih podataka; razratluje principe obuke na osno!,u zajednidkih okvimih dokumenata i potreba
centralne izborne komisije BiH za obukom, uz pruzanje smjemica i podrike organizicionim
jedinicama i izratluje godi5nji plan obuke i nacrt budZeta troSkova obuke iz nadleZnoiti Centralne
izborne komisije BiH; izratluje godiSnji Program rada Centralne izbome komisije BiH; izraaluje
godiSnji Program rada Sekretarijara centralne izbome komisije BiH; izratluje polugodilnle
Izvjesraje o radu Sekretarijata; izrailuje godiinji Izvjeltaj o provoilenju zat<ona u nad--leznosti
Centralne izborne komisije BiH obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef sektora i za svoj rad
odgovoran je 5efu sektora za informiranje, medunarodnu saradnju, protokol i obuku.

Status mdnog mjesta: drZavni sluibenik- 5ef unutrainje organizacione jedinice

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: vII. stepen struine spreme, zrvien fakultet
druitvenog ili piroilno-marematiikog smjem
odnosno fakuket ilruitvenog smjera iti priroilno-
matematiikog smjera Bolonjskog sktema studiranja
sa najmanje 240 ECTS, poloZen struini upravni ili
javni ispit, najmanje ietiri godine radnog iskustva u
struci, pozluvanje engleskog jezika, poznavanje
rada na ratunaru

Broj izvr5ilaca: I (iedan)

2.2.2. Naziv radnog mjesta: lektor

Opis poslova: kktor obavlja poslove lektorisanja na bosanski, hrvatski i srpski jezik akata koje
donosi Centralna izboma komisija BiH i koji se objavljuju u ,,SluZbenom glasniku BiH"; literarno
i jezidki savjetuje zaposlene Seketarijata u izradi zakonski, podzakonskih i drugih akata Centra111e
izbome komisije BiH; odgovoran je za gramatidku i pravopisnu ispravnost akata koje donosi
centralna izborna komisija BiH, kao i materijala za potrebe Sekretarijata na bosanskom, srpskom
i hrvatskom jeziku, te u tom smislu vr5i jezidko-stilsko ispravljanje, terminoloiko ujednadavanje i
jezidko i tehnidko uredivanje tekstova; usko sarailuje s strudnim savjetnikom za prevodila6ke
poslove kako bi razjasnio bilo koju izjaru nejasnu nakon prevodenja; obavlja i druge poslove
koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za administrativno-
dokumentacione poslove i obuku.
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Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, zavrten peilagoiki
ili filozofski fakultet odnosno peilagoiki ili
filozofski fakultet Bolonjskog sistema sta.iliranja
sa najmanje 180 ECTS bodovq poloien struini
upravni ili javni ispit, najmnnje jeilna godina
radnog iskustva u struci, poanavanje rada na
ratunaru

Broj izvr5ilaca: I (edan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnoyne djelatnosti
NiZi stepen sloZenosti poslova: jednostavniji poslovi

2.2.3. Naziv radnog mjesta: izvr5ni asistent

Opis poslova: Izvr5ni asistent vodi raspored akivnosti dlanova Centralne izbome komisije BiH;
vodi protokolarne aktivnosti za dlanove Centralne izbome komisije BiH; vodi zapisnike s radnih
sastanaka dlalova Centralne izbome komisije BiH; prati termine zakazivanja sjednica
Parlamentame skupltine BiH i o tome obavje5tava Centralnu izbomu komisiju BiH; na intemetu
prati web stranice doma6ih institucija i medunarodnih organizacija dija je djelatnost vezana za
izbomi sistem i blagovremeno dostavlja vaZne informacije dlanovima Centralne izbome komisije
BiH, generalnom sekretaru Sekrewijata i Sefu sektora preko Sefa odsjeka; priprema i umnoiava
materijale za sjednice Centralne izbome komisije BiH; tehnidki priprema evidenciju radnih sati
dlanova Centralne izborne komisije BiH i potpisanu i ovjerenu dostavlja u odsjek za operativne i
zajednidke poslove obavlja i dmge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je
5efu odsjeka za administrativno-dokumentacione poslove i obuku.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: zaposlenik-samostalni referent

Platni razred C6 i koeficijent 1,70

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VL stepen strulne spreme druitvenog smjera,
poloien strudni upravni ispit, najmanje jeilna
godina radnog iskustva., pozlavanje ra.da na
raCwtaru i poznavanje engleskog jezika, obavezan
probni rad u trqjanju od dva mjeseca

Broj izwlilaca: I (ledan)
Grupaposlova: pomo6no-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi

2.2.4. Naziv radno,e mjesta: izvr5ni sekretar

Opis poslova: Izvrini sekretar vodi i organizira sve administrativne poslove u vezi sa Centralnom
izbomom komisijom BiH; koordinira i obavjeltava o sastancima u vezi sa Centralnom izbomom
komisijom BiH; osigurava Sekretarijatu potpune podatke o svim primljenim i poslanim
korespondencijama; osigurava pravovremenu pripremu, prevod i distribuciju dlanovima Centralne
izbome komisije BiH svih dokumenata potrebnih za sjednicu Centralne izbome komisije BiH;
tonski snima sjednice Centralne izbome komisije BiH i izratluje izvode iz zapisnika sa sjednica
Centralne izbome komisije BiH; vodi registar akata Centralne izbome komisije BiH; organizira
distribuciju odluka Centralne izbome komisije BiH i relevantnih dokumenata Centralne izborne
komisije BiH prema nadleZnim tijelima i pojedincima; priprema i umnoZava materijale za sjednice
Centralne izbome komisije BiH; obavlja i sve druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj
rad odgovoran je Sefu odsjeka za administrativno-dokumentacione poslove i obuku.
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Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta IV. stepen struine spreme, poloien struini upravni
ispit, najmanje jefuu godina radnog iskustva,
poouvanje ra.da na ratunaru, obaveznn probni rad
u trajanja od dva mjeseca

Broj izvriilaca: I (iedan)
Grupa poslova: pomodno-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi

2.2.5. Naziv radnog mjesta: tehniEki sekretar

Opis poslova: Tehnidki sekretar obavlja administrativno-tehnidke poslove za potrebe predsjednika
Centralne izbome komisije BiH: otprema akte i dokumentaciju, n:k-uje faksom i uredajem za
kopiranje odnosno umnoZavanje, uspostavlja telefonske kontakte, evidentira i informira o
zakazanim sastancima i prijemu stranaka, po potrebi vodi zapisnike sa sastanaka i sjednica
Centralne izbome komisije BiH, priprema i umnoZava materijale predsjedniku za sjednice
Centralne izbome komisije BiH, tehnidki priprema evidenciju radnih sati predsjednika Centralne
izbome komisije BiH i potpisanu i ovjerenu dostavlja u odsjek za operativne i zajednidke poslove;
obavlja i dnrge poslove koje mu odredi predsjednik Centralne izbome komisije BiH, generalni
sekretar Sekretarijata, sef sektora i Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je 5efu odsjeka za
administrativno-dokumentacione poslove i obuku.

Karegorija zaposlenidkog radnog mjesta: zaposlenik-referent specijalist

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, polnien struint upravni
ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poouvanje rada na raiunaru, obavezan probni ra.d
u trajanju od dva mjeseca

Broj izvriilaca: I (ledan)
Grupa poslova: pomo6no-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

SluZba za reviziju finansiranja polititkih stranaka-s osnovna organizaciona jedinica

3.Naziv radnog mjesta: 5ef sluibe

Opis poslova: Sef sluZbe za revizljtt finansiranja politidkih stranaka rukovodi radom sluibe i
odgovoran je za zakonito, stru6no i blagolremeno obavljanje poslova iz djelokruga sluZbe, te za
koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluZbi; udestwje u radu
strudnog kolegija generalnog seketara Sekretarijata i po njegovom ovla5tenju prisustluje i prati
rad sjednica Centralne izbome komisije BiH; koordinira rad zaposlenih u sluzbi; na osno\u
procijenjenog znalaja i revizijskog rizika, projektira postupke revizije u okviru Memoranduma o
planu revizije, a prije podetka rada na terenu; priprema program revizije koji ukljuduje prirodu,
vremenski raspored i obim planiranih postupaka revizije, neophodnih zt realizacijt ukupnog plana
revizije; organizira rad sluZbe u pogledu planimnja poslova i brine o strudnom i blagovremenom
izvr5avanju poslova iz 6lana 7. ovog pravilnika; pruZa neposrednu pomoi revizorima u postupku
revizije; potvrcluje nalaze revizora i dostavlja na uvid Centralnoj izbomoj komisiji BiH konadne
izvje5taje o pregledu i izvjeitaje o reviziji finansijskih izvjeitaja politidkih stranaka sa pregledom
nepravilnosti u finansiranju i izvjeStavanju politidkih stranaka; vr5i superviziju ili kontrolu rada
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zaposlenih u sluzbi; kada postoje opravdani razlozi, donosi odluku o povlaaenju revizijskog tima s
terena; osigurava preduslove za strudno osposobljavanje i permanentno usarrlavanje zaposlenih u
sluzbi; donosi prijedlog plana budZeta neophodnog za realizaciju planiranih zadat*a iz djelokruga
sluZbe i za svoj rad odgovoran je centmlnoj izbomoj komisiji BiH i generalnom sekretaru
Sekrctadjata.

Status radnog mjesta: rukovode6i drZavni sluZbenik-pomodnik direktora

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: YIL stepen struine spreme, zlvrien
ekonomski fakultet odnosno ekonomski fakuhet
Bolonjskog sktema studiranja sa najmanje 240
ECTS bodova, poloien struini upravni ili javni ispit,
polaien ispit za ovlaitenog revizora, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poatavanje rada
na raiunaru

Broj izvrlilaca: I (edan)

3.1.1. Naziv radnog mjesta: Sef odsjeka za revizijske poslove

Opis poslova: Sef odsjeka za revizijske poslove koordinira radom odsjeka i odgovoran je za
kori5tenje firansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku; osigurava zakonito,
transparcntno, odgovorno, ekonomidno i efikasno izvrlavanje poslova; obavlja najsloZenije
poslove iz nadleZnosti odsjeka; potwtluj e nalaze revizora i dostavlja ih na uvid sefu sluzbe;
priprema redovne mjesedne izvjeitaje o akrivnostima odsjeka; priprema plan rada odsjeka i
organizira rad odsjeka u pogledu planiranja poslova i zadataka, te sruenog i blagovremenog
izw3avanja poslova i zadataka; koordinira rad s dmgim odsjecima; pravi nacrt relevantnih pravila i
propisa prema potrebama; udestwje u izradi prijedloga, planov4 analiz4 mi5ljenja, informacij4
izvje5taja, izjainjenja i zakijudaka koji se upuiuju Centralnoj izbornoj komisiji BiH; obavlja i
druge poslove koje mu odredi ief sluZbe i za svoj rad odgovoran je Sefu sluZbe za reviziju.

Starus radnog mjesta: drZavni sluibenik- Sef unutra5nje organizacione jedinice

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: YIL stepen struine spreme, mvrien
ekonomski fakultet odnosno ekonomski fakultet
Bolanjskog sistema stu.diranja sa najmanje 240
ECTS, poloien struini upravni ilt javni kpit, pohien
ispit za samostalnog raiunovoitu, najmanje ietii
godine radnog iskustva u struci, pouavanje ra.ila na
raiunaru

Broj izvriilaca: I (iedan)

3.1.2. Naziv radnog mjesta: revizor

Opis poslova: Revizor vrii reviziju u okviru pregleda i kontrole finansijskih izvjeStaja politidkih
stranaka i utvrduje potencijalne oblasti revizijskih rizika; na osnow prikupljenih dokaza, donosi
zakljuike kao osnov za iztaiavar,je mi5ljenja o finansijskim izvje5tajima i o njima u pisanoj formi
izvjeStava Sefa odsjeka; sastavlja izvjeitaj o izvrSenoj reviziji i daje miSljenje o finansiranju
politidke stranke u skladu sa Zakonom o finansiranju politidkih stranaka; daje odgovaraju6e
preporuke politidkoj stranci za otklanjanje nedostataka u primjeni zakona i prati njiho\u
implementaciju; obavlja i druge poslove koje mu odredi ief odsjeka i za svoj rad odgovoran je
Sefu odsjeka za revizijske poslove.
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Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VIL stepen struine spreme, zavrien
ekonomski fakuket odnosno ekonomski fakultet
Bolonjskog sktema stuiliranja sa najmanje 240
ECTS, poloien strutni upravni ili javni ispit, poloZen
kpit za samostalnog raiunovoilu, najmanje tri
god.ine rad.nog iskustva u sttuci, povuvanje rada na
raiunaru, spremnost za. terenski rad,

Broj izvriilaca: 2 (dva)
Grupa poslova: poslovi osnorrre djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi

3.1.3. Naziv radnog mjesta: pomodnik revizora

Opis poslova: Pomoinik revizora udestwje u revizijskom postupku u okviru pregleda i kontrole
finansijskih izvje5taja politi6kih stranaka; prikuplja i procjenjuje dokaze koji su osnov revizoru za
uraiavanje miSljenja o finansijskim izvjeStajima; udestwje u sastavljanju izvjeltaja o izvrienoj
reviziji; prati implementaciju preporuka koje je revizor dao politidkoj stranci; obavlja i druge
poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je 5efu odsjeka za revizijske poslove.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: drZarrri sluZbenik - vi5i struini saradnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: YIL stepen struine spreme, zavrien
ekonomski ili pravni fakultet odnosno ekonomski ili
pravni fakuhet Bolonjskog sistema studiranja sa
najmanje 240 ECTS, poloZen struini upravni ili
javni ispit, najmanje dvije godine radnog iskustva u
struci, poztavanje ra-da na raiunaru, sptemnost za
terenski rad

Broj izvrSilaca: I (iedan)
Grupa poslova: poslovi osnovne djelatnosti
ViSi stepen sloZenosti poslova: sloZeni poslovi

3.2.l.Naziv radnog mjesta: Sef odsjeka za predrevizijske i administrativne poslove

Opis poslova: Sef odsjeka za predrevizijske i administrativne poslove koordinira radom odsjeka i
odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;
osigurava zakonito, transparentno, odgovorno, ekonomiEno i efikasno izvrlavanje poslova; obavlja
najsloienije poslove iz nadleZnosti odsjeka; prikupljene procjenjene dokaze, koji su osnov revizoru
za iztalavanje miSljenja o finansijskim 2vje5tajima, dosuvlja Sefu odsjeka za revizijske poslove;
priprema redovne mjesedne izvje5taje o aktivnostima odsjeka; priprema plan rada odsjeka i
organizira rad odsjeka u pogledu planiranja poslova i zadalaka, te struanog i blagovremenog
izw5avanja poslova i zadataka; koordinira rad s drugim odsjecima; pravi nacrt relevantnih pravila i
propisa prema pouebama; udestvuje u izradi prijedloga, planova, analiz4 misljenja, informacrja
izvjeltaja, izjaSnjenja i zakljudaka koji se upuiuju Centralnoj izbornoj komisiji BiH; obavlja i
druge poslove koje mu odredi 5ef sluZbe i za svoj rad odgovoran je Sefu sluZbe za reviziju.

Status radnog mjesta: drZavni sluZbenik- 5ef unutrainje organizacione jedinice
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Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VlL stepen struine spreme, zavrien
ekanomski fakuhet odnosno ekonomski fa*ultet
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240
ECTS, poloien stru[ni upravni ili javni ispit, pol-oZen
ispil za samostalnog raiunovoiht, najmanje ietii
godine radnog iskustva u struci, poauvanje rada na
raiunaru

Broj izvrlilaca: I (edan)

3.2.2. Naziv radnog mjesta: pomo6nik revizora

Opis poslova: Pomo6nik revizora udestwje u revizijskom posrupku u okviru pregleda i kontrole
finansijskih izvjeltaja politidkih sfanaka; prik-uplja i procjenjuje dokaze koji su osnov revizoru za
izraiavanje miSljenja o finansijskim izvjeltajima; udestruje u sastavljanju izvjeStaja o izvrlenoj
reviziji; prati implementaciju preporuka koje je revizor dao politidkoj stranci; obavlja i druge
poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za predrevizijske i
administrativne poslove.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: drZami sluZbenik - viSi struini saradnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: YIL stepen struine spreme, zayrien
ekonomski ili pravni fakultet odnosno ekonomski ili
pravni fakultet Bobnjskog sistema studiranja sa
najmanje 240 ECTS, poloien struini upravni ili
javni ispit, najmanje dvije godine radnog iskustva u
struci, poanavanje rada na raiunaru, spremnost zl
terenski rad

Broj izvrlilaca: I (iedan)
Grupa poslova: poslovi osnovne djelatnosti
ViSi stepen sloZenosti poslova: sloZeni poslovi

3.2.3. Naziv radnog mjesta: referent za administrativne i tehniike poslove

Opis poslova: Referent za administrativne i tehnitke poslove formira i aiurira informatidke baze
podataka za potrebe sluZbe; obavlja administrativno-tehnidke poslove za pofebe sluZbe; vrii
prijem finansijskih izvje5taja i druge dokumentacije koje dostavljaju politidki subjekti; priprema,
pakira i adresira dokumentaciju za slanje politidkim subjekrimai vodi evidencije o primljenoj i
otpremljenoj poiti za sluZbu; priprema i umnoZava materijale za sjednice Centralne izbome
komisije BiH; uspostavlja telefonske kontakte; tehnidki priprema evidenciju radnih sati uposlenih
u sluZbi i potpisanu i ovjerenu dostavlja u odsjek za operativne i zajednidke poslove; obavlja i
druge poslove koje odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je 5efu odsjeka za predrevizijske i
administrativne poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: viSi referent

Platni razred C4 i koeficijent 1,40

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: Iy. stepen straine spreme, poloien struCni upravni
ispil, najmanje jeilna godtna radnog iskustvq
obavezan probni rad u troianju od dva mjeseca

Broj izvrSilaca: I (iedan)
Grupa poslova: pomodno-tehniEki poslovi
Stepen sloZenosti: sloZeni poslovi
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Sektor za pravne poslove i provedbu zakona o sukobu interesa-osnovna organizaciona
jedinica

4.Naziv radnog mjesta: Sef sektora

Opis poslova: Sef sektora rukovodi radom sektora i odgovoran je za zakonito, strudno i
blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga sektora, kao i za kori5tenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sektoru; udestvuje u radu strudnog kolegija
generalnog sekretara Sekretarijata i po njegovom ovlaitenju prisustwje i prati rad sjednica
Centralne izbome komisije BiH; dostavlja prijedloge pravila, procedura, insm:kcija informacija"
izvjeltaja, statistidkih analiza i pojedinadnih akata koje pripremaju odsjeci sektora; rasporetluje
poslove na odsjeke sektora, uz konsultacije sa Sefovima odsjeka; nadgled4 zajedno sa Sefovima
odsjek4 aktivnosti u vezi sa pripremom pravil4 procedura, instrukcija, informacij4 izvjeSaja.
statistiakih analiza i pojedinadnih akata iz nadleZnosti sektora; organizira rad sektora u pogledu
planiranja poslova iz dlana 8. ovog pravilnika; koordinira rad sa sektorima i sluZbom; ostvaruje
saradnju s tijelima i institucijama drZave, nadleiaim organima entiteta i Brdko distrikta BiH;
izvjeStava Centralnu izbomu komisiju BiH i generalnog sekretara Sekretarijata o radu sektora;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Centralna izboma komisija BiH i generalni sekretar
Seketarijata i za svoj rad odgovoran je Centralnoj izbornoj komisiji BiH i generalnom sekretaru
S ekretarij ata.

Status radnog mjesta: rukovode6i driarrri sluibenik-pomo6nik direktora

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struCne spreme, travrien pravni
fakahet odnosno pravni fakultet Bolonjskog sistema
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova, polnien
struini upravni ili javni ispit, najmanje pet goilina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
ratwuru

Broj izvrlilaca: 1 (edan)

Odsj ek za prav ne pos lov e -unutrainj a organiTlciona j edinica

4.1.1.Naziv radnog mjesta: ief odsjeka za pravne poslove

Opis poslova: Sef odsjeka za pravne poslove koordinira radom odsjeka i odgovoran je za
kori5tenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku; osigurava zakonito,
transparentno, odgovomo, ekonomidno i efikasno izvr5avanje poslova; obavlja najsloZenije
poslove iz nadleZnosti odsjeka; priprema redovne mjesedne izvje5taje o aktivnostima odsjeka;
priprema plan rada odsjeka; Sefu sektora dostavlja prijedloge propis4 opcih i pojedinadnih akata
koje priprema odsjek i izvjeitava ga o radu odsjeka; organizira rad odsjeka u pogledu planiranja
poslova i rasporeduje poslove na drZavne sluZbenike i zaposlenike odsjeka; brine o strudnom i
blagowemenom izvrlavanju poslova iz nadleinosti odsjeka; udesnuje u izradi nacrta i prijedloga
pravilnika, uputstava, procedura, instrukcla i smjemica; udestwje u izradi prijedloga tumadenja
zakona iz nadleZnosti Centralne izborne komisije BiH, kao i akata Sekretarijata; osigurava pravne
savjete, interpretaciju, analizu i istraZivanje ustava, zakona i drugih pravnih akata BiH, entiteta,
kantona u ime Centralne izbome komisije BiH; po potrebi, oswaruje saradnju s tijelima i
institucijama drZave, nadleZnim organima entiteta i Brdko distrikta BiH, te medunarodnim
organima i organizacijama; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef sektora i za svoj rad
odgovoran je 5efu sektora za pravne poslove i provedbu zakona o sukobu interesa.

Status radnog mjesta: driavni sluibenik- Sef unutrainje organizacione jedinice
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Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, zavrien pravni
fakultet odnosno pravni fakultel Bolonjskog sistema
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova, poloien
struini upravni ili javni ispit, najmanje ietii godine
radnog iskustva u struci, poanvanje rada na
raiunaru

Broj izvr5ilaca: 1 (iedan)

4.1.2. Naziv radnog mjesta: struini savjetnik za normativno-pravne poslove i
upramo rje5avanje

Opis poslova: Strudni savjemik za normativno-pravne poslove i upravno rjeiavanje izraduje nacrte
i prijedloge pravilnika, uputstava, procedura, instrukcija i smjemica za provodenje i primjenu
zakona iz nadleinosti Centralne izbome komisije BiH i drugih zakonskih propisa koji se
primjenjuju u Centralnoj izbomoj komisiji BiH i Sekretarijatu, kao i priprema izmjena i dopuna tih
propisa; priprema nacrte mi5ljenja o primjeni zakona iz nadleZnosti Centralne izbome komisije
BiH i drugih zakonskih propisa na nivou BiH i entiteta; vrii analizu statuta op6ina i drugih
opiinskih akata kojima se reguliSu pitanja izbomog sistem4 predlaie odgovarajuia rjeienja i
mjere Centralnoj izbornoj komisiji BiH i pokre6e inicijatiru za izmjene i dopune tih akata; vodi
najsloZenije upravne stvari u upravnom postupku na osnolu razliditih dokaznih sredstava, a koji se
tidu provoClenja odredbi zakona iz nadleZnosti Centralne izbome komisije BiH i koji prethodi

{eSavanju pravne stvari; vr5i kolacioniranje zakona, drugih propisa i op6ih akata koji se
dostavljaju na objavljivanje u sluZbenim glasilima i radi strudnu obradu sistematskih i drugih
pitanja koja sluZe za izradu propisa i opiih akata Centralne izbome komisije BiH i Seketarijata;
pruZa stmdnu pomoi u vezi s metodoloSkim jedinstvom u izradi propisa i opiih akata Centralne
izbome komisije BiH i Sekretarijata radi osiguranja dosljedne primjene zakonskih propisa;
priprema izjalnjenja" Zalbe i apelacije; obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj
rad odgovoran je Sefu odsjeka za pravne poslove.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: driavni sluibenik-struini savjetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VIl. stepen struine spreme, zavtien pravni
fakultet odmsno pravni fakultet Bolanjskog sistema
studiranja so najmanje 240 ECTS bodova, pohien
struZni upravni ili javni kpit, najmanje tri godine
radnog iskustva u struci, poznavanje radn na
raiunaru

Broj izvriilaca: 3 (tri)
Grupa poslova: poslovi osnovne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi

4.1.3. Naziv radnog mjesta: strudni saradnik za pravne poslove

Opis poslova: Strudni saradnik za pravne poslove vodi skra6ene i druge upravne postupke;
saraduje u izradi pravnih propisa koji se javno objavljuju; pruZa pravnu pomo6 org. jedinicama
Seketarijata kako bi se osigurala dosljedna primjena zakona BiH; izraduje nacrte rje5enja o
postupcima koje vodi i izraduje druge pojedinadne pravne akte tipskog sadrZaja; pod nadzorom
izraduje inteme opie akte; saradluje u pripremi pravnih miSljenja i priprema nacrte jednostavnijih
pravnih miSljenja i udestvuje u procesu po disciplinskim pitanjima; redovno prati donoienje i
promjene propisa relevantnih za Centralnu izbomu komisiju BiH i Sekretarijat kako bi se osigurale
pravovremene informacije o svim izmjenama i dopunama zakona" odluka i drugih pravnih akata;
priprema prijedloge analiza, informacija i vodi evidencije o izredenim sankcijama dlanovima
izbome administracije i o licima iz tlana 1.7 Izbornog zakona BiH; vodi evidencije o izvr5enju,
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isteku i zastari izredenih sankcija i priprema i dostavlja informacije o evidencijama koje vodi Sefu
odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu
odsjeka za pravne poslove.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: drZavni sluZbenik-struini saradnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, zavrien pravni
fakultet odnosno pravni Jakuhet Bolonjskog sistema
studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova, poloien
struCni upravni ili javni ispit, najmanje jedno godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
raiunaru

Broj izvriilaca: I (iedan)
Grupa poslova: poslovi osnovne djelatnosti
NiZi stepen sloZenosti poslova: jednostavniji poslovi

4.1.4. Naziv radnog mjesta: referent za administratime i tehniike poslove

Opis poslova: Referent za administrativne i tehniike poslove formira i aZurira informatidke baze
podataka za potrebe odsjeka; obavlja administrativno-tehnidke poslove za potrebe odsjeka;
otprema akte i dok-umentaciju odsjeka; vodi evidencije o primljenoj i otpremljenoj polti i
dokumentaciji odsjeka; priprema i umnoZava materijale za sjednice Centralne izbome komisije
BiH; rukuje faksom i ureilajem za kopiranje odnosno umnoZavanje, uspostavlja telefonske
kontakte, evidentira i informira o zakazanim sastancima i prijemu stranaka; tehnidki priprema
evidenciju radnih sati uposlenih u odsjeku i potpisanu i ovjerenu dostavlja u odsjek za operativne i
zajednidke poslove; obavlja i druge poslove koje odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je
Sefu odsjeka za pravne poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: viSi referent

Platni razred C4 i koeficijent 1,40

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, poloien struini upravni
kpil, najmanje jedna god ta radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru, obavezgn probni rad
u trajanju od i0 dana

Broj izvrlilaca: I (iedan)
Grupa poslova: pomodno-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosti: sloZeni posloyi

Odsjek za provedbu zaknna o sukobu interesa-unutrainja organizaciona jedinica

4.2.l.Naziv radnog mjesta: 5ef odsjeka za provedbu zakona o sukobu interesa

Opis poslova: Sef odsjeka za provedbu zakona o sukobu interesa koordinira radom odsjeka i
odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;
osigurava zakonito, transparentno, odgovorno, ekonomidno i efikasno izwSavanje poslova; obavlja
najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka; priprema plan rada odsjeka; iefu sektora dostavlja
prijedloge propisa, opiih i pojedinadnih akata koje priprema odsjek i izvjeStava ga o radu odsjeka;
vodi najsloZenije upravne stvari; izraduje i dostavlja prijedloge propisa, opiih i pojedinadnih akata
koje priprema odsjek; rasporecluje poslove u odsjeku i nadgleda aktivnosti vezane tz pripremu
propisa, opcih i pojedinadnih akata iz nadleZnosti odsjeka; organizira rad odsjeka u pogledu
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planiranja poslova i brine o strudnom i blagovremenom izvrSavanju poslova; izraduje godi5nji
izvjeitaj o provodenju zakona za Predsjedni5tvo BiH i Parlamentamu skup5tinu BiH obavlja i
druge poslove koje mu odredi 5ef sektora i za svoj rad odgovorar je 3efi: sektora za pravne
poslove i provedbu zakona o sukobu interesa.

Status radnog mjesta: driarni sluZbenik- 5ef unutraSnje organizacione jedinice

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, ?wrien pravni
fakultet odnosno pravni fakuhet Bolonjskog sistema
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova, poloien
straini upravni ili javni kp , najmanje ietii godine
radnog iskustva u struci, pozuvanje rada na
ratunaru

Broj izr rSilaca: I (iedan)

4.2.2. Naziv radnog mjesta: struini savjetnik za istrage i upravno rje5avanje

Opis poslova: Strudni savjemik za istrage i upravno rje5avanje vodi najsloZenije upravne stvari u
prvostepenom upravnom postupku na osnoru razliditih dokaznih sredstava, a koji se tidu
provotlenja odredbi zakona o sukobu interesa i koji prethodi rjesavanju pravne stvari; obavjeitava
podnosioca prijave da li je bilo osnova za pokretanje postupka; dostavlja pravosnaZnu odluku na
nadleZni postupak i priprema prijedloge za pokretanje izwinog postupka i brisanje sankcija; vodi
istraZni posmpak i odgovoran je za provoilenje istrage i daje informacije o provedenoj istrazi 5efu
sluZbe; izraduje nacrte i prijedloge odluka, zakljudaka i rjeSenja koji su u vezi s odredbama zakona
o sukobu interesa i daje prijedloge miSljenja o tome da li postoji sumnja u vezi sa mogu6im
postojanjem k5enja zakona, te preduzima druge radnje u skladu sa odredbama zakona o sukobu
interesa; priprema izja5njenja na Zalbe, tuZbe i apelacije; obavlja i druge poslove koje mu odredi
Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za provedbu zakona o sukobu interesa.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: driavni sluibenik-strulni savjetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen strudne spreme, zavrien pravni
fakuket ili drugi fakultet druitvenog smjera odnosno
pravni fakultet ili drugi fakultet draitvenog smjera
Bolonjskog sistema stuiliranja sa najmanje 240
ECTS bodovq pololen struini upravni ili javni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci,
poawvanje rada na raiunaru

Broj izvr5ilaca: 3 (tri)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

4.2.3. Naziv radnog mjesta: vi5i struini saradnik za istraine radnje

Opis poslova: Visi strudni saradnik za istraine radnje udestwje u istraZnom postupku radi
utvrtlivanja dinjenica o kojima se vodi sluzbena evidencija; prikuplja informacije, dokaze i druge
relevantne informacije za struanog savjetnika za isrrage i upravno {eiavanje u procesu istrage i
prati propise objavljene u sluZbenim glasilima; unosi podatke prikupljene tokom istrage u bazu
podataka. te ih obraduje i provjerava i prati i provjerava imenovanja objavljena u sluZbenim
glasilima; sadinjava sluZbene zabilje5ke u predmetima u kojima nije bilo osnova za pokretanje
postupk4 odnosno dostavlja sruenom savjetniku za upravno rjelavanje predmete u kojima ima
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elemenata za pokrctanje upravnog postupka; obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i
za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za provedbu zakona o sukobu interesa.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: driavni sluibenik-viSi struini saradnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, zavrien fakultet
druitvenog ili tehniCkog smjera odnosno fakultet
druitvenog ili tehniikog smjera Bolonjskog sistema
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova, poloZen
struCni upravni ili javni ispit, najmanje dvije godine
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
raiunaru

Broj izvr5ilaca: 3 (tri)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnoyne djelatnosti
ViSi stepen sloZenosti poslova: sloZeni poslovi

4.2.4. Nzziv radnog mjesta: struEni saradnik za obradu dokumentacije
u provodenju zakona

Opis poslova: Strudni saradnik za obradu dokumentacije u provodenju zakona vr5i obradu
(prikuplja i priprema) dokumentacije za provoilenje postupka zakona o sukobu interesa; vodi
Registar izredenih sankcija, Registar pokrenutih postupaka i Centralni registar poklona i daje
izvode iz registra na zahtjev stranke; vodi raduna o izvrSenju, isteku i zastari izredenih sankcija, te
o brisanju izredenih sankcija iz registra; na osnovu prikupljene dokumentacije formira dosijee
izabranih zvanidnika, nosilaca izvr5nih funkcija i savjetnika; priprema prijedloge analiza i
informacija za sjednice Centralne izborne komisije BiH, priprema statistidke podatke o primjeni
zakona o sukobu interesa za godiinji izvjeStaj i druge potrebe Sefa odsjeka; obavlja i druge poslove
koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za provedbu zakona o sukobu
interesa.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: drZavni sluZbenik-strulni saradnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen strulne spreme, zavrten fakultet
druitvenog smjera odnosno fakuket druitvenog
smjera Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje
180 ECTS boilova, poloZen struCni upravni ili javni
Lspil, najmanje jedna godina radnog tskustva u
struci, pouravanje rada na ratunaru

Broj izvrSilaca: I (iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnoyne djelatnosti
NiZi stepen sloZenosti poslova: jednostavniji poslovi

4.2.5. Naziv radnog mjesta: referent za administratirne i tehniike poslove

Opis poslova: Referent za administrativne i tehniake poslove formira i aZurira informatiike baze
podataka prikupljene tokom istrage; obavlja administrativno-tehnidke poslove za potrebe odsjeka;
obavlja poslove evidentfuanja radnih sastanaka, prijema stranaka, otprema akte i dokumentaciju;
priprema i umnoZava materijale za sjednice Centralne izborne komisije BiH; obavlja poslove
prijepisa, umnoZavanja, te uspostavljanja telefonskih kontakta, rukuje faksom; vodi raduna o
prikupljenoj dokumentaciji za formiranje dosijea i vodi bazu podataka o uspostavljenim dosjeima;
vodi evidenciju o realizaciji zakljudaka sa sjednica Centralne izbome komisije BiH iz oblasti
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sukoba interesa; vodi inteme knjige; tehnidki priprema evidenciju radnih sati uposlenih u odsjeku i
potpisanu i ovjerenu dostavlja u odsjek za operativne i zajednidke poslove; obavlja i druge poslove
koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za provedbu zakona o sukobu
interesa.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: viSi referent

Platni razred C4 i koeficijent 1,40

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IY. stepen strudne spreme, poloZen struini upravni
ispil, najmanje jedna godinn radnog iskustvq
poatavanje rada na raiunara, obavezan probni rad
u trajanju od 30 dana

Broj izvriilaca: I (edan)
Grupa poslova: pomotno-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: sloZeni poslovi

Sektor za izbore i informacione tehnologije-osnovna organizaciona jedinica

5.Naziv radnog mjesta: 5ef sektora

Opis poslova: Sef sektora rukovodi radom sekora i odgovoran je za zakonito, strudno i
blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga sektora, kao i za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sektoru; udestvuje u radu struanog kolegija
generalnog sekretara Sekretarijata i po njegovom ovlaStenju prisustwje i prati rad sjednica
Centralne izbome komisije BiH; dostavlja prijedloge pravila, procedura, instrukcij4 informacija.
izvjeltaj4 statistiakih analiza i pojedinadnih akata koje pripremaju odsjeci sektora; rasporetluje
poslove na odsjeke sektora, uz konsultacije sa Sefovima odsjeka; nadgleda, zajedno sa lefovima
odsjeka, aktivnosti u vezi sa pripremom pravila, procedura, instrukcija, informacija, izvjestaja,
statistiakih anaTiza i pojedinadnih akata iz nadleZnosti sektora; organizira rad sektora u pogledu
planiranja poslova iz 6lana 9. ovog pravilnika; koordinira rad sa sektorima i sluZbom; ostvaruje
saradnju s tijelima i institucijama drZave, nadleZnim organima entiteta i Brdko distrikta BiH;
izvjeStava Centralnu izbornu komisiju BiH i generalnog seketara Seketarijata o radu sektora;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Centralna izboma komisija BiH i generalni seketar
Seketarijata i za svoj rad odgovoran je Centralnoj izbornoj komisiji BiH i generalnom sekretaru
Seketarij ata.

Status radnog mjesta: rukovode6i driarni sluibenik-pomo6nik direktora

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struCne spreme, vavrten pravni
fakultet, drugi fakultet druivenog ili tehniikog
smjera odnosno pravni fakuhet, drugi fakuket
druitvenog ili tehniikog smjera Bolonjskog sktema
studiranja sa najmanje 240 ECTS, poloien struini
upravni ili javni ispit, najmanje pet god.ina radnog
iskustva u struci, poauvanje rad.a na ratunaru

Broj izvr5ilaca: I (edan)
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Odsj ek za izbore-unutrainja organizaeiona j edinica

5.1.1. Naziv radnog mjesta: 5ef odsjeka za izbore

Opis postova: Sef odsjeka koordinira radom odsjeka i odgovoran je za kori5tenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku; osigurava zakonito, transparentno,
odgovomo, ekonomiano i efikasno izvrSavanje poslova; obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti
odsjeka; priprema redovne mjesedne izvjeitaje o aktivnostima odsjeka; priprema plan rada
odsjeka; Sefu sektora dostavlja prijedloge propisa, op6ih i pojedinadnih akata koje priprema
odsjek i izvje5tava ga o radu odsjeka; organizira rad odsjeka u pogledu planiranja poslova i
rasporeduje poslove drZavnim sluZbenicima i zaposlenicima odsjeka; brine o strudnom i
blagowemenom izvrSavanju poslova iz nadleZnosti odsjeka; obavlja najsloZenije poslove
iz nadleZnosti odsjeka; priprema izvje5taje Centralnoj izbornoj komisiji BiH o svim
aktivnostima u vezi sa organiziranjem i provodenjem izbora, utestvuje u izradi prijedloga,
planova, analiza, miiljenja" informacija, izvjeltaja, izjaSnjenja i zakljudaka koji se upuiuju
Centralnoj izbomoj komisiji BiH; odgovoran je za primjenu Izbornog zakona BiH, osigurava
ispravno vodenje i evidentiranje dokumentacije za provodenje izbomih aktivnosti, ostvaruje
saradnju s drZavnim organima vlasti; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef sektora i za svoj
rad odgovoran je Sefu sektora za izbore i informacione tehnologije.

Status radnog mjesta: drZavni sluib€nik- ief unutra5nje organizacione jedinice

5.1.2. Naziv radnog mjesta: struini savjetnik za prijam, ovjeru i rad sa politidkim subjektima

Opis poslova: Strudni savjemik za prijaw, ovjeru i rad sa politidkim subjektima vodi najsloZenije
upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku za proces ovjere politiikih subjekata na
osnow razliditih dokaznih sredstava, a koji se tidu provodenja odredbi Izbomog zakona BiH i koji
prethodi desavanju pravne stvari; izraduje nacrte i prijedloge odluka" zakljuiaka i rje5enja vezane
za proces ovjere politidkih subjekata; predlaie i izratluje izmjene Izbomog zakona BiH, kao i
nacrta i prijedloga pravilnika, uputstava, procedura i instrukcija u vezi ovjere politidkih
subjekata; vr5i prijem prijava politidkih subjekata i kandidaskih listi za ovjeru za ude56e na
izborima na svim nivoima vlasti i provjeru usaglaienosti istih sa zakonskim i podzakonskim
propisima i vrSi korespodenciju sa politidkim subjektima; vodi elektronsku evidenciju po pitanju
ovjere za udestvovanje na izborima i vrSi provjeru kandidata po zahtjeru Vijeia ministara BiH;
kontroliSe sadrZaj glasadkih listiia i odgovoran je za tadnost podataka u sadrZaju glasadkog listi6a;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za
izbore.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: driavni sluibenik-struini savjetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, zovrien fakuhet
druivenog smjera oilnosno fakultet draitvenog
smjera Bolonjskog sislema studiranja sa najmanje
240 ECTS, pololen struCni upravni ili javni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva a struci
pozrtavanje rada na raiunaru
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Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: WI. stepen strudne spreme, zavrien fakultel
druivenog smjera odnosno fakultet druitvenog
smjera Bolanjskog sistema shtdiranja sa najmanje
240 ECTS bodova, poloien struCni upravni ili javni
ispit, najmanje tetiri godine radnog iskustva u struci,
pouavanje rada na ra[unaru

Broj izwiilaca: 1 Qedan)



Broj izvr5ilaca: 1 (iedan)
Grupa poslova: poslovi osnovne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi

5.1.3. Naziv radnog mjesta: strutni savjetnik za upis birada u Centralni biraiki spisak

Opis poslova: Struani savjetnik za upis birada u Centralni biradki spisak izraduje nacne i
prijedloge odluka, zakljudaka i {eSenja vezane za proces glasanja putem po5te; kontroli5e proces
upisa birada za glasanje putem po5te i odgovoran je za upis biraia u Centralni biradki spisak; vodi
najsloZenije upravne swari u prvostepenom upravnom postupku za proces upis birada u Centralni
bira6ki spisak na osnovu razliaitih dokaznih sredstava, a koji se tidu provodenja odredbi Izbomog
zakona BiH i koji prethodi rjeiavanju pravne stvari; vrli provjeru i kontrolu dokumentacije
dostavljene od posebne kategorije birada utvrdenih u Izbomom zakonu BiH, te vodi i aiurira
evidencije o istim; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je
Sefu odsjeka za izbore.

Kategorija sluibeniCkog radnog mjesta: drlavni sluZbenik -struini savjetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, zavrien fakultet
druivenog smjera odnosnn fakulta druitvenog
smjera Bolanjskog sistema studiranja sa najmanje
240 ECTS, poloien struini upravni ili javni kpit,
najmanje ti godine radnog iskustva u struci,
poouvanje rada na raiunaru

Broj izvriilaca: I (iedan)
Grupa poslova: poslori osnovne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

5.1.4. Naziv radnog mjesta: struini savjetnik za rad sa izbornim komisijama i
centrima za biratki spisak

Opis poslova: Stnrdni savjetnik za rad sa izbornim komisijama i centrima za biradki spisak vr5i
edukacije, obuke i daje pravna miSljenja dlanovima izbomih komisija i osoblju centra za biradki
spisak iz oblasti izbora i nadina votlenja Centralnog biradkog spiska; vodi upravne postupke u vezi
imenovanja dlanova izbornih komisija i formiranja mobilnih timova; kontrolise i usklailuje rad
koordinatora za rad sa izbomim komisijama i koordinatora za rad s centrima za biradki spisak;
izraduje pojedinaine akte koji se odnose na primjenu Izbomog zakona BiH i relevanmih propis4
te priprema izvjeStaje i prijedloge Centralnoj izbomoj komisiji BiH o svim promjenama u dlanstw
izbomih komisija; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je
5efu odsjeka za izbore.

Kategorija sluibeni6kog radnog mjesta: driami sluibenik-strutni savjetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: WI. stepen struine spreme, zrvrien fakulret
druivenog smjera odnosno fakultet druitvenog
smjera Bolanjskog sistema sludiranja sa najmanje
240 ECTS, poloien struini upravni ili javni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci,
poouvanje rad,a na ratunara

Broj izvr5ilaca: 1 (iedan)
Grupa poslova: poslovi osnovne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi
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5.1 .5 Naziv radnog mjesta: viSi strutni saradnik za implementaciju

Opis poslova: Visi srueni saradnik za implementaciju vrii distribuciju obrazaca izjave o
imovinskom stanju, uvjerenja i relevanme dokumentacije izabranim zvalidnicima i prati nadin
imenovanja i razrjelenja zvanidnika u skladu sa Izbornim zakonom BiH i vaZeiim propisima i
aZurira baze podataka izabranih zvanidnika na svim nivoima vlasti; vodi ska6ene i druge upravne
posrupke i izraduje prijedlog rjeienja u vezi sa prestankom mandata direktno ili indirektno
izabranih dlanova zakonodavnih tijela; udestvuje u cjelokupnom postupku provjere da li je
postupak glasanja i izbora posrednih organa vlasti proveden u skladu s izbornim zakonom i ostalim
relevantnim propisima i dostavlja prijedlog za Centralnu izbomu komisiju BiH; ueeshnje u
pripremi pojedinadnih akata koji se odnose na primjenu Izbomog zakona BiH i relevantnih propisa
i udestwje u izradi podzakonskih akata iz djetokruga svog opisa posla; obavlja i druge poslove
koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za izbore.

Kategorija sluibenidkog radnog mjesta: drZavni sluZbenik-vi5i strudni saradnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen strutne spreme, zavrien fakultet
druivenog smjera odnosno fakultet druitvenog
smjera Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje
240 ECTS, polaZen straini apravni ili javni ispit,
najmanje dvije godine ralnog iskustva u struci,
pozuvanje rada na raiunatu

Broj izvr5ilaca: 2 (dva)
Gmpa poslova: poslovi osnovne djelatnosti
ViSi stepen sloZenosti poslova: sloZeni poslovi

5.1.6. Naziv radnog mjesta: viSi struini saradnik za informiranje biraia

Opis poslova: ViSi strudni saradnik za informiranje birada udestwje u pripremi motivacione
kampanje na cijeloj teritoriji BiH za izborc; koordinira rad s drugim odsjecima u Sekretarijatu na
nadin prikladan za prikupljanje sadrZaja informacija potrebnih za informisanje i provodenje
strategije informiranja birada; rukovodi i nadgleda proizvodnju i distribuciju odStampanih i
materijala u elektronskoj formi za informiranje (fV, radio, spotovi, posteri, broiure, leci, oglasi i
dr.), Sto ukJju6uje pisanje teksta- razvijanje i pripremanje zrhtjeva za nabavku i aZurira ove
materijale prema potrebi; vodi skra6ene i druge upravne postupke i izraduje nacrte rjeienja u vezi
sa imovinskim kartonima izabranih zvanidnika u skladu sa izbomim zakonom i relevantnim
propisima; vodi evidencije o dostavljanju izjava o imovinskom stanju izabranih zvanidnika u
skladu sa izbomim zakonom i relevantnim propisima i priprema izvje5taje u vezi dostavljanja
imovinskih kartona; udestvuje u pripremi pojedinadnih akata koji se odnose na primjenu Izbomog
zakona BiH i relevantnih propisa i udestvuje u izradi podzakonskih akata iz djelokmga svog opisa
posla; obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka
za izbore-
Kategorija sluZbenidkog radnog mjesu: drZavni sluibenik-viSi strutni saradnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mlesta: VII. stepen struCne spreme, zavrien fakuha
druivenog smjera odnosno fakultet druitvenog
smjera Bolonjskng sktema studiranja sa najmanje
240 ECTS, polaZen struini upravni ili javni kpit,
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na raCunaru

Broj izvr5ilaca: I (iedan)
Grupa poslova: poslovi osnovne djelatnosti
ViSi stepen sloZenosti poslova: sloZeni poslovi
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5. 1.7. Naziv radnog mjesta: struini saradnik za saradnju sa politiikim subjektima

Opis poslova: Srueni saradnik za saradnju sa politidkim subjektima aZurira listu lica kojima je
zabranjena kandidatura; vr5i prijem prijava politidkih subjekata i kandidatskih listi za ovjeru za

ude56e na izborima na svim nivoima vlasti; izratluje nacrt svih obrazaca koji se koriste u procesu

ovjere politiEkih subjekata i brine se o dostupnosti istih politidkim subjektima; odrZava stalnu

komunikaciju s udesnicima u izbomom procesu i vodi registar politidkih stranaka; organizuje
Zrijebanje politidkih subjekata; vr5i prijem zahtjevz za akreditovanje posmatrada politidkih
straaaka, udruZenja gmdana i med. organizacija; saEinjava statistiake izvjeltaje iz djelokruga
svojih poslova: izraduje pojedinadne akte koji se odnose na primjenu Izbomog zakona BiH i

relevantnih propisa; obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je
(efu odsjeka za izbore.

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta'. VII. stepen struine spreme, zavrien Jakullet
ilruivenog smjera odnosno fakultet dmitvenog
smjera Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje
180 ECTS, poloien struini upravni ili iavni ispit,
najmanje jedna godina radnog iskustva u struti,
pooruvanje rada na ratunaru

Broj izvr5ilaca: 1 (iedan)
Grupa poslova: poslovi osnorne djelatnosti
NiZi stepen sloZenosti poslova: jednostavniji poslovi

5. 1.8. Naziv radno-s mjesta: grafiEki dizajner

Opis poslova: Grafidki dizajner osmi5ljava dizajn glasadkih listiia i materijala za informiranje
birada (posteri, broSure, leci, tabloidi, novinski dlanci i novinski oglasi); priprema u elektronskoj
formi dizajn materijala spremnog za Stampanje; sarailuje s licima zaduZenim za itampanje i
povremenim osobljem radi osiguranja korektnog Stampanja materijala, 5to ukljuEuje konsultacije
prije dizajniranja i pregledanje primjeraka; pruZa grafidku podr5ku Centralnoj izbomoj komisiji
BiH (akreditacije, vizitke, baneri, natpisi, kane, mape, kalendari...) fotografiSe, snima i daje
vizuelnu podr5ku press konferenecijama i sluZbenim sastancima sa visokim delegacijama
Centralne izbome komisije BiH; osmiSljava dizajn i izgled svih izbomih obrazaca i bilo kojeg
drugog izbornog materijala; kao strudno lice, udestvuje u specifidnim tenderskim komisijama, koji
se tidu glasaakog materijala i odabira kompanija za izradtt promotivnih video spotova, radio
dZinglova priprema i umnoZava materijal za sjednicu Centralne izbome komisije BiH, obavlja i

druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je iefu odsjeka za izbore.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: samostalni referent

Platni razred C6 i koeficijent 1,70

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: yL stepen struine spreme ekonomskog smjera,
poluien strutni upravni ispit, rujmanje iedru
godina radnog iskustva, poouvanje programa:
Ailobe Photo Shop, Adobe Page Maker, Adobe
Illustrator i Corel Draw, obavezrn probni rad u
trajanju od dva mjeseca

Broj izvrlilaca: I (iedan)
Grupa poslova dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi
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5.1.9. Naziv radnog mjesta: koordinator za rad s izbornim komisijama

Opis poslova: Koordinator za rad s izbornim komisijama vodi evidenciju dlanova izbomih
komisija; uCestruje u programima edukacije i obuke dlanova izbomih komisija; pomaZe pri unosu
podataka o biradkim mjestima; informira dlanove izbomih komisija o svim relevantnim
informacijama i odlukama Centralne izborne komisije BiH; koordinira aktivnosti u vezi s

evidencijom birada izmedu Centralne izbome komisije BiH i op6inskih centara za biradki spisak;
odgovoran je za odrZavanje stalne komunikacije sa izbomim komisijama u svojoj zoni
odgovomosti; udestvuje u kontroli posrupka imenovanja dlanova biradkih odbora i mobilnih
timova; daje tehnidka uputstva i savjete osoblju koje radi u centrima za biradki spisak; vrii poslove
kontrole dostavljenih izbomih rezultata u Glavnom centru za brojanje; uaestyuje u kontroli izrade i
distribucije izvoda iz Centralnog biradkog spiska; obavlja poslove praienja primljenog biradkog
materijala; priprema i umnoZava materijal za sjednicu Centralne izbome komisije BiH; obavlja i
druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za izbore.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent specijalist

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen straine spreme, polaien struini upravni
ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva,
ponuvanje rada na raCunaru, obavezan probni rad
u trajanju od dva mjeseca

Broj izvriilaca: 2 (dva)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

5.1.10. Naziv radnog mjesta: koordinator za rad s centrima za biraiki spisak

Opis poslova: Koordinator za rad s centrima za biradki spisak vodi evidenciju osoblja centam za

biradki spisak, sudjeluje u programima edukacije i obuke osoblja cenlara za biraEki spisak; pomaZe
pri unosu podataka o biradkim mjestima; koordinira aktivnosti u vezi sa promjenom biradke opcije
raseljenim licima i osigurava da biradka mjesta budu formirana u skladu sa propisima radi
aZuriranj a evidencija ovih birada u centru za biradki spisak; udest\uje u kontroli izrade i
distribucije izvoda iz Centralnog biraikog spiska; odgovoran je za odiavanje stalne komunikacije
sa centrima za biraiki spisak; daje tehnidke upute i savjete osoblju koji rade u centrima za biradki
spisak; vrii poslove kontrole dostavljenih izbomih rezultata u Glavnom centru za brojanje;
udestwje u kontroli formiranja mobilnih timova priprema i umnoZava materijal za sjednicu
Centralne izbome komisije BiH; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad
odgovoran je Sefu odsjeka za izbore.

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, polaZen struiai upravni
ispil, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poznavanje ra.da na ra[unaru, obavezan probni rad
u trajanju od dva mjeseca

Broj izvrlilaca: 1 (iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi
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5.1.1l. Naziv radnog mjesta: referent za tehniiko provotlenje izbora i obuku

Opis poslova: Referent za tehniako provotlenje izbora i obuku odgovoran je za definiranje
razliditih tehnidkih procedura za pripremu i provo<lenje procedura glasanja i brojanja glasova u
skladu sa Izbomim zakonom BiH; planira i organizira sveobuhvame programe obuke i brine da su
svi planovi realizirani na vrijeme; saratluje s tijelima za provotlenje izbora na tehnidkim pitanjima i
njihovoj realizaciji; planira, razvlja, organizira i realizira obuku izbornog osoblja ukljudenog u
provodenje izbora; vodi proces kontrole rezultata sa biradkih mjesta; priprema i analizira planove
obuke; vodi registar zavrsenih obuka i izdatih certifikata; vrli poslove kontrole dostavljenih
izbomih rezultata u Glavnom centru za brojanje; suracluje na izradi obrazaca za biratka mjesta i
izbome komisije; udestwje u planiranju nabavki za potrebe izbora; priprema i umnoZava materijal
za sjednicu Centralne izborne komisije BiH; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i
za svoj rad od-eovoran je 3efu odsjeka za izbore.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent specijalist

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: 17. stepen struine spreme, polaien struini upravni
ispil, najmanje jedna godina radnog iskustvq
poznavanje rada na ratunaru, obavezan probni rad
u trajanju od dva mjeseca

Broj izvriilaca: I Qedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

5.1.12. Naziv radnog mjesta: referent za tehniEko provodenje i analizu izbora

Opis poslova: Referent za tehnidko provodenje i analizu izbora odgovoran je za obavljanje
aktivnosti veza1ih za unos razliditih podataka u baze podataka i njihow analizu; udestvuje u
planiranju osoblja koje se ugovorom dodatno angaZira u razliaitim fazama na poslovima unosa
podataka; nadgleda i osigurava prijem dokumenata za unos u bazu podataka; kontrolira tadnost
unosa podatak4 a prema redoslijedu izbomih aktivnosti; udestvuje u programima obuke osoblja
angaZiranog na poslovima unosa podataka; sadinjava i vodi razlidite evidencije o unosu podataka
za potrebe izbomog procesa i priprema izvjeltaje o obavljenim aktivnostima; udestluje u
postupku formiranj a elektronskih evidencija i odgovarajuiih aplikacija; izraduje specifikacije za
potrebe izbora; udestrr.rje u planiranju nabavki za potrebe izbora; vrSi tehniiku pripremu,
planiranje potreba i opremanja Glavnog centra za brojanje; priprema i umnoZava materijal za
sjednicu Centralne izbome komisije BiH; obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za
svoj rad odgovoranje Sefu odsjeka za izbore.

Kategorija zaposleniekog radnog mjesta: referent specijalist

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen stru[ne spreme, polnien straCni upravni
ispit, najmanje jedna godina radnog iskustvo,
pouuvanje rada na raiunaru, obavezan probni rad
u trajanju od dva mjeseca

Broj izvriilaca: I (iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi
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5. I . 13. Naziv radnog mjesta: referent za administrativne i tehniike poslove

Opis poslova: Referent za administrativne i tehnieke poslove obavlja administrativno-tehnidke
poslove na radunaru za potrebe odsjeka; otprema akte i dokumentaciju odsjeka: putem interne
knjige dostavlja arhivaru akte na kojima je stavljena oznaka ,,ala"; rukuje faksom i uredajem za
kopiranje odnosno umnoZavanje, uspostavlja telefonske kontakte, evidentira i informira o
zakazarim sastancima i prijemu stranaka, priprema i umnoZava materijale za sjednice Centralne
izbome komisije BiH; tehnidki priprema evidenciju radnih sati uposlenih u odsjeku i potpisanu i
ovjerenu dostavlja u odsjek za operativne i zajednidke poslove; obavlja i druge poslove koje mu
odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za izbore.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: viSi referent

Platni razred C4 i koeficijent 1,40

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, poloien sttuini upravni
ispil, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poatavanje rada na raiunaru, obavezln probni rad
u trajanju od i0 dana

Broj izvriilaca: 2 (dva)
Grupa poslova: pomodno-tehniiki poslovi
Stepen sloienosti poslova: sloZeni poslovi

Oilsjek za iffirmaciono-komunikacione tehnologije-unutrainja organizaciona jedinica

5.2.1. Naziv radnog mjesta: 5ef odsjeka za informaciono-komunikacione tehnolgije

Opis poslova: Sef odsjeka za informaciono-komunikacione tehnologije koordinira radom odsjeka i
odgovoran je za kori5tenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;
osigurava zakonito, transparentno, odgovomo, ekonomidno i efikasno izvrSavanje poslova; obavlja
najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka; priprema redovne mjeseene izvjeStaje o aktivnostima
odsjeka; priprema plan rada odsjeka; planira, organizira rad odsjeka u pogledu planiranja
poslova i rasporetluje poslove drZavnim sluZbenicima i zaposlenicima odsjeka; brine o
strudnom i blagovremenom izvrlavanju poslova iz nadleZnosti odsjeka; odgovoran je za
funkcionisanje i zaititu softwera koji je od vitalnog interesa za funkcionisanje Centralne izbome
komisije BiH u skladu s odredbama Izbornog zakona BiH; procjenjuje potrebe Centralne izbome
komisije BiH za odgovaraju6om softverskom podrSkom; razvija i nadgleda standarde izvotlenja i
za projekte osigurava poitovanje utvrdenih parametara i troikova, te standarde tehniike kvalitete;
preporuduje koriStenje novih tehnologija i plan za zamjenu zastarjele opreme; obavlja i druge
poslove koje mu odredi Sef sektora i za svoj rad odgovoran je lefu sektora za izbore i informacione
tehnologije.

Status radnog mjesta: driavni sluibenik -5ef unutraSnje organizacione jedinice

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: WI. stepen struine spreme, znvrien tehniCki,
pirodno-malematiiki ili ekonomski fakultet, smjer
informatika odnosno tehnidki, pirodno-matemotidki
ili ekonomslci Jakultet, smjer informatika Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS, polaZen
struini upravni ili javni ispit, najmanje ietiri godine
radnog iskustva u struci

Broj izvriilaca: I (iedan)
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5.2.2. Naziv radnog mjesta: struini savjetnik za softvere inZinjering

Opis poslova: Strudni savjetnik za softvere inZinjering proudava softver za aplikativno
programiranje; predlaie naprednije softvere, testka ih, analizira i obuEava programere samostalno
ili organizira obuku; samostalno priprema sloZenije analize, razvojne projekte, informacije,
izvjeltaje i druge najsloZenije materijale; analizira sloZenije projektne zahtjeve, te pravi
konceptualni, logidki i fiziEki dizajn programskih rje5enja koriStenjem standardnih programa i
alata i razvija programske aplikacije, testira funkcioniranje i izraduje prate6u dokumentaciju;
odrZava i aZurira postojede progfilme i aplikacije, razvoj aplikacija za unos i aiuriranje i priprema
podataka za dalju obradu podataka; odgovaran je za jednoobrazan izgled svih aplikacija; pronalazi
uzroke i rjeienja za eventualne nedostatke aplikacija razvijenih u odsjeku; obavlja i druge poslove
koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu odsjeka za informaciono-komunikacijske
tehnologije.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: drZavni sluZbenik-struini sarjetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, ztvrien tehniiki,
pirodno-matematiCki ili ekonomski fakultet, smjer
informatika odnosno tehnidki, prirodno-matenatiCki
ili ekonomski fakuhet, smjer informalika Bobnjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS, poloZen
struini upravni ili javni ispir, najmanje tri godine
radnog iskustva u struci

Broj izvrSilaca: I (iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnorne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi

5.2.3. Naziv radnog mjesta: struini savjetnik z: razvoj, odrZavanje i
upravljanje aplikacijama i bazama podataka

Opis poslova: Struani savjetnik za ruzvoj, odrZavanje i upravljanje aplikacijama i bazama podataka
prikuplja i dokumentira zahdeve korisnika i izraduje rjeienja za iste (dizajn, projekt, modifikacij 4
implementacij4 testiranje modela podataka i sistema za upravljanje bazom podataka); izraduje
rje5enja za dizajn i razvoj arhitekture baza podataka i svih objekata baze podataka u projektima
informacionih sistema; pruZa savjete zaposlenim u odsjeku u vezi s odabirom, aplikacijom i
implementacijom alata za upravljanje podacima; operira sistemima za upravljanje bazama
podataka u cilju izvr5enja analize podataka i pruZa pomo6 korisnicima i odgovoranje za sigumost,
podelavanje, pravljenje rezervnih kopija i oporavak nakon rusenja sistema; samostalno izracluje
aplikacije za kreiranje i odgovoran je za punjenje i aZuriranje baze, kao i agregiranje i tabeliranje,
te priprema sloZenije analize, razvojne projekte, informacije, Dvje5taje i druge najsloZenije
materijale; uskladuje distribuirane baze sa centralnom bazom podataka i obavlja procesiranje
podataka, ukljuEuju6i upis birada putem poSte, registraciju kandidata, prikupljanje i obradu
podataka za unos rezultata uz kreiranje potrebne dokumentacije; obavlja i druge poslove koje mu
odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu odsjeka za informaciono-komunikacijske
tehnologije.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: driavni sluibenik-struini savjetnik
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Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesra: VII. stepen struine spreme, zavrien tehniCki,
prirodno-matematiiki ili ekonomski fakultet, smjer
informatika odnosno tehniiki, prirodno-matematiiki
ili ekonomski fakultet, smjer informatika Bolanjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS, poloZen
struint upravni ili javni kpit, najmanje tri godine
radnog iskustva u struci

Broj izvriilaca: I (iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnorne djelatnosti
Visok stepen sloienosti poslova: najsloZeniji poslovi

5.2.4. Naziv radnog mjesta: struini savjetnik za razvoj aplikacija i baza podataka

Opis poslova: Strudni savjetnik za razvoj aplikacija i baza podataka izraduje sloZenije analize,
razvojne projeke, informacije, izvjeStaje i druge najsloZenije materijale i vrii analizu sloZenijih
projektnih zahtjeva, te pravi konceptualni, logidki i fizidki dizajn progamskih rje5enja koriStenjem
standardnih programa i alata; izraduje i razvlja programske aplikacije, testira funkcioniranje i
izraduje prateiu dokumentaciju; odrZava i aiurira postoje6e programe i aplikacije i samostalno
izratluje aplikacije za unos i aiuriranje i priprema podatke za daljnju obradu podataka; odgovaran
za jedooobrazan izgled svih aplikacija; pronalazi uzroke i rjeienja za eventualne nedostatke
aplikacija razvijenih u odsjeku; prikuplja i dokumentira zahtjeve korisnika i izrailuje rjelenja za
iste (dizajn, projekt, modifikacija, implementacija, testiranje modela podataka i sistema za
upravljanje bazom podataka); izraduje rjeSenja za dizajn i razvoj arhitekrure baza podataka i svih
objekata baze podataka u projektima informacionih sistema; obavlja i druge poslove koje mu
odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovara iefu odsjeka za informaciono-komunikacijske
tehnologije.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: drZavni sluibenik-strudni savjetnik

Broj izvrSilaca: I (iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnorne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi

Opis poslova: Strudni saradnik za analizr i odrZavanje baza podataka dizajnin, postavlja, rjeSava
probleme, daje pristup, uskladuje, pravi rezervne kopije i daje tehnidku podrSku za sve baze
podataka Centralne izbome komisije BiH i Sekretarijata; odgovaran je za sigumost, administraciju,
podelavanje, pravljenje rezervnih kopija i oporavak nakon rulenja sistema; prilagotlava logidki i
fizidki modele baze podataka u skladu s potebama, osigurava integritet podataka i kreira SQL
pohnnjene procedure; saraduje s licima zaduZenim za razvoj softvera i udestvuje u doradi i
razvoju postojeieg sofwera; keira upite i izvjeitaje u centralnoj bazi podataka za potrebe
Centralne izbome komisije BiH i Sekretarijata; analizira dosljednost i tadnost baze podataka i
osigurava preporuke za razvoj softvera za diS6enje podataka, te analizira dosljednost i tadnost
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Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struine spreme, ztvrien tehniiki,
pirodno-matematiiki ili ekonomski fakuhet, smjer
informatika odnosno tehniCki, prirodno-matematiiki
ili ekonomski fakultet, smjer informatika Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS, poloZen
struini upravni ili javni ispit, najmanje tri godine
radnog iskustva u struci

5.2.5. Naziv radnog mjesta: struini saradnik za analizu i odriavanje baza podataka



ulaznih podataka koji dolaze iz razliditih izvora i popravlja greSke u tim podacima; definira pravila
pristupa i zaitite podataka i prati propise iz podrudj a rada; vodi i saraduje u projektnim grupama:
obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu odsjeka za
informaciono-komunikacij ske tehnologij e.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: driavni sluibenik-struini saradnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen struCne spreme, zavrten tuhniiki,
prirodno-matematiiki iA ekonomski fakultet, smjer
informatika odnosno tehniiki, pirodno-malematiCki
ili ekonomski fakultet, smjer informatika Bolonjskog
sistema stadiranja sa najmanje 180 ECTS, poloZen
struini upravni ili javni ispi\ najmanje jedru godina
radnog iskusfi,a u struci

Broj izvrlilaca: I (iedan)
Grupa poslova: dopunski posloyi osnovne djelatnosti
NiZi stepen sloZenosti poslova: jednostavniji poslovi

5.2.6. Naziv radnog mjesta: referent za razvoj i administriranje aplikacija

Opis poslova: Referent za razvoj i administriranje aplikacija razvija i dizajnira aplikacije za
implementaciju izbornih procesa i druge potrebne aplikacije; pronalazi uzroke i rjeienja za
eventualne nedostatke aplikacija razvijenih u odsjeku; vrSi monitoring procesa unosa i obrade
podataka od vitalnog interesa za funkcionisanje Centralne izbome komisije BiH; priprema i vr5i
kontrolu statistidkih i druSih izvje5taja za objarr: i Stampu; priprema i umnoZava mateijal zz
sjednicu Centralne izbome komisije BiH; obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za
svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za informaciono-komunikacione tehnologije.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent specijalist

Platni razred C6 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: fY. stepen strudne spreme, pololen struCni upravni
ispil, najmanje jedna godina radnog iskustva,
obavezan probni rad u trajanju od ilva mjeseca

Broj izvriilaca: I (iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

5-2.7. Naziv radnog mjesta: referent za administraciju sistema

Opis poslova: Referent za administraciju sistema instalira, administrira i odrZava operatrvne
sisteme i druge softvere na serverima, radnim i prenosivim stanicama; instalira i odrZava printere;
projektira i implementira novu mreZu i odrZava postoje6u; po potrebi, umreZava nove radunare;
osigurava odrZavanje file sistema OI.[FS) i postavljenje dijeljenih resursa na mreZi; primarno je
odgovoran za dnevno pravljenje rezervnih kopija i restauriranje podataka na mreZi; administrira
mreZne korisnike, dodjeljuje im prava pristupa: brine o zaltiti vaZnih podataka Centralne izborne
komisije BiH; administrira e-mail i proxi server i firewall; osigurava zaititu sistema od virusa
putem instalacije virus protection sistema i nadogradnje virus definition datoteka; odrZava sistem
aZuriran s novim softverima i hardverima; obavlja nadzor LAN-a i WAN-a; obavlja i druge
poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za informaciono-
komunikacione tehnologije

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent specijalist
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Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, poloien struCni uptavni
ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poauvanje:
MSWINDOWS OSi SERVER;MS EXCHANGE,
MS Forewfeont TMG SERVER, obavezan probni
rad u trajanju od dva mjeseca

Broj izvriilaca: 1 (iedan)
Grupa poslova: pomoeno-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi

5.2.8. Naziv radnog mjesta: referent za administraciju radunarske mreie

Opis poslova: Referent za administraciju raiunarske mreZe instalira, administrira i odriava
operativne sisteme i druge softvere na serverima, radnim i prenosivim stanicama; obavlja manje
hardverske popravke; po potrebi, umreZava nove radunare; administrira mreZne korisnike,
dodjeljuje im pravo pristupa; instalira mreZne Stampade i daje prava korisnicima putem instaliranja
drivera na PC radne stanice; pruZa tehnidku podriku svim zaposlenim u Seketarijatu; obavlja i
druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za informaciono-
komunikacione tehnologije.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent specijalist

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen strudne spreme, polnien struini upravni
ispit, najmanje jeilna godina radnog iskustva,
poaravanje rada na raiunaru, obavezan probni rud
u trajanju od dva mjeseca

Broj izvrSilaca: I (iedan)
Grupa poslova: pomo6no-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi.

5.2.9. Naziv radnog mjesta: referent za odriavanje web stranice-webmaster

Opis poslova: Referent za odrtavanje web stranice-webmaster izratluje idejna rjeienja web
stranica; izraduje i postavlja web stranice na server; odrZava i pro5iruje web stranicu izbori.ba i po
potrebi druge stranice; izrada intraneta, unoSenje podataka i odrZavanje intemeta; po potrebi
obavlja ostale poslove u vezi sa pravljenjem web stranica i intraneta; odrZava i razvija dio
informacionog sistema za prikaz rezultata izbora; obavlja i sve druge poslove koje mu odredi Sef

odsjeka i za svoj rad odgovaran je sefu odsjeka za informaciono-komunikacione tehnologije.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent specijalist

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, polaien strutni upravni
ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva,
obovezln probni md u trajanju od dva mjeseca

Broj izvrlilaca: 1 (iedan)
Grupa poslova: pomoino-tehniEki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi
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5.2.10. Naziv radnog mjesta: Referent za tehniiku pomod korisnicima lokalne mreZe-help desk

Opis poslova: Referent za tehnidku pomoi korisnicima lokalne mreLe pruZa podr5ku korisnicima
mreZe preko telefona, e-maila i lidno; pruZa po&Sku svim desktop radunarima i telefonskom
sistemu; instalira" administrira i odrZava operativne sisteme i druge softvere na radnim i
prenosivim stanicama; pomaZe i obavlja manje hardverske popravke; po potrebi vr5i umreZavanje
novih ratunara; administrira mreZne korisnike i dodjeljuje im prava pristupa; instalira mreZne
Stampade i daje prava korisnicima putem insataliranja drivera na PC radne stanice; educira
novozaposlene korisnike pravilnom koriStenju hardvera, softvera i mreZe; obavlja i druge poslove
koje mu odredi sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za informaciono-
komunikacione tehnologij e.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent specijalist

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavlj anje poslova radnog mjesta: IV. stepen strudne spreme, poloien struini upravni
ispil, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru, obavezan probni rad
u trajanju od dva mjeseca

Broj izvr5ilaca: I Qedan)
Grupaposlova: pomo6no-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosri poslova: najsloZeniji poslovi

Sektor za finansijske i opde poslove-osnovna organizaciona jedinica

6. Naziv radnog mjesta: 5ef sektora

Opis poslova: Sef sektora rukovodi radom sektora i odgovoran je za zakonito, strudno i
blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga sekor4 te za koriStenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih sektoru; udestwje u radu strudnog kolegija generalnog seketara
Seketarijata i po njegovom ovla5tenju prisustvuje i prati rad sjednica Centralne izbome komisije
BiH; dostavlja prijedloge pravila, procedura" instrukcija, informacija, izvje5taja statistiakih analiza
i pojedinadnih akata koje pripremaju odsjeci sektora; rasporeduje poslove na odsjeke sektora uz
konsultacije sa 5efovima odsjeka; zajedno sa sefovima odsjeka, priprema pravila, procedure,
instrukcije, informacije, izvjeStaje, statistidke analize i pojedinadne akte iz nadleZnosti sektora;
priprema prijedlog budZeta Centralne izborne komisije BIH, kontrolira ispravnost finansijske i
druge dokumentacije; organizira rad sektora u pogledu planfuanja poslova i brine o strudnom i
blagowemenom izvr5avanju poslova iz dlana 10. ovog pravilnika; koordinira rad sa sektorima i
sluZbom; ostvaruje saradnju s tijelima i institucijama drZave, nadleZnim organima entiteta i Brako
distrikta BiH; sarailuje s Ministarstvom finansija i trezora BiH u vezi sa svim pitanjima koja se

odnose na pripremu budieta i njegovo izvrlavanje; izvje5tava Centralnu izbomu komisiju BiH i
generalnog sekretara Sekretarijata o radu sektora; obavlja i druge poslove koje mu odredi
Centralna izborna komisija BiH i generalni seketar Seketarijata i za svoj rad odgovoran je
Centralnoj izbornoj komisiji BiH i generalnom seketaru Seketarijau.

Status radnog mjesta: rukovode6i drZavni sluZbenik- pomo6nik direktora
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Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VII. stepen strudne spreme, zavrien pravni ili
ekonomski fakuhet odnosno pravni ili ekonomski
fakultet Bolonjskog sistema studiranja sa najmnanje
240 ECTS, poloZen struini apravni ili javni ispit,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci,
pozntwanje rada na ratunaru

Broj izw5ilaca: I (ledan)

Odsjek za materijalno-finansijske poslove-unutrainja organizacionajediniea

6.1.1. Naziv radnog mjesta: 5ef odsjeka za materijalno-finansijske poslove

Opis poslova: Sef odsjeka za materijalno-finansijske poslove koordinira rad odsjeka i odgovoran
je za koriStenje finansijskih, materijalanih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku; osigurava
zakonito, transparcntno, odgovomo, ekonomidno i efikasno izvrlavanje poslova; obavlja
najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka; priprema redovne mjesedne izvjeltaje o aktivnostima
odsjeka; priprema plan rada, program rada odsjeka i izvjeltaj o radu odsjeka; izratluje projekciju
budZeta Centralne izborne komisije BiH za narednu godinu; prati izvr5enje budZeta za teku6u
godinu; preko Sefa sektora redovno izvjeStava predsjednika Centralne izbome komisije BiH i
generalnog sekretara Sekretarijata o izlr5enju bu.dieta:, za Centralnu izbomu komisiju BiH
priprema izvjeStaje o tro5enju sredstava; prati knjigovodstvenu evidenciju i ispravnost
knjigovodstvene evidencije u cijelosti; vr5i pla6anja dobavljadim4 kontrolira podizanje gotovine s

raduna i isplatu iz blagajne; kontrolira obradun plaia" naknada pla6a i ostalih troSkova zaposlenih;
prati i postupak javne nabavke; prati stanje transakcijskog raduna; priprema mjesedni plan
dinamike tro5enja sredstava u skladu sa zakonom o izvrlenju budZeta i dosravlja ga Ministarstvu
finansija i trezora BiH; priprema radunovodstvene dokumente i izvjeStaje za medunarodne
donatore; radi zavrlni radun i periodidne finansijske izvje5taje, izraduje i druge analitidke i
informativne izvje5taje iz oblasti finansijskog poslovanja; obavlja i druge poslove koje mu odredi
5ef sektora i za svoj rad odgovoran je Sefu sektora za finansijske i op6e poslove.

Status radnog mjesta:drZalrri sluZbenik- lef unutrainje organizacione jedinice

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: yll stepen struine spreme, zfrvrien
ekonomski fakultet odnosno ekonomski fakultet
Bolonjskog sistema stuiliranja sa najmanje 240
ECTS, poloien struini upravni ili javni ispg
najmanje ietiri god.ine radnog kkustva u struci.
poauvanje ra.da na raiunara

Broj izvriilaca: I (iedan)

6.1.2. Naziv radnog mjesta: samostalni radunovoda
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Opis poslova: Samostalni radunovoda vrii kontrolu blagajne i cjelokupnih tro5kova (rashoda) i
razvrstavanje istih; vodi osnovne poslovne knjige, glavnu knjigu i dnevnik i pomo6nu knjigu
osnovnih sredstava i sitnog inventara; izraduje budZet Centralne izbome komisije BiH i prati
izvr5enje istog i izraduje Dok-ument okvimog budZeta; izraalLlje Nacrt progama javnih investicija;
odgovoran je za izmirenje svih ugovorenih obaveza za realizovane nabavke; izraduje zavrSni
radun i periodidne finansijske izvje5taje; vr5i obradun amortizacije osnovnih sredstava, pripremu
inventure i knjiZenje iste, te izratluje analitidke i informativne izvje5taje iz oblasti finansijskog
poslovanja; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je 5efu
odsjeka za materijalno-finansij ske poslove.



Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: driavni sluZbenik -strulni saljetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VIL stepen strutne spreme, zavrien
ekonomski fakultet oilnosno ekonomski fakultet
Bolanjskog sistema studiranja sa nqjmanje 240
ECTS, poloZen ispil za samostalnog raiunovoiht,
poloien struini upravni ili javni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u straci, poznavanje rada
na raiunaru

Broj izvrlilaca: l(edan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

6.1.3. Naziv radnog mjesta: viSi strutni saradnik za finansijske poslove

Opis poslova: Vi5i srrudni saradnik za finansijske poslove udestvuje u izradi budZeta Centralne
izbome komisije BiH i Dokumenta okvimog budZeta; udeslr.rje u izradi zavrSnog raduna i
periodidnih finansijskih izvjeitaja; kontroli5e materijalnu i formalnu ispravnost dokumentacije iz
oblasti finansijskog poslovanja Centralne izborne komisije BiH uz pripremu likvidne
dokumentacije; vr5i obradun plaie i naknade i vodi pomo6ne krjige - knjig! ulaznih faktura
uz pripremu naloga za plaianje, izdaje uvjerenja i potvrde na osnovu sluZbene evidencije; obavlja
i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za materijalno-
finansijske poslove.

Kategorija sluZbeni6kog radnog mjesta: driavni sluZbenik-yiii struini saradnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: VlL stepen strutne spreme, zavrien
ekonomski fakultet odnosno ekonomski fakuket
Bolonjskog sistema stuiliranja sa najmanje 240
ECTS, polaien stntCni upravni ili javni ispit,
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci,
pozrravanje rada na raCunaru

Broj izvrlilaca.' l(iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnoae djelatnosti
Vi5i stepen sloZenosti poslova: sloieni poslovi

6.1.4. Naziv radnog mjesta: samostalni referent za blagajniike poslove i
poslove evidencije prihoda

Opis poslova: Samostalni referent za blagajnidke poslove i poslove evidencije prihoda udestvuje u
izradi budZeta Centralne izbome komisije BiH i Dokumenta okvimog budZeta; udestwje u izradi
zawlnog raduna i perididnih finansijskih izvjeStaja; kontroli5e materijalnu i formalnu ispravnost
dokumentacije iz oblasti finansijskog poslovanja Centralne izbome komisije BiH uz priprema
likvidnu dokumentaciju; vrli obradun plaie i naknade i vodi pomoine knjige - knjigu ulaznih
faktura uz pripremu naloge za pla6anje, izdaje uvjerenja i potwde na osno\u sluZbene evidencije;
obavlja sve poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za
materij alno-finansij ske poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: samostalni referent

Platni razred C6 i koeficijent 1,70
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Uslovi za obavlj anje poslova radnog mjesta: VI. stepen strutne spreme druitvenog smjera,
poloien strudni upravni ispit, najmanje jedna
godina radnog iskustvq poauvanje rada na
raiunaru, obavezan probni rad u trajanju od dva
mjeseca

Broj izvr5ilaca.- l(edan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi

6.1.5. Naziv radnog mjesta: referent za administrativne i tehniike poslove

Opis poslova: Referent za administrativne i tehniike poslove obavlja administrativno-tehnidke
poslove za potrebe odsjeka; otprema akte i dokumentaciju odsjeka; vodi evidencije o primljenoj i
otpremljenoj poSti i dokumentaciji odsjeka; priprema i umnoZava materijale za sjednice Centralne
izbome komisije BiH; mkuje faksom i ureilajem za kopiranje odnosno umnoZavanje, uspostavlja
telefonske kontakte, evidentira i informira o zakazanim sastancima i prijemu stranaka; tehnidki
priprema evidenciju radnih sati uposlenih u odsjeku i potpisanu i ovjerenu dostavlja u odsjek za
operativne i zajednidke poslove; obavlja i druge poslove koje odredi Sef odsjeka i i za svoj rad
odgovoran je 5efu odsjeka za materijalno-finansijske poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: viSi referent

Platni razred C4 i koeficijent 1,40

Uslovi za obavlj anje poslova radnog mjesta: Iy. stepen struine sprerne, poloien struini upravni
ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva.,
obavezan probni rad u trajanju od dva mjeseca

Broj izvrlilaca: 1 Qedan)
Grupa poslova: pomo6no-tehniEki poslovi
Stepen s loZenosti : sloZeni poslovi

Odsjek za operatirne i zajedniike poslove-unutrainja organizaciona jedinica

6.2.1. Naziv radnog mjesta: 5ef odsjeka za operativne i zajedniike poslove

Opis poslova: Sef odsjeka za operativne i zajednidke poslove koordinira radom odsjeka i
odgovoran je za kori5tenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;
osigurava zakonito, transparentno, odgovomo, ekonomidno i efikasno izvr5avanje poslova; obavlja
najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka; priprema redovne mjesedne izvje5taje o aktivnostima
odsjeka; priprema plan rada odsjeka i organizira rad odsjeka u pogledu planiranja poslova i
zadalAka, te strudnog i blagovremenog izvr5avanja poslova i zadataka; koordinira rad s drugim
odsjecima; prati i primjenjuje propise iz radnih odnosa; izraduje pojedinaine akte koji se odnose
na prava, duZnosti i odgovomosti iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom; udestwje u
realizaclji intemih i ekstemih oglalavanja slobodnih radnih mjesta zaposlenih; saratluje s

Agencijom za diavnts sluZbu BiH u vezi s kadrovskom politikom za drZavne sluZbenike; pravi
nacrt relevantnih pravila i propisa prema potrebama; ostvaruje saradnju s drugim organima i
institucijama na svim nivoima vlasti; obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka; priprema
plan nabavke roba, usluga i radova, priprema prijedloge odluka o pokretanju procedura javnih
nabavki roba, usluga i radova, udestwje u izradi prijedloga, planova, analiza, miSljenja,
informacij4 izvjedtaja, izjainjenja i zakljudaka koji se upuiuju Centralnoj izbomoj komisiji BiH;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef sektora i za svoj rad odgovoran je Sefu sektora za
finansijske i opie poslove.
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Status radnog mjesta: driauri sluibenik-5ef unutrainje organizacione jedinice

Uslovi za obavljanje poslova radnog m:esta'. VII. stepen struine spreme, zavrien pravni
ili ilrugi fakultet druitvenog smjera odnosno pravni
ili drugi fakultet ilruitvenog smjera Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS, pobien
strudni upravni ili javni ispit, naimanie ietiri godine
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
raiunaru

Broj izvrSilaca-' lQedan)

6.2.2. Naziv radnog mjesta: struini saYietnik za poslove upravnog rje5avanja

Opis poslova: Struani savjetnik za poslove upravnog rje5avanja vodi najsloZenije upravne stvari u

upravnom postupku na osnow razliditih dokaznih sredstava, a koji se tidu provodenja odredbi

zakona iz oblasti radnih odnosa i javnih nabavki i koji prethodi rjeSavanju pravne stvari; uskla<luje

potrebne aktivnosti sa Agencijom za driavntt sluZbu i Odborom drZavne sluZbe za Zalbe, tz
prethodno odobrenje Sefa odsjeka; izraduje nacrte i prijedloge odluka, zakljudaka i rjeienja koji
se odnose na prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom;
provodi procedure konl-ursa ili oglasa u vezi prijema zaposlenih; izrailuje nacrte i prijedloge
pravilnika, uputstava, procedura i instrukcija iz oblasti radnih odnosa i javnih nabavki; provodi
postupke javnih nabavki u skladu sa zakonom i posebnim procedurama; izratluje tendersku
dokumentaciju uz saradnju sa strudnim osobljem; izraduje ugovore i ostalu prate6u dok-umentaciju

u okviru postupka javnih nabavki; komunicira sa Agencijom za javne nabavke,

Pravobranilaitvom BiH, dobavljadim4 ponutladima, SluZbenim glasnikom BiH i drugim
nadleZnim institucijama; prati i kontroliSe izvrSenje plana nabavki i ugovora; priprema izjalnjenja
ra Lalbe, tuZbe i apelacije; obavija i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad
odgovoran je Sefu odsjeka za operativne i zajednidke poslove.

Kategorija sluZbenidkog radnog mjesta: drZarrri sluZbenik-struEni savjetnik

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta:. VII. stepen struine spreme, zavrien fakultet
druinenog ili prirodno-matematidkog smjera
odnosno fakultet druitvenog ili pirodno-
matematiikog smjera Bolonjskog sistema
studiranja sa najmanje 240 ECTS, poloien
struini upravni ili javni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, pozravanje
rada nn ratunaru

Broj izvrlilaca: I (iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnome djelatnosti
Visok stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

6-2.3. Naziv radnog mjesta: referent za poslove nabavke

Opis poslova: Referent za poslove nabavke udestwje u nabavci roba (stalna sredswa-oprema, simi
inventar, kancelarijsko-potro5ni materijal) i usluga u skladu s planom nabavke i nalozima 5efa

odsjeka; pomaZe u voclenju intemih elektronskih evidencija osnovnih sredstava (oprema) i
kancelarijsko-potroinog materijala; vodi, zajedno sa strudnim savjetnikom za poslove nabavke,

svu potrebnu dokumentaciju i elektronsku intemu evidenciju o izvr5enim nabavkama i potrebama
za materijalom u narednom periodu, a u skladu s planom nabavke i potrebama organizacionih
jedinica Sekretarijata i Centralne izbome komisije BiH; odrZava kontalde s dobavljadima robe i
usluga i prati realizaciju ugovora i narudZbi: brine o poStivanju normativa i procedura nabavke i
kompletiranju sve potrebne dokumentacije i priprema potrebnu dokumentaciju za pla6anje robe i
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usluga; brine o redovnom servisiranju opreme, tehnidkih uretlaja i motornih vozila; priprema i

umnoZava materijal za sjednicu Centralne izbome komisije BiH; obavlja i druge poslove koje mu

odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za operativne i zajednidke poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent speciialist

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, poloZen struini upravni
ispit, najmanje jed.na godina radnog iskustva,
poauvanje rada ru raiunaru, obavezan probni rad
u trqjanju od dva mjeseca

Broj izvr5ilaca: l(iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnorne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

6.2.4. Naziv radnog mjesta: referent za kadrovske poslove

Opis poslova: Referent za kadrovske poslove prati i primjenjuje propise iz radnih odnosa;

priprema i vodi dokumentaciju za prijem, prijave i odjave zaposlenih; vodi i duva personalnu

dokumentaciju siuZbenika i zaposlenik4 priprema i dostavlja na objaw oglase i konkurse za

zasnivanje radnog odnosa u Sekretarijatu; uaesn'uje u izradi rje5enja o zapoiljavanju primljenim
kandidatima kao i obavje5tenja kandidatima koji nisu primljeni u radni odnos; vodi elektronsku

intemu evidenclu svih zaposlenih u Centralnoj izbomoj komisiji BiH, te brine o datumu
prestanka radnog odnosa zaposlenih koji su primljeni na odredeno vrijeme, udestruje u izradi
rje5enja o prestanku radnog odnosa i urudenja zaposlenom, te blagovremeno izrailuje prijave i
odjave zaposlenih; wSi unos dafuma o podetku i zavrletku radnog odnosa u radne knjiZice, iste

potpisuje i ovjerava pedatom Centralne izborne komisije BiH; upotrebljava pedat Centralne
izbome komisije Bosne i Hercegovine na osnovu posebnog rjeSenja; udestwje u izradi rjelenja o
godi5njem odmoru i drugim odsustvima zaposlenih i o istim vodi intemu elektronsku evidenciju;
izdaje potvrde o zapo5ljavanju na zahtjev zaposlenih; izdaje potvrdu o primljenom podnesku na

koji se stavlja otisak peaata Centralne izbome komisije BiH; vodi evidenciju o obavljenim
edukacijama zaposlenih; odrZava kontakte sa Agencijom za statistiku BiH i Federalnim fondom za

penzijsko-invalidsko osiguranje; vr5i objedinjavanje pojedinadnih radnih lista zaposlenih koje se

potpisane i ovjerene dostavljaju od organizacionih jedinica Sekretarijata; priprema i umnoZava

materijal za sjednicu Centralne izborne komisije BiH obavlja i sve druge poslove koje mu odredi
Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za operatirne i zajednidke poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta:referent specijalist

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, poloZen strutni upravni
ispil, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na raiunaru, obavezan probni rad
u trajanju od dva mjeseca

Broj izvr5ilaca: 1(iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi
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Opis poslova: Referent za prijem i otpremu polte obavlja poslove prijema, razvrstavanja,
zavotlenja i dostavljanja po5te; nakon signiranja, zavodi po5tu elektronskim putem i u inteme
dostavne knjige i obavje5tava primaoce o prispjeloj po5ti; vodi bazu podataka registracije poite,
kopira i priprema korespondenciju za Centralnu izbomu komisije BiH; rukuje, upotrebljava i duva
pedat Centralne izborne komisije BiH na osnol'u posebnog rjeSenja; vrli uspostaw unutarnjih i
vanjskih telefonskih veza korisnicima usluga u objektu i daje obavjeltenja o brojevima telefona;
obavlja druge administrativno-tehnidke poslove za Centralnu izbomu komisiju BiH i Sekretarijat;
izdaje potvrde o prijemu podneska; obavjeStava primaoca o prispjeloj poSti; obavlja i druge
poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad je odgovoran Sefu odsjeka za operativne i
zajednidke poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: viSi referent

Platni razred C4 i koeficijent l,ul0

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, poloien struini upravnt
ispit, najmanje jeilna godina radnog iskustt'a,
poznavanje rad0 na raiunaru, obavezan probni rad,
u trqjanju od dva mjeseca

Broj izwSilaca- l(iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najslooZeniji poslovi

6.2.6. Naziv radnog mjesta: arhivar

Opis poslova: Arhivar obavlja poslove upisa, sre<livanja i duvanja dokumenata koji se arhiviraju;
vodi arhivsku knjigu; brine o sigumosti arhivske gratle i osigurava njezino duvanje u sredenom
stanju do predaje nadleZnom arhim saglasno propisima koji se odnose na duvanje arhiviranih
predmeta i akata; rukuje predmetima i aktima stavljenim u arhivu i izdaje ih zaposlenim iskljudivo
uz revers, odnosno drugim institucijama BiH uz pismeno odobrenje generalnog sekretara
Sekretarijata; pokrede postupak odabira arhivske grade i izdvajanja bezvrijedne registarske gratle,

bine za razdllivanje uniStene gracle u evidencijama u spisima (djelovodni protokol-elektronskim
putem, upisnik-elektronskim putem, arhivska knjiga ili druge evidencije); trajno duva cjelokupnu
dokumentaciju u vezi sa postupkom izdvajanja bezvrijedne registraturske grade i odabiranja
arhivske grade; u periodu poveianog obima posla obavlja poslove prijema i otpreme polte zajedno
sa referentom za prijem i otpremu polte; vr5i uspostaw unutamjih i vanj skih telefonskih veza
korisnicima usluga u objektu i daje obavje5tenja o brojevima telefona; rukuje, upotrebljava i 6uva
pedat Centralne izborne komisije BiH na osnoru posebnog {e5enja; odrZava kontakte sa Arhivom
BiH; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za
operativne i zajednieke poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: viSi referent

Platni rared C4 i koeficijent 1,40

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV. stepen struine spreme, polnZen strutni upravni
ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva,
pozna.vanje rada na raiunaru, obavezan probni rad
u trajanju od dva mjeseca

Broj izvrlilaca: 1(iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloZeniji poslovi
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6.2.7. Naziv radnog mjesta: koordinator skladiSta

Opis poslova: Koordinator skladiita preuzima nabavljena osnovna sredstva (oprema) i
kancelarijsko-potroini materijal, skladiSti ih i vodi intemu evidenciju o istim; brine o pravilnom
izlazu materijala iz skladi5ta i zaduZenju odgovaraju6ih lica; prima, duva i distribuira osnovna

sredstva (oprema) i kancelarijsko-potro5ni materijal u osnovne i unutralnje organizacione jedinice

Sekretarijata; brine o pravilnom uskladiStenju osnovnih sredstva (opreme) i kancelarijsko-
porrosnog materijala; prima, duva i kompletira izborni materijal i glasadke listi6e za biradka

mjesta; otprema ih do izbomih komisija; vodi raduna o pravovremenoj dostavi navedenog

materijala izbornim komisijama i koordinira svoj rad sa komPanijom za tansport izbomog
materijala; sa dobavljaaima koordinira svoj rad u saradnji sa samostalnim referentom za poslove

nabavke; organizira prijem biratkog materijala i glasadkih listiia dostavljenih od izbornih komisija
nakon zatvaranja biradkih mjesta; brine o sigurnosnom aspektu distribucije i duvanja glasadkih

listida i ostalog izbornog materijala; organizira rad zaposlenih u skladi5tu; obavlja i druge poslove

koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je iefu odsjeka za operativne i zajednidke
poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent specijalist

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: /Y. stepen strutne spreme, poloien stru[ni upravnl
ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva,
pounvanje rada na raCunaru, obavezln probni rad
a trajanju od dva mjeseca

Broj izvr5ilaca: l(iedan)
Grupa poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stepen sloZenosti poslova: najsloieniji poslovi

6.2.8. Naziv radnog mjesta: voza6

Opis poslova: Vozad upravlja motomim vozilom za potrebe predsjednika i dlanova Centralne
izbome komisije BiH, generalnog sekretara Sekretarijata, drZavnih sluZbenika i zaposlenika u
Centralnoj izbornoj komisiji BiH; stara se o odrZavanju vozila, tehnidkoj ispravnosti, registrac ij i,
duvanju i distoii vozila i odgovoran je za motomo vozilo i opremu u skladu sa odredbama
normartivnih akata; obavezan je brinuti o sigurnosti vozila, parkiranju i garaziranju, a prije
stavljanja u pogon vozila duZan je isto prethodno pregledati i u sludaju uodavanja nedeg sumnjivog
odmah izvjestiti neposrednog rukovodioca; vodi evidenciju o pruZenim uslugama" uto5ku goriva i
kori5tenju vozila; obavlja i druge poslove koje mu odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je
Sefu odsjeka za operativne i zajednidke poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: zaposlenik VKV

Platni razred C5 i koeficijent 1,60

Uslovi za obavlj anje poslova radnog mjestar V. stzpen straine spreme, VKV vozad, najmanje
jedna godiru radnog iskustva, obaveztn probni
rad u trajanju od dva mjeseca

Broj izvrSilaca: 3 (tri)
Grupa poslova: pomotno-tehnidki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: sloZeni poslovi
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6.2.9. Naziv radnog mjesta: pomo6nik koordinatora skladiita-vozai

Opis poslova: Pomo6nik koordinatora skladiita-vozad preuzima nabavljena osnovna sredstva
(oprema) i kancelarijsko-potrosni materijal, skladisti ih i vodi internu evidenciju o istim; brine o
pravilnom uskladiStenju osnovnih sredstva (opreme) i kancelarijsko-potro5nog materijala; prim4
duva i kompletira izbomi materijal i glasaEke listi6e za biradka mjesta; otprema ih do izbornih
komisija; vodi raduna o pravovremenoj dostavi navedenog materijala izbomim komisijama;

organizira prijem biradkog materijala i glasa6kih listi6a dostavljenih od izbomih komisija nakon

zatvatanja biradkih mjesta; brine o sigurnosnom aspektu distribucije i duvanja glasadkih listi6a i
ostalog izbomog materijala; upravlja motomim vozilom za potrebe predsjednika i dlanova

Centralne izborne komisije BiH, generalnog sekretara Seketarijata, drZavnih sluZbenika i
zaposlenika u Centralnoj izbornoj komisiji BiH; stara se o odrZavanju vozila, tehniikoj ispravnosti,

registraciji, duvanju i disto6i vozila i odgovoran je za motorno vozilo i opremu u skladu sa

odredbama normarti\.nih akata; obavezan je brinuti o sigumosti vozila, parkiranju i garaZiranju, a

prije stavljanja u pogon vozila duZan je isto prethodno pregledati i u sludaju uodavanja nedeg

sumnjivog odmah izvjestiti neposrednog rukovodioca; vodi evidenciju o pruZenim uslugam4
utroiku goriva i koriitenju vozila; obavlja i druge poslove koje mu odredi koordinator skladiSta i
Bef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za operativne i zajednidke poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: KV zaposlenik

Platni razred C2 i koeficijent 1,12

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: III. stepen struine spreme, KV vozai, najmanje
iest mjeseci radnog kkustva, obaveza.n probni rad
u trajanju od 30 dana

Broj izvriilaca: I (edan)
Grupa poslova: pomo6no-tehniCki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: sloieni poslovi

6.2. 10. Naziv radnog mjesta: referent na kurirskim poslovima

Opis poslova: Referent na kurirskim poslovima odgovoran je za distribuciju poSte, materijala i
aZuriranje pomoine evidencije polte; blagowemenu distribuciju po5te sa protokola u odgovarajuiu
organizacionu jedinicu Sekretarijata; izvrlava administrativne poslove u vezi edvidentiranja poSte

kroz dostavnu izlaznu knjigu; po propisima poStanskog saobradaja priprema izlaznu po5tu i
dostavni list za slanje pisama putem po5te koje uputi Centralna izboma komisija BiH ili
Seketarijat; rukuje uredajima za kopiranje i umnoZavanje materijala i umnoZava materijal; obavlja
i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je 5efu odsjeka za operativne i
zajednidke poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: referent

Platni razred C3 i koeficijent 1,29

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: IV.stepen struine spreme, najmanje iest mjeseci
radnog iskustva

Broj izvrlilaca.' 1(iedan)
Grupa poslova: pomocno-tehnitki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: sloieni poslovi
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6.2.1l. Naziv radnog mjestu zaposlenik na pomotnim poslovima

Opis poslova: Zaposlenik na pomodnim poslovima pomaie koordinatoru skladi5ta u vodenju
intemih evidencija osnovnih sredstava (opreme) i kancelarijsko-potro5nog materijala; udestltje u
otpremi izbomog materijala i glasaEkih listi6a do izbomih komisija; obavlja pomodne poslove u
skladi5tu; disti skladiSni prostor, prenosi i skladi5ti materijal; osigurava nesmetan pril^z
skladiSnom prostoru; istovara i utovara odgovaraju6i materijal; obavlja i druge poslove koje mu
odredi koordinator skladi5ta i 5ef odsjeka i za svoj rad odgovoran je 5efu odsjeka za operativne i
zajednidke poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: zaposlenik NSS

Platni razred CI i koeficijent 1,00

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: NSS -zavrieza osnovna ikola, bez rad.nog iskustva

Broj izvriilaca 1(edan)
Grupa poslova: pomodno-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: jednostavni poslovi

6.2.12. Naziv radnog mjesta: spremaiica

Opis poslova: Spremadica disti prostorije u sjedistu Centralne izbome komisije BiH; brine o
blagovremenoj nabavi potrebnih sredstava za odtiavanje distoie sluZbenih prostorija; duva uredno
sloZena sredstva za odrLavanje disto6e u prostoriji ili dijelu prostorije koji je za to odreden; odlale
otpadni materijal iz sluZbenih prostorija na za to predvideno mjesto; obavlja i druge poslove koje
odredi 5ef odsjeka i za svoj rad odgovomaje Sefu odsjeka za operativne i zajednidke poslove.

Kategorija zaposlenidkog radnog mjesta: zaposlenik NSS

Platni razred Cl i koeficijent 1,00

Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: NSS -zavrieza osnovru, ikola, bez radnog iskustva

Broj izvr5ilaca: I (iedan)
Grupa poslova: pomodno-tehniiki poslovi
Stepen sloZenosti poslova: jednostavni poslovi
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Aneks 1.

TABEL{R,\I PRIKAZ SISTEIII]{TIZIR4.NIH R{DNIII MJESTA U ORGANIZACIONIIVT JEDINIC.4.I[4.
SEKR.ETARUATA CENTR{LNE IZBORTiE KOMISIJE BiII SA USLOI'IMA 24. NJIHOVO

OBA1AJANJE I BROJEM IZ\RSTLACA

SEKRTT.I.RUAT CENTRALNE IZBOR]iE KOMISIJE BiH
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U SEKTORU ZA IIiFOR\TIRANJE, MEDUNARODNU SARADNJU, PROTOKOL I OBUKU JE UKIJPNO 9 IZlRSILACA

6 godina

sEudni savjernik za odnose s javnosiu
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SLUZBA ZA REi'IZUU EN{\SIRAi{JA POLITICKIH STR{NAKA

ODS.IEK ZA REWZIISKE POSLOVE

ODS.IEK Z4 PREDREVIZIJSKE I ADMII|ISTRATIWE POSLOVE

L SLLZBI ZA RE\IZUL- FI\.I\SIR{NJ..{ POLITI'KIH STR{NAI'{ JE LNT P\O 8 IZ\ RSILTC.{

SEKTOR ZA PR1.\I{E POSLO!-E I PRO\TDBU ZAKO\A O SLKOBU INETRISA
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Red.
broj
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U SEKTORU ZA IZBORE I INFORMACIONE TEHNOLOGUE UKIT?NO JE 27 IZ\R.5ILAC-4.
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ODSJEKZA OPERATIVNE I ZAJEDNITKE POSI,OW

U SEKTORU ZA FTNANSUSKE I OPCE POSLOI'E UKUPNO JE 20 IZVRitrAC.{

U SEKRETARUATU CENTRA.L^'E IZBORNE KOMISIJE BiII UKUPNO JE 81 TZVRSILAC
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