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Temeljem llanka 52. stavak 1. toika 1) Zakona o organizaciji organa uprave u

Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine Federacije BiH", broj 35/05)
federalna ministrica kulture i sporta uz suglasnost Vlade Federacije Bosne i

Hercegovine, donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU
FEDERALNOG MINISTARSTVA KULTURE I SPORTA
FEDERALNOG MINISTARSTVA KULTURE I SPORTA

I. OPCE ODREDBE

e lanak 1.

Ovim pravilnikom, sukladno zakonu i drugim propisima, utvrCluje se unutarnje
ustrojstvo Federalnog ministarstva kulture iSporta - Federalnog ministarstva kulture i

sporta (u daljnjem tekstu: Ministarstvo): vrste ustrojstvenih jedinica injihov djelokrug'
sistematizacija radnih mjesta, rukovodenje Ministarstvom i ustrojstuenim jedinicama,

ovlasti iodgovornost u rukovodenju, strudni kolegij, suradnja u izvrSavanju zadataka,
programiranje iplaniranje rada, radni odnosi istegovna odgovornost, ostvarivanje
javnosti rada idruga pitanja od znai{a za organizaciju i rad Ministarstva.

elanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Ministarstva ustrojava se tako da osigurava zakonito,
strudno, udinkovito i racionalno obavljanje poslova; punu i ravnomjernu zaposlenost
drZavnih slu2benika i namjestenika ipuno koristenje njihovih strudnih sposobnosti;
uspje5no vodenje, koordinaciju i nadzor izvoClenja radova; ostvarivanje suradnje s

drugim tijelima i institucijama; grupiranje poslova prema njihovoj povezanosti i

srodnosti, vrsti, obimu, stupnju slozenosti, odgovornosti idrugim uvjetima za njihovo
obavljanje.

Unutarn.je ustrojstvo i nadin rada Ministarstva temelji se na grupiranju istih i

srodnih u procesu rada funkcionalno povezanih poslova unutar osnovnih i unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

elanak 3.

Ministarstvo obavlja upravne, strudne idruge poslove iz nadle2nosti Federacije
Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Federacija), koji se odnose na koordinaciju u:

znanstveno-istrazivadkoj djelatnosti u oblasti zastite i koristenja kulturno-povijesnog
naslijeda; muzejska, arhivska, knjiZnidna, nakladnidka, kazalisna, glazbena, likovna i

filmska djelatnost; djelatnost ustanova, udruga, zaklada i drugih pravnih osoba u

podrudju umjetnosti, kulture, Sporta i mladih; unapretlenje djelatnosti u podrudju

umjetnosti, kulture, sporta imladih; kao idruge poslove utvrdene zakonom.

II. UNUTARNJI USTROJ, USTROJSWENE JEDINICE I NJIHOV OPSEG RADA

1. Unutarnji ustroj
dlanak 4.

Za obavljanje poslova izadataka iz nadleZnosti Ministarstva ustrojavaju se

osnovne i unutarnje ustrojstvene jedinice.
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Osnovne ustro.istvene jedinice su:

1. Kabinet ministra
2. Sektor za kulturu
3. Sektor za kulturno-povijesno naslijeile i znanstveno-istra2ivadki rad
4. Sektor za Sport
5. Sektor za mlade
6. Sektor za ekonomsko-financijske, pravne i op6e poslove
7. Jedinica za unutarnju reviziju

Jedinica za unutarnju reviziju izjednaiena je s osnovnom ustrojsfuenom
jedinicom - sektorom.

Sektor za kulturu ima sljede6e unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za nakladniiku, knjiZnidarsku, likovnu, glazbenu i scensku djelatnost
2. Odsjek za ustanove i udruge u podrudju kulture.

Sektor za Sport ima sljede6e ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za olimpijski i paraolimpijski Sport;
2. Odsjek za rekreacijski, vrhunski, Skolski isveudiliSni Sport.

Sektor za ekonomsko-financijske, pravne
ustrojstvene jddinice:

i opde poslove ima unutarnje

1. Odsjek za ra6unovodstvene poslove
2. Odsjek za financijske poslove
3. Odsjek za pravne i kadrovske poslove
4. Pisarnica.

U sastavu Ministarstva djeluje federalna upravna organizacija Zavod za zaitilu
spomenika (u daljnjem tekstu: Zavod), 6ije je unutarnje ustrojstvo utvrdeno u 61. 44. do
dl. 53. ovog Pravilnika.

2. Djelokrug rada ustrojstvenih jedinica

Clanak 5.
Kabinet ministra

U Kabinetu ministra obavljaju se strudni, administrativni i tehni6ki poslovi i

zadaci koji su u neposrednoj vezi s radom ministra i tajnika Ministarstva, ito:
prikupljanje cjelokupne po5te upu6ene ministru, tajniku i Ministarstvu; raspodjelu
primljene po5te sukladno uputama ministra itajnika; sudjelovanje u pripremi materijala
za sjednice Vlade Federacije Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Vlada) i

Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Parlament); priprema
prijedloge i mi5ljenja u vezi s neposrednim poslovima ministra, odnosno tajnika, briga
za ostvarivanje javne funkcije rada Ministarstva; obavljanje protokolarnih poslova u

vezi s neposrednim angaZmanom ministra i tajnika; dogovaranje i organiziranje
sastanaka koje vodi ministar; pripremanje sjednica kolegija i provodenje njegovih
zaklju6aka; prijevod ilektura pisanih materijala, odgovaranje na postavljena pitanja
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sukladno Zakonu o slobodi pristupa informacijama Bosne i Hercegovine, provedba
razvojnih i EU projekata, kao i drugi poslovi po potrebi.

Clanak 6.
Sektor za kulturu

Obavlja upravne, strudne idruge poslove koji se odnose na koordinaciju i razvoj
kulturnih djelatnosti te pruZa potporu muzejskoj, arhivskoj, knjiZni6noj, nakladniCkoj,
kazaliSnoj, glazbenoj, likovnoj i filmskoj djelatnosti; sustavno prikuplja i analizira
podatke o stanju i trendovima u tim podrudjima; izraduje strudne analize, studije,
programe, planove i druge dokumente od zna6aja za oduvanje kulturne ba5tine; inicira,
izraduje isudjeluje u izradi zakona idrugih propisa koji se odnose na kulturu; vodi bazu
podataka o pravnim osobama u kulturi ievidenciju kulturnih manifestacija u Federac[i;
planira, potide isudjeluje u razvoju kulturnih standarda; priprema prijedloge planova
sredstava i prijedloge raspodjele proradunskih sredstava za financiranje promicanja
kulture u Federaciji; analizira nadine poboljianja raspodjele sredstava; obavlja idruge
poslove iz podrudja kulture; sudjeluje u izradi zakona i propisa te planira raspodjelu
proradunskih sredstava za potporu kulturnim projektima i inicijativama u Federaciji.

a) Odsjek za nakladni6ku, knjiZnidarsku, likovnu, glazbenu i scensku
djelatnost

Obavlja upravne, strudne i druge poslove vezane uz rad u podrutju nakladni5tva,
knjiZnidarstva, likovne, glazbene iscenske djelatnosti; sustavno prikuplja ianalizira
podatke specifidne za svaku od navedenih kulturnih aktivnosti; prou6ava stanje i

trendove u tim podrudjima; izrailuje stru6ne analize, studije, programe, planove idruge
dokumente od znadaja za razvq kulturne baStine u navedenim sektorima; sudjeluje u
iniciranju i izradi zakona i propisa koji se odnose na pojedine kulturne djelatnosti;
planira, izraduje iprovodi programe iplanove unaprjedenja nakladnidke, knjiZnidne,
likovne, glazbene iscenske djelatnosti; priprema prijedloge raspodjele proraeunskih
sredstava za financiranje kulturnih djelatnosti; obavlja i druge poslove u svezi s
kulturnom djelatno56u.

b) Odsjek za ustanove i udruge u podrudju kulture

Obavlja upravne, struine i druge poslove vezane uz rad ustanova i udruga u

podrudju kulture; usmjeren je na koordinaciju kulturnih aktivnosti, izradu strudnih
analiza, planiranje kulturnih programa i potporu kulturnim inicijativama; vodi evidenciju
pravnih osoba u kulturi i kulturnih manifestacija u Federaciji te inicira izradu standarda
u podrudju kulture; podupire razlidite kulturne djelatnosti iaktivnosti ustanova, udruga,
zaklada idrugih pravnih osoba u podrudju kulture; prati i proudava stanje i pojave u tim
podrudjima na temelju prikupljanja podataka i obrade tih podataka uz predlaganje
mjera za rje5avanje uodenih problema; izraduje analize, izvje56a, informacije, studije,
programe, planove, procjene idruge strudne, informativne, planske, dokumentacijske
i analitidke materijale iz ovih podru6ja; vrSi strudnu obradu sustavnih rje5enja od
znaiaja za ova podrudja; sudjeluje u izradi i reviziji zakona ipropisa koji se odnose na
kulturne ustanove i udruge; osigurava njihovu primjenu i uskladenost s relevantnim
normama; obavlja i druge poslove u svezi s kulturnom djelatno56u.
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elanak 7.
Sektor za kulturno-povijesno naslijede i znanstveno-istraZivadki rad

Obavlja upravne, strudne idruge poslove vezane uz koordinaciju u podrudju
za5tite i kori5tenja kulturno-povijesnog naslijetla pokretnog blaga, poslove
znanstvenoistra2ivadke djelatnosti u podrudju za5tite kulturno-povijesnog naslijetla,
muzejsku iarhivsku djelatnost; inicira isudjeluje u izradi zakona i drugih propisa iz
podrudja kulturno-povijesnog naslijeda; istraZuje iprou6ava svojstva objekata kulturno-
povijesnog naslijecla; priprema prijedloge planova sredstava, prijedloge raspodjele
sredstava i iznalazi nadine pobolj5anja raspodjele proradunskih sredstava za
financiranje za5tite kulturno-povijesnog naslijetla u Federaciji; obavlja strudni
konzervatorski nadzor nad radovima koji se izvode na objektima kulturno-povijesnog
naslUeda; bavi se op6om i posebnom metodologijom za5tite; radi na utvrdivanju
tipolo5kih osnova gradevina; vr5i aktualizaciju u odabranoj skupini tipolo5kih kodova i

utvriluje mjesto svake nove kulturno-povijesne pojave; obavlja idruge poslove iz
podrudja kulturno-povijesnog naslijeala.

Clanak 8.
Sektor za Sport

Obavlja upravne, strudne idruge poslove koji se odnose na koordinaciju u podrudju

Sporta u Federaciji, ito: materijalnom potporom i razvojnim programima sudjeluje u

stvaranju op6ih i posebnih uvjeta za Sportske aktivnosti, Sportsko napredovanje i

usavrSavanje, materijalno i druitveno stimuliranje u cilju ostvarivanja vrhunskih
rezultata; utvrduje strategije i programe razvoja Sporta u Federaciji; potide isudjeluje
u izradi zakona i drugih propisa iz podrudja Sporta; predlaZe kategorizaciju Sportskih
objekata; vodi registar stranih drZavljana sporta5a iSportskih strudnjaka; koordinira
poslove i projekte medunarodne suradnje u podru6ju Spo(a; ostvaruje suradnju s

nadleZnim tijelima uprave, sportskim savezima i drugim organizacijama i institucijama
u Sportu; daje suglasnost za organiziranje medunarodnih Sportskih natjecanja i

Sportskih priredbi; vodi bazu podataka sporta5a, timova, Sportskih objekata, ustanova
i manifestacija Sporta u FederacUi; priprema prijedloge planova sredstava, prijedloge
rasporedivanja sredstava i pronalazi nadine unapredivanja raspodjele proradunskih
sredstava za financiranje Sporta u Federaciji; izraduje analize, izvje56a, informacije,
elaborate, studije, programe, planove, procjene idruge strudne, informativne, planske,

dokumentacijske i analitidke materijale u podruiju Sporta; obavlja strudnu obradu
sustavnih rjelenja od zna[aja za Sport; utvrduje prioritete i kriterije za financiranje
Sportskih ustanova i manifestacija; obavlja i druge poslove u vezi sa Sportskom
djelatnoS6u.

a) Odsjek za olimpijski i paraolimpiiski Sport

Odsjek za olimpijski i paraolimpijski Sport odgovoran je za razvoj olimpijskog i

paraolimpijskog Sporta na podrudju Federac[e; vodi evidenciju o fizidkim i pravnim

osobama koje djeluju u olimpijskom i paraolimpijskom Sportu; potide isudjeluje u izradi
standarda iz ovog podrudja; izracluje analitidke, strudne, informativne i

dokumentacijske materijale iz ovih podru6ja. Odsjek prati i koordinira sve aktivnosti
vezane uz olimpijske iparaolimpijske discipline, uklju6ujuci izradu strategija iprograma
za njihov razvq, izradu standarda koji se odnose na olimpijski i paraolimpijski Sport'
sudjeluje u izradi krilerija za raspodjelu financijskih sredstava u olimpijskoj i

paraolimpijskoj Sportskoj djelatnosti, sudjeluje u provodenju procedure za
nagradivanje sporta5a sukladno propisima te provodi analize i izvje56a o tom podrudju;

bavi se izradom prijedloga zakona i primjenom zakona, drugih propisa i akata iz

podrudja Sporta te obavlja strudnu obradu zahtjeva za izdavarye odobrenja,
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suglasnosti, miSljenja i drugih akata u ovim podrudjima sukladno zakonu idrugim
propisima.

b) Odsjek za rekreacijski, vrhunski, Skolski i sveuiiliini Sport

Odsjek za rekreacijski, vrhunski, Skolski i sveudiliSni Sport obavlja poslove izadatke u

vezi sa stanjem i razvojem Sportske rekreacije, vrhunskog, Skolskog isveudili5nog
Sporta; sudjeluje u izradi odgovarajuiih akata i materijala kojima se obavlja
informiranje nadleZnih organa o stanju u podrudju djelokruga, izraduje kriterije o
raspodjeli sredstava za financiranje fizidkih i pravnih osoba u ovom podrudju, alurira
sredi5nji registar Sportskih objekata i Sportske infrastrukture u Federaciji; kontaktira s

korisnicima zbog prikupljanja dokumentacije, vodi evidenciju o fizidkih i pravnim
osobama koje obavljaju Sportske aktivnosti, vrhunskim sporta5ima i nagradivanju
njihovih rezultata, obratluje zahtjeve koji se odnose na izdavanje odobrenja,
suglasnosti, mi5ljenja i drugih akata u ovlm podrudjima sukladno zakonu i drugim

ProPisima' 
eranak 9.

Sektor za mlade

Obavlja poslove koji se odnose na ukupne institucionalne mehanizme brige
vlasti prema mladima; suradnju i koordinaciju zadalaka s omladinskim sektorom i

omladinskim udrugama na istraZivanju o potrebama iproblemima mladih, kao ina
definiranju i predlaganju federalne strategije prema mladima; uspostavljanje i

odrZavanje sveobuhvatne baze podataka o mladima u suradnji s drugim institucijama
u Federaciji; aktivnosti u vezi informiranja mladih i jadanja ukljudivanja mladih u

procese odludivanja; definiranje, utvrilivanje i provoClenje programa djelovanja za
mlade u podrudjima iz nadle2nosti Ministarstva, planiranje posebnih sredstava pri

usvajanju Prora6una za izvriavanje zadalaka koji proizlaze iz Zakona o mladima
Federacije Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije BiH", broj: 36/10),
praienje realizacije postojeiih programa u podrudju mladih na federalnom nivou;
koordiniranje medunarodne suradnje koja se odnosi na mlade; odretlivanje procedure
obuke i certificiranja sluZbenika za mlade; izradu analiza, izvjeS6a, informacija,
elaborata, studija, programa, planova, procjena i drugih stru6nih, informativnih,
planskih, dokumentacijskih ianalitiCkih materijala u podrudju mladih; strudnu obradu
sustavnih rje5enja od znaeaja za mlade; obavlja i druge poslove u cilju zaStite interesa
mladih 

e ranak 10.
Sektor za ekonomsko-financijske, pravne i op6e poslove

Obavlja poslove koji se odnose na: izradu prednacrta i nacrta zakona idrugih
propisa i akata iz nadleZnosti Ministarstva; nomotehni6ku obradu tih propisa kao i

pripremu izmjena i dopuna istih; reguliranje prava, obveza i odgovornosti drZavnih

sluZbenika inamje$tenika iz radnih odnosa ili u vezi s radnim odnosima; izradu internih
pojedinadnih i opcih akata Ministarstva; administrativne, tehnidke i druge op6e poslove;
izradu financijskih planova i lzvje56a, izradu prijedloga godi5njeg Prora6una
Ministarstva; izradu kriterija za rasporedivanje prora6unskih sredstava;
knjigovodstveno-radunovodstvene poslove; izradu analiza, izvjeS6a, informacija,
elaborata, studija, programa, planova, procjena i drugih strucnih, informativnih,
planskih, dokumentacijskih i analitidkih materijala, dostavljanje zahtjeva lrezoru za
pla6anje iz sredstava Ministarstva idruge poslove sukladno zakonu.
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a) Odsjek za raeunovodstvene poslove
Vodi knjigovodstveno-ra6unovodstvene poslove Ministarstva sukladno zakonu i

drugim propisima; brine o blagovremenom i pravilnom kori5tenju raspoloZivih
sredstava Ministarstva; osigurava todno voclenje financijskih knjiga, evidencija i

arhiviranje financijske dokumentacije; priprema i izracluje zavr5ni radun Ministarstva te
nadzire izmirenje obaveza Ministarstva u vezi s periodiCnim i zavr5nim radunima;
priprema obradune pla6a, naknada i drugih izdalaka koji imaju karakter osobnih
primanja i izdataka koji nemaju karakter materijalnih tro5kova; obavlja propisno i

aZurno knjigovodstvo iizradu financijskih izvje5da; stru6no obracluje podatke iizvje56a,
provodi analize te priprema tehnidke elemente za zavtini radun; unosi podatke u

trezorske aplikacije isudjeluje u pra6enju kori5tenja sredstava po pojedinim stavkama;
osigurava pruZanje svih neophodnih informacija idostavljanje potrebne dokumentacije
revizorima tijekom revizorskog postupka; sudjeluje u izradi metodologija iprocedura
za ra6unovodstvenu oblast osiguravaju6i uskladenost s vaZe6im zakonskim i

podzakonskim aktima; obavlja obradune i izradu financijskih izvje56a, kao i druge
poslove sukladno zakonu.

d) Pisarnica
Obavlja poslove prijema poste, te nakon signiranja, pregleda, evidentira, zavodi postu

i dostavlja organizacijskim jedinicama na rad, obradenu postu otprema drugim fizidkim
i pravnim osobama, razvodipostu i ulaze u fascikle, priprema izvje56a o stanju rijesenih
i nerijesenih predmeta po Sektorima, brine o rukovanju i iuvanju spisa idrugih akata,

dostavi, otpremi iaZurnosti poste iuretlivanja arhivske grade, obavlja poslove arhive,
te obavlja kurirske poslove, obavlja pretipkavanje iprintanje materijala za Ministarstvo

h) Odsjek za financijske poslove
Vodi iorganizira financijsko-planske i analitidko-izvjeStajne poslove Ministarstva;

priprema financijske planske dokumente i izvjeSda o financijskom poslovanju te prati

njihovu realizaciju; prati izvr5enje Proraduna i osigurava pravovremeno izvrSenje
financijskih planova; izraduje pojedina6ne ekonomsko-financijske akte i nadzire
njihovu primjenu; odgovoran je za blagajnidko poslovanje, podi2e i rasporeduje
sredstva, obavlja gotovinske isplate i vodi analitidke evidencije o izvrsenim pla6anjima;

brine o pravilnom vodenju financijskih knjiga iarhiviranju financijske dokumentacije;
dostavlja zahtjeve Trezoru za plaf,anje iz sredstava Ministarstva; izracluje elaborate,
programe, planove i procjene iz oblasti financijsko-ekonomskih poslova; obavlja
aktivnosti za udinkovit rad sustava financijskog upravljanja i kontrole (FUK) pri

Ministarstvu; analizira godiSnje planove i predlaZe rjeSenja za uodene probleme;

osigurava suradnju s drugim sektorima, odsjecima, tijelima iorganizacijama u vezi s
poslovima iz djelokruga Ods.ieka; unosi podatke u trezorske aplikacije; obavlja
izvjeStavanje, analize idruge poslove lz djelokruga Odsjeka; pruZa sve neophodne
informacije revizorima i osigurava dostavu dokumentacije tijekom revizorskog
postupka, kao idruge poslove sukladno zakonu.

c) Odsjek za pravne i kadrovske poslove
Obavlja poslove izadatke u vezi s ostvarivanjem prava, du2nosti iodgovornosti

drZavnih sluZbenika i namjeStenika Ministarstva; pruZa strudnu podrsku u vezi s

pravnim pitanjima; obavlja administrativnotehni6ke poslove povezane s upravljanjem
ljudskim resursima unutar ministarstva; izraaluje interne akte Ministarstva; izraduje
pojedinadne akte iz radnih odnosa ili u vezi s radnim odnosima; vodi matidnu evidenciju
zaposlenih, duva personalne dosjee zaposlenih drzavnih sluzbenika i namjestenika;
obavlja idruge poslove sukladno zakonu.
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(daktilog rafsko-operativni
Pisarnice.

poslovi), obavlja i druge poslove iz

elanak 11.
Jedinica za unutarnju reviziju

djelokruga rada

Obavlja unutarnju reviziju svih programa, aktivnosti, procesa i organizacije
sukladno meclunarodnim standardima za unutarnju reviziju, zakonima i drugim
propisima koji ureiluju unutarnju reviziju i dobrim praksama drZava u okruZenju;
uspostavlja strate5ke igodi5nje planove revizije; testira, ispituje iocjenjuje podatke i

informacije; nadgleda funkcioniranje i djelotvornost unutarnjih kontrola; izvje5tava o
rezultatima 5to ukljuduje pru2anje uvjerenja i davanje preporuka ministru da su
unutarnje i upravljadke kontrole u funkcUi; prati provedbu preporuka; obavlja idruge
poslove sukladno zakonu.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak'12.

Za obavljanje poslova izadataka Ministarstva utvrduje se ukupno 81 izvr5itelj,

bez ministra: 8 rukovode6ih drZavnih sluZbenika (tajnik Ministarstva, sedam
pomocnika ministra),50 ostalih drZavnih sluZbenika,20 namje5tenika i3 savjetnika
ministra. Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a: naziv radnog mjesta, opis poslova,

uvjete za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost poslova,

status izvr5itelja, poziciju radnog mjesta ibroj izvrSitelja.

A) KABINET MINISTRA

elanak 13.

1 . Pomodnik ministra

Opis poslova:
Neposredno rukovodi Kabinetom iima ovlasti utvrdene ilankom 23. ovog

pravilnika iobavlja strucne poslove za potrebe ministra - brine o pripremi izvje56a,

analiza i informacija, odgovoran je za kori$tenje financijskih, materijalnih iljudskih
potencijala dodijeljenih Kabinetu; organizira op6e protokolarne i druge poslove od

znad,$a za osfuarivanje funkcije ministra; obraduje i otprema materijale iz Kabineta
ministra; organizira sastanke po nalogu ministra isudjeluje u pripremi materijala za

sastanke, vodi zapisnik ili zabiljeike o tijeku izakljudcima sastanaka; brine o realizaciji
zakljudaka; priprema sjednice Kolegija ipo potrebi izraduje zabiljeSke sa sastanaka
Kolegija i nadzire provodenje zakljudaka Kolegija, sudjeluje u izradi godiSnjeg

Programa rada Ministarstva, suraduje na poslovima izrade strate$kih dokumenata
ministarstva; evidentira obveze Ministarstva u vezi sa zakljudcima Vlade i Parlamenta;
brine o blagovremenoj dostavi materijala koje Ministarstvo dostavlja vladl idrugim
tijelima; obavlja i druge poslove koje odredi ministar.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupanj struine spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugi ili treii ciklus Bolonjskog
sustava studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke,
politolo5ke, druStvene, filozofske ili humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- najmanje pet godina radnog sta2a.
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Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stru6no-operativni i studijsko-analiti6ki
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: rukovode6i drZavni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: pomo6nik ministra
Broj izvrSitelja: 1(edan)

2. Struini saujetnik za implementaciju razvojnih projekata i projekata Europske
unije

Opis poslova:
Obavlja implementaciju projekata u podrudjima kulture, kulturno-povijesnog

naslijeda, Sporta i mladih; koordinira pripremu razvojnih politika istrategija za podru6je
kulture, kulturnog naslijetla, Sporta i mladih; sudjeluje u obavljanju sloZenih poslova
pripreme i obrade dokumentacije za podno5enje projektnih prijedloga na otvorene
natjedaje i javne pozive za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava osiguranih
financijskim instrumentima Europske unije, izracluje strudne materijale, informacije,
analize, izvje5ia, financijske modele i planove investicijskih projekata i projekata
sufinanciranih iz sredstava Europske unije, koordinira u identifikaciji, formulaciji i

utvrdivanju prioritetnih programa i projekata u nadleZnim podrudjima; dostavlja
prioritetne projekte i programe Jedinici za upravljanje ikoordinaciju sredstava za razvoj
(u daljem tekstu: DCU) u cilju pripreme federalnog Programa javnih investicija; prati i

izvjeStava o implementaciji teku6ih projekata u nadle2nim podrudjima po metodologiji
utvrilenoj sukladno vaZe6im propisima; suraduje s DCU i drugim ustrojstvenim
jedinicama uspostavljenim na razliditim nivoima djelovanja; obavlja idruge poslove po
nalogu neposrednog rukovoditelja.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupanj strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugi ili tredi ciklus Bolonjskog
sustava studiranja, diploma visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke,
ekonomske struke, dru5tvene ili humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na ra6unalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: strudno-operativni i studijsko-analitidki
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr6itelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvr5itelja: 1(edan)

3. ViSi strudni suradnik za odnose s javnoS€u i informiranje

Opis poslova:
Obavlja poslove i zadatke koji se odnose na: informiranje javnosti iz djelokruga

rada Ministarstva; korespondenciju za potrebe Kabineta minisha; komunikaciju s
doma6im i inozemnim zainteresiranim stranama i prezentaciju aktivnosti Ministarstva;
prikupljanje i uredivanje podataka o radu Ministarstva u svrhu informiranja javnosti;
izradu metodologija istandarda za formiranje, razvijanje iodr2avanje baze podataka,
analizu tih podataka injihovo publiciranje; ostvarivanje suradnje s Kabinetom Vlade
Federacije BiH za odnose s javnoS6u; rje5avanje zahtjeva za pristup informacijama
sukladno odredbama Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH;
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pra6enje pisanja doma6eg i inozemnog tiska te izvje56a elektronskih medija i ostalih
sadrZaja koji se odnose na djelokrug rada Ministarstva, na temelju dega izraduje
dnevne preglede i izvje56a; rad na pripremi sjednica Vlade; sudjelovanje u uredivanju
i aZuriranju web stranice Ministarstva; obavljanje i drugih poslova po ovla5tenju i

nalogu neposrednog rukovoditelja.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupanj strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugi ili tre6i ciklus Bolonjskog
sustava studiranja, diploma visokog obrazovanja - politoloSke struke - smjer
Zurnalistika, dru5tvene ili humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na ra6unalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- dvije godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki, informacijsko-dokumentacijski poslovi i

upravno rje5avanje
Sloienost poslova: sloZeniji
Status izvr5iteUa: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvrSitelja: 1(edan)

4. Viii struini suradnik za odnose s Vladom Federacije Bosne i Hercegovine i
zastupnidka pitanja

Opis poslova:
lzrada materijala o informiranju o odredenim stanjima iproblemima, uspostavljanje i

odrZavanje odnosa s Vladom Federacije BiH radi koordinacije aktivnosti Ministarstva;
izrada odgovora na zastupnidka pitanja upuiena ministru i Ministarstvu temeljem
odgovarajuiih podataka; pripremanje programa istraZivanja u pojedinoj oblasti i

predlaganje metodolo5kih rje5enja; obavlja idruge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupanj strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugi ili tre6i ciklus Bolonjskog
sustava studiranja, diploma visokog obrazovanja - filozofske, dru5tvene ili

humanistidke struke;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen struini upravni ispit ili ispit opCeg znanja;
- dvije godine radnog staZa.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: strueno-operativni i studijsko-analiti6ki
Sloienost poslova : slo2eniji
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i struini suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

5. Struini suradnik - lektor

Opis poslova:
Obavlja lektorsku obradu svih sluZbenih akata (normativnih akata, analiza,

informacija, izvje56a, planova, odluka i drugih pisanih materijala iz djelokruga

l0



Ministarstva); obavlja prevodenje na jezike u sluZbenoj uporabi u BiH; pruZa jezicne
savjete drZavnim sluZbenicima i namje5tenicima Ministarstva; obavlja neposrednu
obradu i korekturu tekstova; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ili

drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - filozofske - jezidni
smjer, druStvene ili humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit opieg znanja;
- godina dana radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stru6no-operativni poslovi
SloZenost poslova: sloZeni
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni suradnik
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

6. ViSi referent - tehnicki tajnik

Opis poslova:
Obavlja sve administrativno - tehnidke idruge poslove za potrebe ministra i

tajnika Ministarstva u svezi primanja stranaka, primitkom, sretlivanjem i duvanjem
prepiske idrugih materijala upu6enih ministru itajniku Ministarstva, preuzima brigu o
njihovim obvezama u pogledu sjednica istranaka; uspostavlja telefonske veze ministru
itajniku Ministarstva; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - gimnazija, upravna ili druga srednja Skola;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni ispit za namje5tenike;
- najmanje deset mjeseci radnog staZa.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativnolehnidki
SloZenost poslova: djelomidno sloZeni
Status izvr5itelja: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: viSi referent
Broj izvr5itelja: 2 (dva)

7. Vozad

Opis poslova:
Obavlja poslove upravljanja motornim vozilom po nalogu iza potrebe ministra,

tajnika Ministarstva iSefa Kabineta; brine o tehniikoj ispravnosti, odrZavanju i6isto6i
vozila; vodi propisane evidencije o vozilu i njegovoj uporabi; vodi propisanu evidenciju
o prijedenoj kilometraZi i potro5nji goriva; priprema putne naloge idruge dokumente za
slu2bena putovanja; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - prometna, gimnazija ili druga srednja Skola;
- voza6ki ispit B kategorije
- najmanje deset mjeseci radnog staZa.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoine djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnidki
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Sloienost poslova: djelomidno slo2eni
Status izvr5itelja : namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvriitelja: 2 (dva)

B) SEKTORZAKULTURU
Clanak 14.

1 . PomoCnik ministra

Opis poslova:
Rukovodi Sektorom i ima ovlasti utvrclene dlankom 23. ovog Pravilnika i

neposredno obavlja sljedece poslove: sudjeluje u pripremi strate5kih dokumenata iz
podrudja kulture; izracluje strudne, informativne, planske, dokumentacijske ianalitidke
materijale iz djelokruga Sektora, sudjeluje u pripremi strudnog osnova za izradu zakona
iz podrudja kulture; sudjeluje u izradi standarda u podrudju kulture; sudjeluje u izradi
planskih i financijskih dokumenata za podrudje kulture; sudjeluje u rasporedivanju
namjenskih sredstava; obavlja i druge najsloZenije poslove koje odredi ministar.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednu je s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke ili drugi fakultet druStuene
struke, filozofske ili humanistidke struke, akademije scenskih umjetnosti,
likovne ili glazbene akademije;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit opdeg znanja
- najmanje pet godina radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i struEno-operativni poslovi
SloZenost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja: rukovode6i drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: pomo6nik ministra
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

a) o D s J E K A N AKLAD M e KU, KN J t zM e ARS KlJ, Ll KOVN U, G LAZB E N U I
SCENSKU DJELATNOST

2. SefOdsjeka

Opis poslova:
Rukovodi Odsjekom za nakladnidku, knjiZnidarsku, likovnu, glazbenu iscensku

djelatnost kao unutarnjom organizacijskom jedinicom i ima ovlasti utvrilene 6lankom 25.
ovog pravilnika: koordinira poslove vezane uz rad u podrudju nakladniStva,
knjiZni6arstva, likovne, glazbene iscenske djelatnosti; priprema stru6ne analize, izradu
planova iz navedenih podrudja; razvija i implementira programe i projekte u podrudju
nakladniSfua, knjiZnidarstua, likovne, glazbene i scenske djelatnosti; potide inadzire
razvoj novih inicijativa za unapredenje kulturnih djelatnosti; sudjeluje u izradi kriterija i

raspodjeli sredstava za financiranje pravnih i fizidkih osoba i manifestacija iz ovih
djelatnosti; sudjeluje u izradi iiniciranju zakona ipropisa koji se odnose na nakladniSfuo,
knjiZnidarstvo, likovnu, glazbenu iscensku djelatnost; obavlja idruge poslove koje odredi
neposredni rukovoditelj.
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Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS -Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili treeeg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - filozofske struke, akademije scenskih umjetnosti, likovne
ili glazbene akademije ili drugi fakultet dru6tvene, filozofske ili humanistiCke
struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit opceg znanja
- najmanje detiri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i strudno-operativni poslovi
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broj izvriitelja: 1 (jedan)

3. Struini saujetnik za nakladni1ku, likovnu, knjiZniiarsku iarhivsku djelatnost

Opis poslova:
Obavlja poslove iz djelokruga nakladnidke, likovne, knjiZnidarske i arhivske

djelatnosti: prikuplja podatke o pravnim i fizidkim osobama i manifestacijama u

nakladnidkoj, likovnoj, knjiZnidarskoj i arhivskoj djelatnosti; vodi evidenciju i bazu
podataka relevantnih u ovim djelatnostima; potide isudjeluje u izradi standarda za ove
djelatnosti; izratluje strudne, analitidke, informativne i dokumentacijske materijale iz
djelokruga rada; sudjeluje u izradi kriterija iraspodjeli sredstava za financiranje pravnih i

fizidkih osoba imanifestacija iz ovih djelatnosti; obavlja strudnu obradu zahtjeva koji se
odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja idrugih akata u ovom podrudju
predvitlenih zakonom idrugim propisima; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni
rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS -Vll stupnja struane spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednu je s240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - filozofske struke, likovne akademije, ili drugi fakultet
dru5tvene ili humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: stru6ni savjetnik
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

4. Struini saujetnik za kazaliSnu, filmsku i glazbenu djelatnost

Opis poslova:
Obavlja poslove iz djelokruga kazali5ne, filmske iglazbene djelatnosti: prikuplja

podatke o pravnim i fizidkim osobama i manifestacijama u ovim djelatnostima i vodi
evidenciju ibazu podataka; potice i sudjeluje u izradi standarda za ove djelatnosti;
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izraduje strudne, analitidke, informativne i dokumentacijske materijale iz ovih djelatnosti;
provodi strategiju razvoja kulture; sudjeluje u izradi kriterija o raspodjeli sredstava za
financiranje pravnih ifizidkih osoba i manifestacija iz ovih djelatnosti; obavlja strudnu
obradu zahtjeva koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, miSljenja idrugih
akata u ovom podrudju predvitlenih zakonom idrugim propisima; obavlja idruge poslove
koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja - filozofske struke, akademije scenskih
umjetnosti, glazbene akademije ili drugi fakultet dru5tvene ili humanistidke
struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na ra6unalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja : drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

5. ViSi struini suradnik za nakladniiku, likovnu, kniiiniiarku i arhivsku
djelatnost

Opis poslova:
Obavlja poslove izadatke iz djelokruga nakladni6ke, likovne, knjiZnidarske iarhivske
djelatnosti; sudjeluje u pripremi programa istraZivanja u ovim podrudjima kao iu radu

na tim programima; sudjeluje u izradi kriterija o raspodjeli sredstava za financiranje
fizidkih i pravnih osoba u ovim podru6jima; prati ivr5i evidenciju stanja ipojava u ovim
podrudjima na temelju prikupljenih podataka iradi na obradi tih podataka; obavlja i

druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja - filozofske struke, likovne akademije ili drugi
fakultet dru5tvene ili humanistiike struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- dvije godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Slo2enost poslova : sloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: viSi strudni suradnik
Broj izvriitelja: '1 (edan)

6. ViSi struini suradnik za kazaliEnu, filmsku i glazbenu dielatnost

Opis poslova:
obavlja poslove i zadatke iz djelokruga kazalisne, filmske i glazbene djelatnosti;
sudjeluje u izradi kriterija o raspodjeli sredstava za financiranje fizi6kih i pravnih osoba
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u ovim podruCjima; sudjeluje u izradi odgovaraju6ih materijala kojima se vrSi

informiranje nadleZnih organa o stanju u ovim podrudjima; predlaZe mjere za
ureclivanje pitanja iz podrudja djelokruga kojima se osigurava potpuno provoclenje

utvrdene politike i izvrSavanje zakona i drugih propisa; uspostavlja, prati, vodi
evidenciju u podrudjima djelokruga; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni
rukovod itelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS -Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja - akademije scenskih umjetnosti, glazbene
akademije ili drugi fakultet dru5tvene, filozofske ili humanisticke struke,

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- dvije godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: slo2eniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i strudni suradnik
Broj izvr6itelja: 1 (jedan)

7. Struini suradnik za kazaliSnu, filmsku i glazbenu dielatnost

Opis poslova:
Obavlja poslove iz djelokruga kazaliSne, filmske i glazbene djelatnosti:

prikuplja, srealuje iobraduje podatke o pravnim ifizidkim osobama i manifestacijama u

ovim djelatnostima; obavlja strudnu obradu sustavnih rjeSenja za ova podrueja; izratluje
strudne, analitiCke, informativne i dokumentacijske materijale iz ovog podrudja; sudjeluje
u izradi kriterija o raspodjeli sredstava za financiranje pravnih i fizidkih osoba i

manifestacija iz ovih podrudja; obavlja strudnu obradu zahtjeva koji se odnose na
izdavanje odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja idrugih akata u ovom podrudju predvidenih

zakonom i drugim propisima; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
ru kovod itelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog,

drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - akademi.le scenskih
ili likovnih umjetnosti umjetnosti, glazbene akademije ili drugi fakultet
dru5tvene, filozofske ili humanistiike struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- godina dana radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: slo2eni
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni suradnik
Broj izvr6itelja: 1 (jedan)
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b) 1DSJEKZA USTANOVE I UDRUGE U PODRUaJU KULTURE

8. Sef Odsjeka

Opis poslova:
Rukovodi Odsjekom za ustanove i udruge u podru6ju kulture kao unutamjom

organizac'rjskom jedinicom i ima ovlasti ufurtlene dlankom 25. ovog pravllnika: razv\a i

implementira politike, programe i projekte usmjerene na unapredenje kulturnih ustanova
i udruga; inicira i podrZava nove kulturne inicijative i projekte; izraduje analize i izvje56a
o stanju u kulturnim ustanovama i udrugama; priprema preporuke za unapredenje
kulturnih politika ipraksi; priprema pr'rjedloge za raspodjelu proradunskih sredstava
namijenjenih kulturnim aktivnostima ustanova i udruga; osigurava transparentno i

udinkovito kori6tenje sredstava; sudjeluje u izradi i reviziji zakona i proplsa koji se odnose
na kulturne ustanove i udruge; osigurava uskladenost s relevantnim normama i

propisima; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS -Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednu je s240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne, filozofske, dru5tvene ili humanisti6ke
struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na raiunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- najmanje detiri godine radnog sta2a

Vrsta djelatnosti : osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki i struCno-operativni poslovi
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja: dr2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broj izvr5itelja: 1 (jedan)

9. Strudni saujetnik za ustanove u podruiiu kulture

Opis poslova:
Obavlja poslove koji se odnose na djelatnost ustanova u podrudju kulture:

prikuplja podatke o aktivnostima u ovim ustanovama idruge relevantne podatke; vodi
evidenciju o ustanovama u kulturi; izraduje strudne, analitidke, informativne i

dokumentacijske materijale iz djelokruga rada; sudjeluje u izradi kriterija i raspodjeli
sredstava za financiranje ustanova u podrudju kulture; obavlja strudnu obradu zahtjeva
koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja i drugih akata u ovom
podrudju predvidenih zakonom idrugim propisima; obavlja idruge poslove koje odredi
neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS -Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja - pravne ili upravne, filozofske, dru5tvene ili

humanistidke struke;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
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Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i stru6no-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvriitelja: dr2avni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: stru6ni savjetnik
Broj izvriitelja: 1 (edan)

10. Strudni saujetnik za udruge u podruEju kulture

Opis poslova:
Obavlja poslove koji se odnose na djelatnost udruga u podrudju kulture; prikuplja

podatke o aktivnostima u ovim udrugama idruge relevantne podatke; vodi evidenciju o
udrugama u kulturi; izraduje strudne, analitidke, informativne i dokumentacijske materijale
iz djelokruga rada; sudjeluje u izradi kriterija i raspodjeli sredstava za financiranje udruga
u podrudju kulture; obavlja strudnu obradu zahtjeva koji se odnose na izdavanje
odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja idrugih akata u ovom podruiju predvidenih zakonom i

drugim propisima; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS -Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja - pravne ili upravne, filozofske, dru5tvene ili

humanistidke struke;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvr5itelja: 1 (jedan)

11. Struini savjetnik za pravne poslove

Opis poslova:
Obavlja poslove u vezi s izradom idono5enjem pojedina6nih akata u podrudju

kulture, sukladno zakonu idrugim propisima; prati pravne propise istrudnu literaturu iz
podrudja kulture; priprema prijedloge zakona, drugih propisa i op6ih akata iz podru6ja

kulture; obavlja nomotehnidku obradu tih propisa iakata kao i pripremu izmjene idopune
tih propisa iakata; prati ianalizira zakonodavno-pravnu legislativu, priprema miSljenja i

struane upute za primjenu zakona idrugih propisa iopiih akata ibrine o njihovoj primjeni;
priprema podatke, odgovore iizjaSnjenja u sudskim postupcima; obavlja idruge poslove
koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke;

- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: normativno-pravni, strudno-operativni iposlovi upravnog

rjeSavanja
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Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvriitelja: dr2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

12. Strueni suradnik za udruge u podruiiu kulture

Opis poslova:
Obavlja poslove i zadalke koji se odnose na suradnju i koordinaciju sa udrugama u

podru6ju kulture, sudjeluje u izradi analitlCkih, informativnih i drugih materijala iz svog
djelokruga rada; obavlja strudnu obradu zahtjeva koji se odnose na izdavanje
odobrenja, suglasnosti, miSljenja idrugih akata u ovom podrudju, sukladno zakonu i

drugim propisima; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
ilidrugog ili treieg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - pravne ili upravne
struke, filozofske ili druge humanistidke ili dru5tvene struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit opceg znanja;
- godina dana radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analltidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: sloZeni
Status izvr5itelja: dr2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni suradnik
lzvrSitelj: 1 (edan)

13. ViSi referent za aZuriranje dokumentaciie iz podruija kulture

Opis poslova:
Prikuplja, obraduje i arhivira dokumentaciiu o fizidkim i pravnim osobama u

podrudju kulture; aZurira registar institucija kulture u Federaciji; kontaktira s korisnicima
zbog prikupljanja dokumentacije; vodi registar predmeta sukladno vaZeiim zakonskim
ipodzakonsklm propisima u podrudju kulture; obavlja idruge poslove koje odredi
neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - gimnazija, upravna ili druga srednja Skola
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen stru6ni ispit za namjeStenike
- najmanje deset mjeseci radnog sta2a

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativnotehnidki
Sloienost poslova: djelomidno sloZeni
Status izvrSitelja: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvriitelja: 1 (edan)
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C) SEKTOR ZA KULTURNO-POVIJESNO NASLIJEDE I ZNANSWENO -
ISTRAZVAEKl RAD

Clanak 15.

1. PomoCnik ministra

Opis poslova:
Rukovodi Sektorom i ima ovlasti uturdene Clankom 23. ovog pravilnika i

neposredno obavlja sljedece poslove: koordinira isudjeluje u najslo2enijim poslovima
koji se odnose na znansfuenoiskaZiva6ku, muzejsku i arhivisti6ku djelatnost u podruCju

za3tite kulturno-povijesnog pokretnog naslijecla; sudjeluje u najsloZenijim poslovima
koji se odnose na istra2ivanje i proudavanje svojstava objekata kulturno-povijesnog
naslijeda; priprema strudna mi5ljenja i suglasnosti na programe iprojekte izradene od
strane drugih fizidkih i pravnih osoba za objekte kulturno-povijesnog naslijeda; strudno
obratluje zahtjeve koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja idrugih
akata u podrudju pokretnog blaga, predvitlenih zakonom i drugim propisima; obavlja i

druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog lli tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke ili drugi fakultet dru5tvene
struke, akademije likovne umjetnosti, arhitektonske, humanistidke ili

filozofske - smjer: povijest umjetnosti, povijesti, klasidni ili orijentalni jezici ili
jezici naroda u Bosni i Hercegovini;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strueni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- najmanje pet godina radnog staza

Vrsta djelatnosti : osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova : studijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr6itelja: rukovode6i d r2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: pomo6nik ministra
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

2. Struini saujetnik za za5titu kulturno-povijesnog nasliieda i muzeisku
djelatnost

Opis poslova:
Obavlja strudnu obradu sustavnih rjeSenja od znadaja za zaititu kulturno-

povijesnog naslijecla imuzejsku djelatnost; provodi strategiju razvoja u podrudju za5tite
kulturno-povijesnog naslijeda; obavlja poslove iz djelokruga muzejske djelatnosti;
predlaZe mjere i aktivnosti za unaprealenje stanja kulturno-povijesnog naslijeda i

muzejske djelatnosti; izrailuje stru6ne, analitidke, dokumentacijske i informativne
materijale iz podrudja kulturno-povijesnog naslijeda i muzejske djelatnosti; analizira
teku6u medunarodnu suradnju u podru6ju za5tite kulturno-povijesnog naslijeda ipruZa
strudnu pomo6 u njenoj realizaciji; sudjeluje u izradi kriterija i raspodjeli sredstava za
financiranje pravnih i fizidkih osoba, manifestacija, programa i projekata iz podru6ja

zaStite kulturno-povijesnog naslijeda i muzejske djelatnosti; obavlja strudnu obradu
zahtjeva koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja idrugih akata u
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ovom podrueju predvidenih zakonom idrugim propisima; obavlja idruge poslove koje
odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS -Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - akademije likovnih umjetnosti, arhitektonske ili filozofske
struke smjer povijest umjetnosti;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen struani upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- tri godine radnog staia

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki i strueno-operativni
Slo2enost poslova: najsloZeniji
Status izvriitelja: drZavni sluibenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvr5itelja: 2 (dva)

3. Struini savjetnik za zaititu pokretnog i nemateriialnog kulturno'poviiesnog
naslijeda

Opis poslova:
Obavlja poslove praCenja i evidentiranja stanja pokretnog i nematerijalnog

kulturno-povijesnog naslijeda; izraduje strudna miSljenja isuglasnosti s prijedlogom mjera

zastite objekata kulturno-povijesnog naslijetfa, obavlja stru6ni konzervatorski nadzor na

radovima koji se izvode na objektima kulturno-povUesnog naslijeda; strudno obratluje
zahtjeve koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, miSljenja idrugih akata u

podru6ju pokretnog i nematerijalnog kulturno-povijesnog blaga, predviilenih zakonom i

drugim propisima; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednu je s 240 ECTS bodova), drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - filozofske struke - smjer povijest umjetnosti, akademije
likovnih umjetnosti;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- polo2en stru6ni upravni ispit ili ispit opieg znanja
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja: dr2avni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: struini savjetnik
Broj izvr5itelja: 1 (jedan)

4. ViSi struini suradnik za zaititu pokretnog i nematerijalnog kulturno-
povijesnog naslijeda

Opis poslova:
obavlja poslove izadatke pra6enja pokretnog i nematerijalnog kulturno-povijesnog
naslijeala; prati i vodi evidenciju pokretnog i nematerijalnog kulturno-povijesnog
nasl;1eCIa; sudjeluje u izradi kriterija o raspodjeli sredstava za financiranje fizi6kih i
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pravnih osoba u ovim podruejima; sudjeluje u izradi odgovarajucih materijala kojima
se vr5i informiranje nadle2nih organa o stanju u ovim podrudjima; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS -Vll stupnja stru6ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - - filozofske struke - smjer povijest umjetnosti,
akademije likovnih umjetnosti ili druge humanlstidke ili druitvene struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- dvije godine radnog sta2a

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: sloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i strudni suradnik
Broj izvr5itelja: 1 (jedan)

5. StruEni suradnik za zaStitu kulturno-povijesnog naslijeda

Opis poslova:
Obavlja poslove praienja i zadatke koji se odnose na vodenje evidencije

objekata kulturno-povijesnog naslijeda, sudjeluje u pripremi struenih, analiti6kih i

dokumentacijskih materijala iz podrueja kulturno-povijesnog naslijeda, obavlja strudnu
obradu zahtjeva koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja idrugih
akata u ovom podru6ju, sukladno zakonu idrugim propisima; obavlja idruge poslove
po nalogu neposrednog rukovoditelja.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - akademije likovnih
umjetnosti, arhitektonske, humanistidke ili dru5tvene struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- godina dana radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: informacijsko-dokumentacijski istudijsko-analitidki poslovi
Sloienost poslova: sloZeni
Status izvriitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni suradnik
Broj izvr6itelja: 1 (edan)

6. ViSi referent za obradu dokumentacije objekata kulturno-poviiesnog nasliieda

Opis poslova:
Prikuplja ievidentira dokumentaciju o objektima kulturno-povijesnog naslijetla;

vodi i aZurira sredi6nji registar objekata kulturno-povijesnog naslijecla i druge
dokumentacije; sudjeluje u obradi podataka idigitalizaciji dokumentacijsko-knjiZni6ne
graile; vodi zbirke dokumentacije; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni
rukovod itelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:
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- SSS - gimnazija, upravna ili druga srednja Skola
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen stru6ni ispit za namje5tenike
- najmanje deset mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativnotehni6ki
Sloienost poslova: djelomidno sloZeni
Status izvr5itelja : namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvr6itelja: 1 (edan)

D) SEKTORZASPORT

6lanak 16.

1. PomoCnik ministra

Opis poslova:
Rukovodi Sektorom i ima ovlasti utvrclene u dlanku 23. ovog pravilnika ineposredno

obavlja sljedeCe poslove: priprema strate5ke i planske dokumente iz podrudja Sporta i

iz djelokruga Sektora; izraduje strudne, analiti6ke, informativne, dokumentacijske i

planske materijale iz djelokruga Sektora, sudjeluje u pripremi stru6ne osnove za izradu
zakona i drugih propisa iz podrudja Sporta; sudjeluje u izradi standarda u podru6ju

Sporta; obavlja idruge najsloZenije poslove koje odredi ministar.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja -pravne ili upravne struke ili drugi fakultet druitvene struke,
filozofske ili humanistidke struke ili fakultet Sporta i tjelesnog odgoja,

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- najmanje pet godina radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost posloval najsloZeniji
Status izvrSitelja : rukovode6i d rZavni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: pomodnik ministra
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

a) ,DSJEKZA OL\MP\JSK t PARAOLTMPTJSK SpORr

2. 5ef Odsjeka

Opis poslova:
Sef Odsjeka za olimpijski i paraolimpijski Sport rukovodi Odsjekom za olimp'tjski

i paraolimpijski Sport kao unutarnjom organizacijskom jedinicom i ima ovlasti utvrdene
dlankom 25. ovog Pravilnika. Razvija i implementira politike, programe i projekte

usmjerene na unapretlenje olimpijskog i paraolimpijskog Sporta u Federaciji, koordinira
izradu strategija istandarda, prati ianalizira stanje u olimpijskom i paraolimpijskom

Sportu, izratluje izvje56a ianalize; sudjeluje u izradi prijedloga zakona idrugih propisa
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koji se odnose na olimpijski i paraolimpijski Sport, te osigurava usklaclenost s
relevantnim normama i propisima; osigurava transparentnu raspodjelu financijskih
sredstava, te nadgleda procese izdavanja odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja i drugih
akata u ovom podrudju; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili treieg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja - pravne ili upravne struke, dru5tvene,
filozofske ili humanistidke struke ili sporta itjelesnog odgoja,

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- najmanje detiri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: 5ef odsjeka
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

2. Stru1ni savjetnik za olimpijski i paraolimpijski Spott

Opis poslova:
Obavlja poslove u vezi s djelovanjem i razvitkom olimpijskog i paraolimpijskog

Sporta u Federaciji: vodi evidenciju o fizidkim i pravnim osobama koje djeluju u
olimpijskom i paraolimpijskom Sportu; potiCe isudjeluje u izradi standarda iz ovog
podruija; izraduje analiti6ke, strudne, informativne i dokumentacijske materijale iz ovih
podruCja; sudjeluje u izradi strategija iprograma razvoja olimpijskog i paraolimpijskog
Sporta; sudjeluje u izradi kriterija o raspodjeli sredstava za financiranje fizidkih i pravnih
osoba u ovim podrudjima; sudjeluje u provodenju procedure za nagradivanje sportasa
sukladno propisima; obavlja strudnu obradu zahtjeva koji se odnose na izdavanje
odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja idrugih akata u ovim podrudjima sukladno zakonu i

drugim propisima; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke, druStuene ili humanistidke struke
ili Sporta i tjelesnog odgoja;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- tri godine radnog sta2a

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i stru6no-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: dr2avni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvr5itelja : 2 (dv a)

3. Struini saujetnik za Sportslre ohjekte

Opis poslova:



Obavlja poslove vezane za planiranje, izgradnju, opremanje, odrZavanje i

koriStenje Sportskih objekata; vodi evidenciju Sportskih objekata; potide isudjeluje u

izradi standarda za Sportske objekte; izraCluje analiti6ke, struene, informativne i

dokumentacijske materijale ; sudjeluje u izradi strategija i programa razvoja Sporta u

Federaciji; sudjeluje u izradi kriterija iraspodjeli sredstava za financiranje projekata i

programa u ovom podrudju; obavlja strudnu obradu zahtjeva za izdavanie odobrenja.
suglasnosti, mi5ljenja i drugih akata koji se odnose na Sportske objekte, sukladno
zakonu idrugim propisima; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja struine spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke, dru5tvene ili humanistidke struke
ili 5porta i tjelesnog odgoja;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na raeunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i stru6no-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: dr2avni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvriitelja: 1 (jedan)

4. Struini saujetnik za pravne poslove

Opis poslova:
Obavlja poslove u vezi s izradom idono5enjem pojedina6nih akata u podrudju

Sporta, sukladno zakonu idrugim propisima; prati pravne propise istru[nu literaturu za
potrebe Sektora; priprema prijedloge zakona, drugih propisa iopcih akata iz podrucja

Sporta; obavlja nomotehnidku obradu tih propisa iakata kao ipripremu izmjene idopune
tih propisa i akata; prati i analizira zakonodavno-pravnu legislativu, priprema misljenja i

strucne upute za primjenu zakona idrugih propisa iop6ih akata i brine o njihovoj primjeni;

priprema podatke, odgovore iizjasnjenja u sudskim postupcima; obavlja idruge poslove

koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja struene spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke;

- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen stru6ni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- tri godine radnog staia

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: normativno-pravni, studijsko-analitidki i strudno-

operativni Poslovi
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvr5itelja: 1 (edan)
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B) oDsJEKzA REKREAaIJIK, vRHuNsK, Sxotsxt t sveueuSut Spoat

5. SefOdsjeka

Opis poslova:
Sef Odsjeka za rekreacijski, vrhunski, Skolski i sveudili5ni Sport rukovodi

Odsjekom za rekreacijski, vrhunski, Skolski isveudiliSni Sport kao unutarnjom
organizacijskom jedinicom i ima ovlasti utvrdene dlankom 25. ovog pravilnika. Razvija
i implementira politike, programe i projekte u podrudju Sportske rekreacije,
vrhunskog, Skolskog i sveudiliSnog Sporta. Koordinira izradu strategija i kriterija za
financiranje te osigurava a2urirarye registara Sportskih objekata i infrastrukture.
Analizira stanje u ovim podrudjima iizraduje izvje56a. Sudjeluje u izradi prijedloga
zakona ipropisa koji se odnose na rekreacijski, Skolski isveudiliSni Sport, te nadgleda
uskladenost svih aktivnosti sa zakonodavstvom. Obavlja idruge poslove koje odredi
neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke, dru5tvene, filozofske ili

humanistidke struke ili Sporta itjelesnog odgoja,
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit opdeg znanja
- najmanje detiri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitiiki i struino-operativni
Sloienost poslova: najslo2eniji
Status izvriitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka
Broj izvr5itelja: 1 (jedan)

6. ViSi struini suradnik za rekreaciiski Eport

Opis poslova:
Obavlja poslove izadatke u vezi sa stanjem i razvojem Sportske rekreacije; prikuplja
podatke ivodi evidenciju u tom podru6ju, prati iistraZuje promjene ipojave u ovom
podrudiu; sudjeluje u izradi odgovaraju6ih materijala kojima se vrSi informiranje
nadleZnih organa o stanju u podrudju djelokruga; sudjeluje u izradi kriterija o raspodjeli
sredstava za financiranje fizidkih i pravnih osoba u ovom podrudju; obavlja idruge
poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se

vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja - pravne ili upravne struke, drustvene ili humanisticke struke ili
fakultet Sporta i tjelesnog odgoja;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- dvije godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
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Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki i strudno-operativni
SloZenost poslova: sloieniji
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Poziciia radnog mjesta: vi5i stru6ni suradnik
Broj izvriitelja: I (edan)

7. Struini suradnik za vrhunski Spoti

Opis poslova:
Obavlja poslove u vezi s djelovanjem pravnih i fizidkih osoba koje obavljaju

Sportske aktivnosti u podrudju vrhunskog Sporta; vodi evidenciju o fizidkim ipravnim
osobama koje obavljaju Sportske aktivnosti, vrhunskim SportaSima i njihovim
rezultatima idrugim podacima u vezi s rezultatima inagradivanjem Sporta5a; sudjeluje
u izradi standarda u ovom podruiju; izraduje analitidke, stru6ne, informativne i

dokumentacijske materijale iz ovih podrudja; sudjeluje u izradi strategija iprograma
razvoja vrhunskog Sporta; sudjeluje u izradi kriterija o raspodjeli sredstava za
financiranje fizidkih ipravnih osoba u podrudju vrhunskog Sporta; sudjeluje u sku6noj
obradi zahtjeva koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja idrugih
akata u ovim podrudjima sukladno zakonu idrugim propisima; obavlja idruge poslove

koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog
ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sustavastudiranja - pravne ili upravne struke,
dru5tvene ili humanisti6ke struke ili Sporta itjelesnog odgoja;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit opdeg znanja
- godina dana radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i strudno-operativni
SloZenost poslova: sloZeni
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Pozic'rja radnog mjesta: strudni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

8. Strueni suradnik za Sportsku rekreaciiu, Skolski i sveuiili5ni Sport

Opis poslova:
Obavlja poslove u vezi sa stanjem i razvojem Sportske rekreacije, Skolskog i

sveudiliSnog Sporta; prikuplja podatke o sustavu natjecanja u podrudju rekreacije,
Skolskog i sveu6ilisnog sporta i uspostavlja evidencije o tim podrudjima; prati i istraZuje
promjene ipojave u ovim podrudjima te izraduje potrebne dokumente i druge materijale
o tim pojavama i promjenama; sudjeluje u izradi kriterija o raspodjeli sredstava za

financiranje fiziekih ipravnih osoba u ovim podrudjima; sudjeluje u izradi standarda iz
ovih podru6ja; obavlja strudnu obradu zahtjeva koji se odnose na izdavanje odobrenja,
suglasnosti, mi5ljenja i drugih akata u ovim podrudjima, sukladno zakonu i drugim
propisima; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS -Vll stupnja struene spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog
ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - pravne ili upravne struke,
dru5tvene ili humanistidke struke ili Sporta itjelesnog odgoja;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na ra6unalu;
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- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja
- godina dana radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: slo2eni
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: struini suradnik
Broj izvr5itelja: 1 (jedan)

9. ViSi referent za aiuriranje dokumentacije iz podruija Sporta

Opis poslova:
Prikuplja, obraduje i arhivira dokumentaciju o fizidkim i pravnim osobama u

podrudju Sporta; aZurira centralni registar Sportskih objekata i Sportske infrastrukture u

Federaciji; kontaktira s korisnicima zbog prikupljanja dokumentacije; vodi registar
predmeta sukladno vaZe6im zakonskim ipodzakonskim propisima u podrudju Sporta;
obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - gimnazija, upravna ili druga srednja Skola
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na raiunalu;
- poloZen struani ispit za namjeitenike
- najmanje deset mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno{ehni6ki
Sloienost poslova: djelomidno sloZeni
Status izvrSitelja: namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

E) SEKTORZAMLADE

dlanak 17.

1. PomoCnik ministra

Opis poslova:
Rukovodi Sektorom iima ovlasti utvrdene u dlanku 23. ovog pravilnika i

neposredno obavlja sljede6e poslove: sudjeluje u pripremi strate5kih dokumenata iz
podru6ja mladih; priprema planske, strudne, informativne, dokumentacijske ianalitidke
materijale iz podru6ja mladih; sudjeluje u pripremi struane osnove za izradu zakona i

drugih propisa iz podrudja mladih; brine o izvrSavanju zakona, drugih propisa i op6ih
akata iz podru6ja mladih; prati i analizta rad krovnih udruga mladih; obavlja i druge
najsloZenije poslove koje odredi ministar.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke ili drugi fakultet dru5tvene
struke, filozofske ili humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit opceg znanja;
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- najmanje pet godina radnog staza
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja: rukovode6i drZavni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: pomo6nik ministra
Broj izvr5itelja: 1(jedan)

2. StruEni saujetnik za omladinski sektor

Opis poslova:
Obavlja poslove izadatke u vezi s mladima koji se odnose na suradnju i

koordinaciju s federalnim ministarstuima i drugim tijelima federalne uprave, nadle2nim
institucijama, ustanovama, nevladinim udruZenjima i fizidkim i pravnim osobama koje
se bave pitanjima mladih ili su subjekti od zna6aja za promociju iza5titu uloge ipozicije
mladih; koordinira i prati zadatke ovih subjekata u vezi s mladima, kqi proizlaze iz
zakona; prati definiranje i planiranje federalnih grantova itransfera za mlade; priprema
strudne, informativne, dokumentacijske ianalitieke materijale iz svog djelokruga rada;
koordinira provedbu utvrdene strategije prema mladima; prati provedbu politika prema
mladima; prati programe djelovanja za mlade; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne, dru5tvene, filozofske ili humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na ra6unalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- tri godine radnog sta2a

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i struino-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

3. Struini saujetnik za medunarodnu saradnju

Opis poslova:
Obavlja poslove u vezi sa suradnjom s medunarodnim organizacijama u cilju

ostvarivanja interesa mladih; brine o primjeni medunarodnih standarda i najbolje
medunarodne prakse u pogledu mladih i rada s mladima; vodi evidenciju i prati

realizaciju programa i projekata mladih idrugih projekata koji se odnose na mlade;
sudjeluje u uspostavljanju partnerskih odnosa s organizacijama mladih u svijetu; prati

obveze temeljem metlunarodnih ugovora u vezi s mladima; prati sudjelovanje
omladinskih udruga u medunarodnim tijelima; prati sudjelovanje mladih u

medunarodnim projektima; priprema i izraduje strudne, informativne, dokumentacijske
ianaliticke materijale iz svog djelokruga rada; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja stru6ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
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sustava studiranja - pravne ili upravne struke, humanistidke ili dru3tvene
struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen struani upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najslo2eniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: struini savjetnik
lzvr5ilac: 1 (edan)

4. ViSi strudni suradnik za omladinski sektor

Opis poslova:
Obavlja poslove u vezi s mladima koji se odnose na suradnju i koordinaciju u tom
podru6ju; prikuplja ivodi evidenciju u tom podrudju; prati definiranje i planiranje
federalnih grantova i transfera za mlade, koordinira provedbu utvratene strategije
prema mladima; prati provedbu politika prema mladima; prati programe djelovanja za
mlade; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke, druStvene, filozofske ili

humanistidke struke;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen stru6ni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- dvije godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i stru6no-operativni
Sloienost poslova : sloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i strudni suradnik
lzvr5itelj: 1 (edan)

5. Struini suradnik za omladinske udruge

Opis poslova:
Obavlja poslove izadatke u vezi s mladima koji se odnose na suradnju i

koordinaciju sa omladinskim udrugama, Vije6em mladih, Savjetom mladih,
Povjerenstvom za mlade i sluZbenicima za mlade; sudjeluje u pradenju projekata
mladih i realizaciji postoje6ih programa djelovanja za mlade i programa mladih;
sudjeluje u definiranju strategije prema mladima i pra6enju provedbe ufurdene
strategije prema mladima ; sudjeluje u definiranju, utvrdivanju i provedbi programa
djelovanja za mlade u okviru nadleZnosti ministarstva; sudjeluje u pripremi planskih,
strudnih, informativnih, dokumentacijskih ianaliti6kih materijala iz svog djelokruga
rada; sudjeluje u pra6enju provedbe politika prema mladima; sudjeluje u utvrdivanju
procedure obuke i certifikacije sluZbenika za mlade i vodi bazu podataka o
certificiranim slu2benicima za mlade; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni
rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:
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- VSS - Vll stupnja stru6ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
ili drugog ili treeeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja -pravne, filozofske,
dru5tvene ili humanistidke struke, sporta ili tjelesnog odgoja;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- polozen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- godina dana radnog staia

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki i struano-operativni
Sloienost poslova: sloZeni
Status izvriitelja: dr2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni suradnik
Broj izvr5itelja: 2 (dva)

6. Struini suradnik za bazu podataka o mladima i informiranie mladih

Opis poslova:
Provodi neophodne aktivnosti u vezi sa informiranjem mladih o njihovim

mogu6nostima, programima Federacije za pobolj5anje njihovog poloZaia, mjerama
koje Vlada i njena ministarstva provode za mlade; radi na jaeanju ukljudivanja mladih
u procese odludivanja sukladno europskim principima u radu javne uprave i

Europskom poveljom o sudjelovanju mladih na op6inskom iregionalnom nivou Vijeda
Europe; prikuplja podatke i sudjeluje u uspostavi i odrZavanju sveobuhvatne baze
podataka o mladima koja podrazumijeva broj omladinskih udruga u Federaciji, broj
drugih udruga koja su nositelji podr5ke mladima idonatori, popis projekata imjera koje
provode doma6i i meCtunarodni nositelji podrSke mladima i donatori, podatke o
problemima ipotrebama mladih, pregled proradunskih ulaganja u mlade po pojedinim
podrucjima; sudjeluje u poslovima analize iocjene programa i projekata mladih u okviru
nadleZnosti ministarstva; obavlja idruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja stru6ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - pravne, dru5tvene
ili humanisti6ke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen stru6ni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- godina dana radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: sloZeni
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: stru6ni suradnik
Broj izvr5itelja: 't (edan)

7. ViSi referent za aiuriranie dokumentaciie iz podrudia omladinskog sektora

Opis poslova:
Prikuplja i obraduje dokumentaciju Vije6a mladih Federacije BiH, Savjeta mladih

Federacije BiH, Povjerenstva za koordinacijska pitanja mladih u Bosni iHercegovini,
te dokumentaciju o omladinskim udrugama; vodi iazurira sredi5nji registar sluzbenika
za mlade u Federaciji BiH, obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni
rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:
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- SSS - gimnazija ili druga srednja Skola;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na raiunalu;
- polo2en strudni ispit za namjeStenike;
- najmanje deset mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehni6ki
Sloienost poslova: djelomidno sloZeni
Status izvrSitelja: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

F) SEKTOR ZA EKONOMSKO-FINANCIJSKE, PRAVNE I OPCE POSLOVE

elanak 18.

1 . Pomodnik ministra

Opis poslova:
Rukovodi Sektorom iima ovlasti utvrdene u olanku 23. ovog pravilnika i

neposredno obavlja sljede.e poslove: sudjeluje u pripremi planskih dokumenata

Ministarstva i prati njihovu realizaciju; izraduje strudne, informativne, dokumentacijske i

analitidke materijale iz djelokruga Sektora, sud.ieluje u pripremi op6ih akata Ministarstva;

koordinira pradenle utroSXa proradunsklh sredstava iizradu prijedloga iplanova potrebnih

proracunskih sredstava i izvjesca o utrosku tih sredstava po pojedinim stavkama.; pruza

sve neophodne informacije i osigurava dostavljanje potrebne dokumentacije revizorima

ljekom ievizorskog postupka; obavlja idruge najsloZenije poslove koje odredi ministar.

Uvjeti za obavljanje Poslova:
- VSS - Vli stupnja stru6ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

(koji se vrednu je s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog

sustava studiranja - ekonomske ili pravne struke;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- najmanje pet godina radnog sta2a

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i struCno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja: rukovodeCi dr2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: pomo6nik ministra
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

a) ,DSJEK ZA RAiUNOVODSTVEN E POSLOVE

2.5ef Odsieka

Opis poslova:
Rukovodi odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom iima orrlasti

ufurtlenedlankom25.ovogpravilnika;pratizakoneidrugepropiseo.pribavljanju,
loristenju, upravljanju i raJpolaganju sredstuima iz Proraduna Federacije; kontrolira

voOenle fnligovoistvenih evideniija'sukladno vaZe6im propisima; priprema financijsku

dokumentaciju za obradun pla6a i naknada ikontrolira obradun pla6a inaknada; priprema
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procedure itehnidke prijedloge za popis imovine, potraZivanja iobveza; priprema zavr5ni
radun Ministarstva u tehnidkoj knjigovodstvenoj formi; pru2a sve neophodne informactje
i osigurava dostavljanje potrebne dokumentacije revizorima tijekom revizorskog
postupka; obavlja druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ill drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - ekonomske struke;

- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen struini upravni ispit ili ispit opceg znanja;
- polo2en ispit za certificiranog radunovodu;
- najmanje detiri godine radnog sta2a

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitiiki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

3. Struini savietnik za ra1unovodstvene poslove

Opis poslova:

obavljanajsloZenijeposloveupodrudjuraCunovodstva;sudjelujeuizradi
prijedlogj prop'rsa iopiih akata u podrudju radunovodstva; priprema izvje56a, analize,

intbrraiij" iz' oblasti radunovodstva i financijskog izvje5tavanja; strudno obracluje

tipska izvjesia u podrudju radunovodstva; priprema tehnidke elemente za zavrini
radun; izraduje godisnje- obra6une; izraduje izvje56a, analize, informacije i druge

materilate iz nad-le2noiti Ra6unovodstva; obavlja i druge poslove koje mu odredi

neposredno nadredeni.
Uvjeti za obavljanje Poslova:

- vss _ vtt stuphja strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

(koji se vrednuje s 2ao ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog

sustava studiranja - ekonomske struke;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen ispit za certificiranog radunovodu;
- poloZen strueni upravni ispit ili ispit opceg znanja;

- tri godine radnog staza
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i stru6no-operativni

Slo2enost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

4. ViSi struini suradnik za raeunovodstvene poslove

Opis poslova:
Obavlja strudnu
izvje56a, analize
metodologija za
zakonskim i Pod

obradu podataka za zavr5ni radun i godi5nje obradune

i druge materijale iz nadleZnosti Odsjeka; sud.ieluje

radunovodstvenu oblast osiguravaju6i uskladenost s

; izraduje
u izradi
va2e6im

zakonskim aktima; obavlja izvjeStavanje iz svog djelokruga rada;
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obavlja izravni unos podataka u trezorsku aplikaciju; obavlja sve druge poslove koje
odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - ekonomske struke;

- poznavan.je rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- dvije godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: sloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i stru6ni suradnik
Broj izvr5itelja: 1 (jedan)

5. Struini suradnik za raiunovodsfuene poslove

Opis poslova:
Obavlja strudnu obradu podataka za zavrini raaun i godiSnje obradune; strucno

obraduje tipska izvje5ca u podrudju ra6unovodstva; prikuplja, evidentira iobraduje
podatke za izradu analitidkih, strudnih i informativnih materijala u podrudju

radunovodstva; obavlja izvjeitavanje iz svog djelokruga rada; obavlja izravan unos
podataka u trezorsku aplikaciju; obavlja sve druge poslove koje odredi neposredni
rukovod itelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa ili

drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - ekonomske struke;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- godina dana radnog staZa

Vrsta djelatnostil osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Slo2enost poslova: sloieni
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

6. ViSi referent za knjigovodstuo i obraiun pla6a

Opis poslova:
Obavlja poslove unosa svih podataka u sustav; priprema iobavlja obradun pla6a,

naknada idoprinosa; obavlja sve administrativne poslove u vezi s raiunovodstvom,
obraeunom plada i evidencijom o zaposlenima; provjerava raeunske i zakonske
ispravnosti preuzetih financijskih dokumenata; daje obavijesti o unesenim podacima i

arhiviranje obradene dokumentacije; obavlja i druge poslove koje mu odredi
neposredno nadredeni.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - gimnazija, ekonomska lli druga srednja Skola;
- poznavanje rada na radunalu;
- polozen strudni ispit za namjestenike;
- najmanje deset mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
'))



Naziv grupe poslova: raiunovodstveno-materijalni
Sloienost poslova: djelomidno sloZeni
Status izvrSitelja: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvr5itelja: 2 (dva)

B) ODSJEK ZA FINANCTJSKE POSLOVE

7. ief Odsjeka

Opis poslova:
Rukovodi Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom i ima ovlasti utvralene

dlankom 25. ovog pravilnika ineposredno obavlja sljede6e poslove: organizira izradu

analiza, izvje56a, informacija idrugih strudnih ianalitidkih materijala na temelju podataka

iz evidencija Odsjeka; priprema prijedlog proraduna ifinancijski plan Ministarstva te prati

njihovu realizaciju; nadzire pravilnost trosenja prora6unskih sredstava i namjenski

uirosak transfera i subvencija dodijeljenih putem javnih poziva; organizira izradu

elaborata, programa, planova i procjena iz oblasti financijsko-ekonomskih poslova;

obavlja potrebne aktivnosti za udinkovit rad sustava financijskog upravljanja i kontrole

(FUK) pri Ministarstvu; analizira godi5nje planove, uodava probleme i brine o njihovom

rjesavanju; brine o pravilnoj primjeni propisa, zakljudaka iodluka; prati proces revizije
(oju provodi nadlezna institucija; osigurava suradnju s drugim sektorima i odsjecima,

tu;lima i organizacijama u vezi s poslovima iz djelokruga Odsjeka; obavlja internu

k'ontrolu u okliru Odijeka; obavlja idruge poslove koje mu odredi neposredno nadredeni.

Uvjeti za obavljanje Poslova:
- VSS - Vtl stuphja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

(koji se vrednuj6 s 2aO ECTS bodova) ili drugog ili ke6eg ciklusa Bolonjskog

sustava studirania - ekonomske struke;
- poznavanje rada na raiunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- najmanje detiri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najslo2eniji
Status izvrSitelja: dr2avni sluZbenik
Pozic'rja radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broi izvrSitelja: 1 (edan)

8. Struini savietnik za financiisko-ekonomske poslove

Opis poslova:' 
ooavlja najslozenije poslove u podrucju financijskog izvjeStavanja; planira istrueno

obra.luje Lleme nle za iz.radu svih financijskih planova kojima se osigurava Iinancijska

potpori u proradunu; prati izvr5enje i poduzima mjere za izvr5avanje financijskih

planova; izracluje prijedloge dinamike osiguranja potrebnih nov6anih sredstava
'fi/ 

inistarstva; nidrine- goOiSnli popis sredstava, potrazivanja i obveza; obavlja

izvje5tavanje iz svog djelokruga rada, unosi po potrebi podatke u trezorske aplikacije,

suiaduje si Set torom za trezorsko poslovanje i sudjeluje u voilenju Jedinstvenog

ra6una i Glavne knjige trezora; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni

rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje Poslova:
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- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - ekonomske struke;

- poznavanje rada na radunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najslo2eniji
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvr6itelja: 1 (jedan)

9. ViSi struini suradnik za analitiiko-planske poslove

Opis poslova:
Obavlja izradu metodologija iz podrudja financijsko-ekonomskih poslova; obavlja

pripremu programa iz djelokruga Odsjeka; priprema i izraduje redovita statistidka
izvje56a, specifikacije, obrasce i periodidne financijske informacije; priprema programe
istraZivanja i analitidko-planske materijale; obavlja pregled metodoloSkih rje5enja;

unosi podatke u financijske aplikacije isudjeluje u izradi izvje56a; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja stru6ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - ekonomske struke;

- poznavanje rada na raiunalu;
- poloZen struini upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- dvije godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki
Sloienost poslova : slo2eniji
Status izvr5itelja: dr2avni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: viSi strudni suradnik
Broj izvr5itelja: 1 (jedan)

10. ViSi referent za blagainiike poslove

Opis poslova:
Vodi blagajni6ko poslovanje, podize gotovinu; obavlja gotovinske isplale naknada

troskova zaposlenih koje se sukladno zakonu mogu isplacivati; obavlja izdavanje i

evidenciju putnih naloga i njihov obra6un; vodi analitidku evidenciju o izvrsenim

isplatami, sastavlja blagajnidka izvje66a iobavlja druge poslove blagajnidke prirode, vodi

evidenciju o izvrsenim pla6anjima sukladno zakonu i va2e6im propisima; vodi raduna o

stanju siedstava u blagajni; priprema podatke za izradu periodi6nih izavrsnih obracuna

iz djelokruga svog rada; brine o uslugama servisiranja opreme (radunara, fotokopir

aparata i!1.;, planira nabavku potro5nog materijala i vodi evidenciju o izdavanju

potrosnog materijala; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.

Uvjeti za obavljanje Poslova:
- SSS - gimnazija ili druga srednia Skola;

- poznavanje rada na ra6unalu,
- polo2en strudni ispit za namje5tenike;
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- deset mjeseci radnog staZa
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: ra6unovodstveno-materijalni
Sloienost poslova: djelomidno sloZeni
Status izvrSitelja: namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

c) ODSJEK ZA PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

11. 5ef Odsjeka

Opis poslova:
Rukovodi Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom iima ovlasti

utvrtlene 6lankom 25. ovog pravilnika ineposredno obavlja sljedece poslove: izraduje
prijedloge zakona i drugih propisa iop6ih akata Ministarstva; prati primjenu propisa iz

djelokruga Ministarstva; nomotehnieki obraduje akte ipriprema izmjene idopune opcih

akata sukladno zakonu ldrugim propisima; izraduje pojedinadne akte koji se odnose na
prava, duZnosti i odgovornosti sluibenika i namjeStenika iz radnog odnosa ili u vezi s
radnim odnosima; priprema strudne, informativne, analiti6ke i druge materijale iz
djelokruga Odsjeka; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke;

- poznavanje rada na radunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- najmanje ietiri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: normativno-pravni, strudno-operativni iposlovi upravnog

rjeSavanja
Sloienost poslova: najslo2eniji
Status izvriitelja: drZavni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

12. StruEni saujetnik za normativno'pravne poslove

Opis poslova:
Priprema prijedloge zakona, drugih propisa i opiih akala iz djelokruga

Ministarstva; obavlja nomotehnidku obradu tih propisa kao ipripremu izmjene idopune
tih propisa; prati ianalizira zakonodavno-pravnu legislativu, priprema misljenja istrudne
upute za primjenu zakona idrugih propisa iopiih akata i brine o njihovoj primjeni; izraituje

odluke, ugovore i druge op6e i pojedinadne akte iz nadleznosti Ministarstva; izraduje
pojedina6ne akte koji se odnose na prava, duZnosti iodgovornosti drZavnih sluZbenika i

namje5tenika iz radnih odnosa ili u vezi s radnim odnosima; izraduje informacije, analize,

izvje56a i druge materijale iz nadleZnosti Odsjeka; priprema podatke, odgovore i

izjiSnjenja u iudskim postupcima; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni

rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje Poslova:

- VSS - Vil stupnja struCne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog

sustava studiranja - pravne ili upravne struke;
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- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: normativno-pravni, strudno-operativni iposlovi upravnog

rje5avanja
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja: dr2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

13. Struini saujetnik za radno-pravne odnose

Opis poslova:
Priprema prijedloge propisa iop6ih akata kojima se urearuje radno-pravni status,

prava, du2nosti iodgovornosti sluzbenika inamjestenika iz radnog odnosa iizraduje
druge opie akte; obavlja nomotehni6ku obradu tih propisa kao ipripremanje izmjena i

dopuna propisa iz oblasti radnih odnosa idrugih propisa, prati zakone idruge propise

u okviru nadleZnosti Ministarstva, rje5ava najsloienije stvari iz radnih odnosa, izraduie
pojedinaine akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti sluzbenika i

namjestenika iz radnih odnosa ili u vezi s radnim odnosom, izracluje pojedinadna

izvje56a, obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.

Uvjeti za obavljanje Poslova:
- vss - vtt stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog

sustava studiranja - pravne ili upravne struke;
- Poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit opieg znanja;
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: normativno-pravni, strucno-operativni iposlovi upravnog

rjeiavanja
SloZenost poslova: najsloZeniji
Status izvr6itelja: drZavni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: stru6ni sav.ietnik

Broj izvrSitelja: 1 (edan)

14. ViSi struini suradnik za normativno-pravne poslove

Opis poslova:
lzraduje akte koji se odnose na izdavanje potvrda i suglasnosti predvitlenih

zakonom idrugim propiiima; obavlja strudnu obradu sustavnih idrugih pitanja koja sluZe

za izradu zakina, drugih propisa i opiih akata, pruZa pravnu pomo6 davanjem stru6nih

pravnih obja5njenja i-saitavljanjem podnesaka, priprema strudna pravna mi5ljenja i

obja5njenja za'primlenu zakoni, drugih propisa i op6ih akata, priprema predi56ene

te(stove iakona i drugih propisa, kao i ispravke tih propisa; uspostavlja, iz.raduje i vodi

evidenciju u podrudju-radnih odnosa; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni

rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje Poslova:

(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog

sustava studiranja - pravne ili upravne struke;
- poznavanje rada na radunalu;
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- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- dvije godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: normativno-pravni i poslovi upravnog rjeSavanja
Sloienost poslova: sloZeniji
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i strudni suradnik
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

15, Struini suradnik za vodenie personalne evidenciie

Opis poslova:
lzraduje nacrte akata idrugih materijala iz podrudja radnih odnosa i personalne

evidencije; izraduje analiticke iinformativne materi.iale, izvjeSia o kori5tenju godiSnjih

odmora, odsustava i drugih prava zaposlenih; prati stanje, strukturu i edukacije

zaposlenih, vodi iaZurira personalnu evidenciju te izratluje statistiike i informativne
prikaze o kadrovskim podacima; sudjeluje u unapretlenju iaZuriranju baze podataka

iz podrudja radnih odnosa; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.

Uvjeti za obavljanje poslova:-- 
vss - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa,

drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - pravne, upravne ili

druStvene struke;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- jedna godina radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: strudno-operativni i studijsko analitiCki poslovi

SloZenost poslova: sloZeni
Status izvriitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni suradnik
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

d) PISARNICA

16. Sef Pisarnice

Opis poslova:
Rukovodi Pisarnicom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom i ima ovlasti

utvrclene dlankom 25. ovog pravilnika ineposredno obavlja sljede6e poslove: organizira

inadgleda obavljanje kanielarijskog iarhivskog poslovanja; nakon signiranja obavlja

prijemi, pregled, lavodenle po5te i biine o dostavi iste ustrojstvenim jedinicama; brine o

,nrpr"Ouni, organizacije i metodi rada pisarnice; vodi evidenciju o aktivnostima i

evid'enciju b obavllenom'poslu izadatku namjestenika; obavlja prijem stranaka; obavlja i

druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj pomo6nik ministra'

Uvjeti za obavljanje Poslova:
- SSS, gimnaiija, srednja upravna Skola' ekonomska ili birotehnicka Skola;

- poznavanje rada na raiunalu;
- poloZen siru6ni ispit za namjeStenike i arhivistiCki ispit;

- dvije godine radnog staZa;
Vrsta djeiatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativnotehni6ki poslovi

SloZenost poslova: djelomi6no sloZeni
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Status izvrSitelja: namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje organizacijske jedinice
Broj izvr5itelja: 1(edan)

17. ViSi referent za uredsko poslovanje

Opis poslova:
Po primitku potpisane po5te obavlja radnje vezane uz uredsko poslovanje koje

ukljucuju: zavodenje dokumentacije, predaju dokumentacije u rad, raspored predmeta,
prijem rije5enih predmeta, zavoclenje dokumentacije iotpremu poste; obavlja unos i

sreilivanje sluibene dokumentacije u osnovne i pomo6ne knjige iinformacijski sustav;
vodi evidenciju namijenjenu uredskom poslovanju ito: imenik predmeta i spisa, imenik
povjerljive istrogo tajne poSte, interne dostavne knjige, osobnu knjigu po5te, karton
(knjigu) za sluZbena glasila idasopise, prijamnu knjigu, otpremnu knjigu potvrda, knjigu
za otpremu po5te putem kurira iknjigu za slanje poSte putem po5tanske sluZbe; obavlja
isve druge poslove uredskog poslovanja koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - gimnazija, ekonomska ili druga srednja Skola;
- poznavanje rada na radunalu,
- poloZen strudni ispit za namjeitenike;
- najmanje deset mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovl osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnidki
Sloienost poslova: djelomi6no sloZeni
Status izvrSitelja: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: viSi referent
Broj izvrSitelja: 3 (tri)

18. ViEi referent za arhivske poslove

Opis poslova:
Obavlja poslove arhiviranja cjelovitog arhivskog gradiva nastalog radom

Ministarstva sukladno propisima o arhivistici; vr5i arhiviranje svih rijeienih predmeta; vodi
arhivsku knjigu; na zahtjev obradivada arhivirane predmete dostavlja na kori5tenje;
izraduje izvjeSia iz djelokruga svoga rada; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni
rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - gimnazija, ekonomska ili druga srednja Skola;
- poznavanje rada na radunalu;
- polozen strudni ispit za namjestenike iarhivistidki ispit;
- najmanje deset mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativnolehni6ki
Sloienost poslova: djelomi6no sloZeni
Status izvr5itelja: namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvr6itelja: 2 (dva)

19. Vi6i referent - recepcionar
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Opis poslova:
Obavlja kontrolu ulaska i kretanja osoba u objektu; daje obavijesti strankama i

upu6uje ih u odgovaraju6i ured uz suglasnost nadleZnih sluZbenika i namjeStenika;
kontrolira ulazak i izlazak iz zgrade djelatnika ministarstva; obavlja i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovoditelja.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - gimnazija ili druga srednja Skola druStvenog ili tehni6kog smjera;
- najmanje deset mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo6nedjelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno{ehni6ki
Sloienost poslova: djelomi6no sloZeni
Status izvr5itelja: namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

20. ViEi referent - operater

Opis poslova:
Obavlja unos podataka u raeunalo, njihovu obradu i ispis; vr3i prijepise i

usklailivanje materijala; odr2avanje i aZuriranje baze podataka; brine o odrZavanju
radunalne opreme i materijala; aZurira web stranicu i priprema tekst za objavu na web
stranici; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - ekonomska, elektrotehnidka ili druga srednja Skola dru5fuenog ili
tehni6kog smjera;

- poznavanje rada na radunalu;
- najmanje deset mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo6ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnidki
Sloienost poslova: djelomi6no sloZeni
Status izvrSitelja: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

21. Referent za kopiranje, umnoiavanje, uvezivanie, skeniranie materiiala,
rukovanje faksom, pakiranje i otpremu sluibene poSfe

Opis poslova:
Upravlja uredajima za kopiranje, umnoZavanje, uvezivanje iskeniranje grade,

rukuje telefaksom, slaZe i spaja kopiranu i umnoZenu gradu, dostavlja umnoZenu
graciu nadle2nim sluZbama, pakira i otprema sluZbenu po5tu, odnosno obavlja
unutarnju ivanjsku dostavu po5te idruge gracle, dostavlja potro5ni materijal unutar
lVlinistarstva, obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - gimnazija ili druga srednja Skola druStvenog ili tehni6kog smjera;
- poznavanje rada na ra6unalu;
- najmanje Sest mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo6ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativnotehnidki
SloZenost poslova: jednostavni
Status izvr5itelja: namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: referent
Broj izvrSitelja: 1 (edan)
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G) JEDINICA UNUTARNJE REVIZIJE

elanak 19.

1. Pomo6nik ministra - rukovoditelj jedinice unutarnje revizije

Opis poslova:
Rukovodi Jedinicom iima ovlasti utvrdene ilankom 23. ovog pravilnika, a

neposredno obavlja sljede6e poslove: priprema pravilnik o unutarnjoj reviziji i operativne
upute; priprema strate5ki igodi5nji plan unutarnje revizije Ministarstua; organizira i

koordinira poslove unutarnje revizije te nadzire provedbu planiranih aktivnosti;
obavje5tava ministra ako postoji sumnja o postojanju sukoba interesa, nepravilnosti ili
prijevare koje mogu rezultirati kriminalnim radnjama ili kr5enjem propisa, radi daljnjeg
postupanja; podnosi ministru izvje56e o unutarnjoj reviziji; izraduje godiSnje izvje5ce o
aktivnostima unutarnje revizije; osigurava kvalitetu rada unutarnje revizije; evidentira sve
aktivnosti i vodi dokumentaciju vezanu uz unutarnju reviziju; osigurava izobrazbu
unutarnjih revizora i izraduje godi5nji plan izobrazbe; obavlja godi5nju procjenu
sposobnosti i resursa jedinice za unutarnju reviziju; osigurava udinkovitost koriStenja
sredstava dodijeljenih za izvrSavanje funkcije unutarnje revizije, suraduje s Uredom za
reviziju institucija Federacije; po potrebi inicira anga2man eksternih eksperata; usmjerava
paZnju CHJ na sve razlike u miSljenjima izmedu unutarnjih revizora i rukovoditelja
organizacije; u roku od Sezdeset dana nakon zavrSetka svake fiskalne godine, izdaje
godi5nje izvje56e; suraduje s CHJ i izvje6iuje ju sukladno propisima; obavlja i druge
poslove koje odredi ministar, a odnose se na unutarnju reviziju.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupanj strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova)
ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja ekonomske ili
pravne struke;

- najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon stjecanja diplome, od 6ega
minimalno tri godine na poslovima revizije, unutarnje revizije, bud2etiranja u
javnom sektoru, poslovima u vezi s trezorskim poslovanjem ili financijsko-
radunovodstvenim poslovima;

- certifikat unutarnjeg revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdan od strane
Federalnog ministarstva fi nancija;

- poznavanje rada na radunalu;
- poznavanje engleskog jezika;
- da nije u sukobu interesa u smislu odredbi dlanka 12. Zakona o unutarnjoj

reviziji u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine
Federacije BiH", br. 47108 i 101116).

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki, strudno-operativni i upravno-nadzorni

Poslovi
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: rukovode6i dr2avni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: pomo6nik ministra - rukovoditelj jedinice unutarnje revizije
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

2. Struini savjetnik - unutarnji revizor

Opis poslova:
Obavlja poslove unutarnje revizije sukladno metlunarodnim standardima,

zakonima idrugim propisima koji ureduju unutarnju reviziju: provodi programe revizije;
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obavje5tava ministra o podetku revizije; prou6ava dokumentaciju i uvjete vaZne za
stvaranje objektivnog mi5ljenja; objektivno iistinito, u pisanom obliku, uz priloZene
dokaze obrazla\e nalaze; obavje5tava voditelja Jedinice za unutarnju reviziju ako se
tijekom revizije pojavi sumnja na nepravilnosti ili prijevaru; priprema nacrte izavr5na
izvjeS6a o reviziji te ih dostavlja voditelju Jedinice za unutarnju reviziju, obavjeStava
voditelja Jedinice za unutarnju reviziju u sludaju sukoba interesa u vezi s revizijom;
nacrt revizorskog izvje5da 'azfiata s upravom u revidiranoj organizaciji, ukljuduje u
zavr5no revizorsko izvje5ce sva mi5ljenja uprave revidirane organizacije; obavlja i

druge poslove unutarnje revizije po nalogu neposrednog rukovoditelja.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupanj strudne spreme odgovaraju6eg smjera, odnosno visoko
obrazovan.je prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja (koji se vrednuje
sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja;

- minimalno tri godine radnog staZa u struci nakon sticanja diplome o
zavrSenom visokom obrazovanju,

- certifikat unutarnjeg revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdan od strane
Federalnog ministarstva fi nancija;

- poznavanje rada na radunalu;
- poznavanje engleskog jezika;
- da nije u sukobu interesa u smislu odredbi dlanka 12. Zakona o unutarnjoj

reviziji u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine
Federacije BiH", br. 47108 i 101116)."

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitidki, strudno-operativni i upravno-nadzorni

Poslovi
Sloienost poslova: najslo2eniji
Status izvr5itelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik - unutarnji revizor
Broj izvrSitelja: 3 (tri)

IV. RUKOVODENJE MINISTARSTVOM I USTROJSTVENIM JEDINICAMA

1. Rukovotlenje Ministarstuom

a) Ministar
Clanak 20.

Ministar rukovodi Ministarstvom i ima ovlasti i odgovornosti utvrdene Ustavom,
zakonom, drugim propisima i op6im aktima.

Ministar predstavlja i zastupa Ministarstvo.
U pogledu rukovodenja Zavodom, ministar ima ovlasti utvrdene dlankom 44.

Zakona o ustrojstvu organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (" SluZbene
novine Federacije Bosne iHercegovine", broj 35/05).

e lanak 21.

Sve akte iz nadleZnosti Ministarstva potpisuje ministar.
Ministar moZe ovlastiti tajnika Ministarstva, pomo6nike ministra idruge drZavne

sluZbenike za potpisivanje pojedinih pojedina6nih akata, o 6emu donosi posebno
rjeSenje.
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b) Tajnik Ministarstua
ehnak22.

Tajnik Ministarstva obavlja poslove od znadaja za unutarnje ustrojstvo irad
Ministarstva, koordinira i usmjerava rad svih ustrojstvenih jedinica Ministarstva radi
provoclenja poslova utvrdenih programom rada Ministarstva te osigurava izvr5avanje
poslova po nalogu ministra; izvje56uje ministra o stanju iproblemima u izvodenju
planiranih radova, te predlaZe poduzimanje potrebnih mjera za rje5avanje postojecih
problema; odgovoran je za kori5tenje financijskih, materijalnih i ljudskih resursa koji su
mu povjereni; koordinira obavljanje op6ih i drugih poslova kojima se osiguravaju
primjereni uvjeti za rad ustrojstvenih jedinica Ministarstva; brine se o unaprjedenju
unutarnjeg ustrojstua i nadina rada Ministarstva; suraduje s drugim tijelima uprave,
upravnim organizacijama i trgovadkim dru5tvima; brine se o izradi zakona i drugih
propisa iakata; prati izradu programa rada, planova rada iizvjeSda o radu Ministarstva;
prima i brine o tajnim i povjerljivim dokumentima; priprema programe strudnog
usavr5avanja slu2benika Ministarstva i brine o njihovoj provedbi; obavlja i druge
poslove koje odredi ministar.

Tajnik obavlja poslove iz svog djelokruga u dogovoru s pomoenicima ministra i

drugim rukovoditeljima osnovnih ustrojstvenih jedinica, a pomoinici i drugi rukovoditelji
osnovnih ustrojstvenih jedinica duZni su postupati prema utvrdenom dogovoru.

Za svoj rad neposredno je odgovoran ministru, sukladno zakonu, drugim
propisima i ovom Pravilniku.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke, politolo5ke struke ili drugi
fakultet dru5tvene struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- najmanje Sest godina radnog sta2a

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i stru6no-operativni
SIoZenost poslova: najsloZeniji
Status izvriitelja: rukovodeci drZavni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: tajnik Ministarstva
Broj izvriitelja: 1 (jedan)

c) Rukovodenje osnovnom ustrojsfuenom jedinicom

1. Pomo6nik ministra

Clanak 23.

Pomo6nik ministra rukovodi sektorom i odgovoran je za kori5tenje financijskih,
materijalnih i ljudskih resursa unutar sektora; rasporetluje poslove i radne zadatke na
Sefove unutarnjih ustrojstvenih jedinica ili ako nemaju unutarnjih ustrojstvenih jedinica
izravno na sluZbenike i namje5tenike, daju upute za rad, nadziru rad sluZbenika i

namje5tenika, koordiniraju rad izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predlaZu
poslove i radne zadatke za godi5nji plan rada Ministarstva, utvrcluju periodi6ni plan
Ministarstva iostvaruju njihovu realizaciju, pripremaju izvje5taje o radu iz djelokruga
rada osnovne organizacijske jedinice kojom rukovode, osiguraju zakonito, struano, i

blagovremeno obavljanje poslova i radnih zadataka, upoznaju ministra sa stanjem i
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problemima u vezi s obavljanjem poslova iz nadleZnosti organizacijske jedinice kojom
rukovode, predlaZu ministru mjere za prevladavanje postojedih problema; obavlja
poslove po nalogu ministra iodluduje o pitanjima za kqa ga ovlasti posebnom odlukom
ministra; potpisuje pojedinadne akte za koje ga rjeSenjem ovlasti ministar.

U obavljanju ovlasti iz stavka 1. ovog dlanka pomodnici ministra duZni su
postupiti po svim nalozima i zahtjevima ministra i izvje5tavati ga o poduzetim mjerama
i rezultatima postignutim tim mjerama.

elanak24.

Pomoinik ministra za svoj rad irad organizacijske jedinice kojom rukovode,
neposredno odgovaraju ministru sukladno zakonu, drugim propisima iovom Pravilniku.

d) Rukovodenje unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

1. Sefovi odsjeka, 5ef Radunovodstva iPisarnice

dlanak 25.

Sefovi odsjeka iSef Radunovodstva iPisarnice rukovode odsjecima, odnosno
Radunovodstvom i Pisarnicom i obavljaju najsloZen'tje poslove iz djelokruga odsjeka
kojim rukovode, odnosno Ra6unovodsfua; odgovorni su za kori5tenje financijskih,
materijalnih i ljudskih resursa dodijeljenih odsjeku, Raiunovodstvu i Pisarnici;
organiziraju obavljanje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka, odnosno Radunovodstva
kojim rukovode; rasporetluju poslove slu2benicima i namje5tenicima i daju detaljne
upute o obavljanju tih poslova; osiguravaju pravovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka, odnosno Ra6unovodstva iPisarnice;
redovito usmeno ipismeno izvjeS6uju pomodnika ministra nadleZnih sektora o stanju
obavljanja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u obavljanju tih
poslova i predlaZu mjere za njihovo rjeSavanje; postupaju po nalozima pomo6nika
ministra nadle2nih sektora.

Sefovi odsjeka te Sef Ra6unovodstva i Pisarnice za svoj rad i rukovodenje
odgovorni su pomodnicima ministra iz nadleZnog sektora sukladno zakonu, drugim
propisima i ovom Pravilniku.

e) Savjetnici ministra

1. Saujetnik ministra za organizaciju i strateiko planiranie u podruiiu Sporta
Obavlja poslove koji se odnose na: pra6enje i proucavanje stanja i pojava u

podrudju Sporta; obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu strudnost isamostalnost u

radu; predlaZe mjere za unapredenje organizacije i funkcioniranja sustava Sporta;
koordinira provedbu strategije, programa iprojekata u podrudju Sporta; prati suradnju
u podrudju Sporta i predlaie mjere za unaprjedenje te suradnje.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke, Sporta itjelesnog odgoja,
fi lozofske, druStvene ili humanisti6ke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
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2. Savjetnik ministra za organizaciju i strafeSko planiranje u podruiju
za5tite k u ltu rno-povijes nog n as I ij eda

Obavlja poslove koji se odnose na: pracenje i proudavanje stanja ipojava u
podrudju kulturno-povijesnog naslijeda; obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu
stru6nost i samostalnost u radu; predla2e mjere za unapredenje organizacije i

funkcioniranja sustava za5tite kulturno-povijesnog naslijeda; koordinira provedbu
strategija, programa i projekata zaStite kulturno-povijesnog naslijetla; prati suradnju na
za5titi kultu rno-povijesnog naslijetla i predlaZe mjere za unaprjeilenje te suradnje.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke, likovne akademije, filozofske,
druitvene ili humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen stru6ni upravni ispit ili ispit opieg znanja:
- pet godina radnog staZa

Broj izvrSitelja: 1(edan)

3. Saujetnik ministra za organizaciju istrateiko planiranje u podruiju kulture
Obavlja poslove koji se odnose na: pra6enje iproudavanje stanja ipojava u podrudju

kulture; obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu struanost i samostalnost u radu;
predlaZe mjere za unapretlenje funkcioniranja sustava kulture, koordinira provedbu
strategije, programa iprojekata iz podrucja kulture; prati kulturnu suradnju ipredlaZe
mjere za unaprjetlenje te suradnje.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke, filozofske, druStvene ili
humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na ra6unalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- pet godina radnog sta2a

Broj izvr5itelja: 1 (edan)

V. STRUENIKOLEGIJ

elanak27.

Radi razmatranja nadelnih idrugih znadajnih pitanja iz djelokruga Ministarstva
te davanja mi5ljenja i prijedloga ministru za rje5avanje tih pitanja, ustrojava se Strudni
kolegij (u daljnjem tekstu: Kolegij).
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- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- pet godina radnog staZa

Broj izvr5itelja: 1(edan)

Savjetnici ministra nisu dr2avni sluZbenici iza svoj rad neposredno odgovaraju
m in istru.



Kolegij dine: ministar, tajnik Ministarstva, ravnatelj Zavoda, pomo6nici ministra,
pomo6nici ravnatelja Zavoda i savjetnici ministra.

Po potrebi, ministar moZe pozvati idruge drZavne sluZbenike da sudjeluju u

radu Kolegija.

Clanak 28.

Kolegij razmatra va2nija strate5ka pitanja iz oblasti kulturno-povijesnog
naslijeCla, kulture, Sporta i mladih u Federaciji; na6in obavljanja poslova; nacrte
programa i planova te izvjeSia o radu Ministarstva, kao iprovedbi planova iprograma
rada; nacrte zakona idrugih propisa, te primjenu tih zakona ipropisa injihov utjecaj
na rad Ministarstva; razmatra idruga pitanja koja odredi ministar.

Rad Kolegija odvija se na nadin utvrclen Poslovnikom o radu Kolegija.

VI. RADNE GRUPE I RADNA TIJELA

elanak 29.

Ako postoji potreba za obavljanjem pojedinih slo2enijih poslova koji zahtijevaju
zajednidki rad rukovoditelja i drugih drZavnih sluZbenika razliditih profila iz dviju ili viSe
ustrojstvenih jedinica Ministarstva ili rad skudnjaka koji nisu zaposleni u Ministarstvu,
mogu se formirati stalna ili privremena povjerenstva, radne skupine i druga radna tijela.

Sastav, zadatke, dinamiku i druge uvjete rada radnih tijela iz stavka 1. ovoga
6lanka utvrduje ministar posebnim rje5enjem.

VII. SURADNJA U OBAVLJANJU POSLOVA IZADATAKA

Clanak 30.

U cilju Sto udinkovitijeg obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Ministarstva,
Ministarstvo je duZno osigurati punu suradnju unutar Ministarstva is drugim tijelima
uPrave 

clanak 31.

Unutar Ministarstva ostvaruje se suradnja izmedu ustrojstvenih jedinica,
odnosno poslova koje obavljaju voditelji ustrojstvenih jedinica.

Suradnja iz stavka 1. ovoga 6lanka ostvaruje se radi osiguranja jedinstvenih
stavova u provedbi zakona i drugih propisa i utvrclenih politika te metodolo5kog
jedinstva u radu Ministarstva.

Clanak 32.

Ministarstvo neposredno suradluje s drugim federalnim ministarstvima i drugim
tijelima federalne uprave radi provodenja federalne politike ifederalnih zakona i drugih
propisa i medunarodnih ugovora, prvenstveno u realizaciji programa rada i

osiguravanju jedinstvenih stavova u primjeni federalnih propisa iz podru6ja kulturno-
povijesnog naslijeda, kulture, Sporta imladih, kao iu obavljanju zajednidkih poslova ili

davanju mi5ljenja, primjedbi iprijedloga na materijale koje dostavljaju ta ministarstva.
Ako je zakljudkom ili drugim aktom Vlade ili aktom Parlamenta odredeno da

Ministarstvo idruga federalna tijela uprave zajednidki pripremaju propis, drugi materijal
ili obavljaju drugu zadaiu, na6in provedbe zajedni6ke zadaie utvrdit ce se
sporazumno i formirat 6e se zajedni6ko radno tijelo za provodenje te zadaee.
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elanak 33.

Ministarstvo suraduje s kantonalnim tijelima uprave nadleZnim za kulturno-
povijesno naslijede, kulturu, Sport imlade, odnosno gradskim iop6inskim sluZbama
uprave nadleZnim za kulturno-povijesno naslijede, kulturu, Sport imlade u pogledu
pravilne ijedinstvene primjene federalnih propisa za 6iju su provedbu odgovorna ta
tijela islu2be, prvenstueno pruZanjem pomo6i u njihovu radu.

Ministarstvo takoder suracluje s nadleZnim tijelima uprave Bosne i Hercegovine,
Republike Srpske iBrdko Distrikta Bosne i Hercegovine u poslovima od zajednidkog
interesa.

elanak 34.

Pri izradi zakona i drugih propisa iz djelokruga Ministarstva potrebno je ostvariti
suradnju u poslovima od zajednidkog interesa iosigurati usklailenost stajalista o
pitanjima uretlenim zakonom ili drugim propisom.

Suradnja iz stavka 1. ovoga Clanka mora se ostvarivati s Uredom Vlade

Federacije Bosne i Hercegovine za zakonodavstvo i usklaclenost s propisima Europske

unije i Federalnim ministarstvom pravde, kako bi se osiguralo metodolo$ko jedinstvo i

pravna tehnika u pripremi i izradi tih propisa i njihova usklailenost s ustavom
Federacije Bosne i Hercegovine i pravnim sustavom te je nuZno osigurati usklaclenost

propisa s mi5ljenjem tih federalnih tijela.
Ministaistvo je du2no suradivati s Federalnim ministarstvom pravde u poslovima

koji se odnose na sankcije iorganizaciju ifunkcioniranje tijela uprave u Federaciji i

njihove medusobne odnose.
Za pitanja iz podru.ja financija Ministarstvo je duzno suradivati s Federalnim

ministarstvom fi nancija.

VIII. PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clanak 35.

Ministarstvo ima godi5nji program te mjesedne i tromjeseine planove rada'

Program rada Ministarstva donosi ministar.
Program rada donosi se na prijedlog pomocnika ministra u poslovima iz

djelokruga osnovnih ustrojstvenih jedinica kojima rukovode.' 
eiileOtozi planova rada dostavljaju se ministru najkasnije tri dana prije isteka

tekuceg mjeseca.
Programom rada utvrduju se jednogodisnji poslovi na poslovima i zadacima iz

dielokruga Ministarstva koji moraju biti uskladeni s programom rada Vlade'

elanak 36.

Temeljem programa rada rukovoditelji osnovnih ustrojstvenih jedinica utvrduju

mjesedne i tromjesedne planove rada ustrojstvenih jedinica.' 
U planovima rada iz stavka 1. ovoga dlanka utvrduje se raspored, dinamika,

izvrSitel.ji idrugi uvjeti potrebni za izvr$enje planiranih poslova izadataka'

elanak 37.

Na kraju mjeseca i tromjesedja rukovoditelji osnovnih ustrojstvenih jedinica

podnose ministru izvjeS6e o izvrienju plana rada za prethodni mjesec odnosno

tromjesedje, najkasnije do petog u mjesecu.
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lzvie56e sadrZi podatke o obavljenim poslovima i razlozima neizvrSavanja ili

neblagovremenog izvr5enja pojedinih zadataka.

Clanak 38.

Ministar podnosi Vladi godiSnje izvje5ie o izvr5enju godi5njeg programa rada idrugih
poslova i zadataka koje je Ministarstvo obavljalo tijekom godine, kao i ocjenu stanja u

podru6jima za koja je Ministarstvo nadleZno, prisutnim problemima ipoteSko6ama,
kao iprijedlozima mjera za njihovo rjeSavanje.

lzvje56e o radu Ministarstva pripremaju rukovoditelji osnovnih ustrojstvenih
jedinica, a okrupnjavanje pomo6nik ministra u Kabinetu ministra.

IX. RADNI ODNOSI I STEGOVNA ODGOVORNOST

elanak 39.

Zaposljavanje drzavnih slu2benika i namjestenika te njihovo postavljanje i

rasporedivanje na odgovarajude radno mjesto provodi se sukladno zakonu i ovom

Pravilniku.
U odnosu na prava idu2nosti drzavnih sluZbenika inamjestenika primjenjuju se

sljedeii propisi:

1. na dr2avne sluzbenike primjenjuju se odredbe zakona o drzavnoj sluZbi u

FederacijiBosneiHercegovine("sluZbenenovineFederacijeBosnei
Hercegovine",br.29t03,23tO4,39tO4'54104,67105,8106,4112'99115i9117
-odlukaUstavnogSuda),(udaljnjemtekstu:ZakonodrZavnojslu2bi)i
podzakonski propisi doneseni temeljem toga Zakona;

2.nanamjeStenikeseprimjenjujuodredbeZakonaonamjestenicimau
organimi drzavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine ("sluzbene

no-vine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 49/05, 45110 i 103121)' (u

daljnjem tekstu: Zakon o namjestenicima) ipodzakonski propisi doneseni

temeljem toga Zakona.

osim popisa iz stavka 2. ovoga dlanka, na prava iduznosti dr2avnih sluzbenika

i namje5tenika primjenjuju se iopii propisi o radu i Kolektivni ugovori, sukladno

zakonu' 
e ranak 40.

sukladno zakonu i raspoloZivim proradunskim sredstvima, Ministarstvo mo2e

zapo5ljavati pripravnike i volontere, godiSnje najviSe 5% od ukupnog broja

sistem'atiziranif iadnih mjesta, od dega 4% sa srednjom strudnom spremom, a 1Yn sa

srednjom strudnom spremom, koji se utvrituje za svaku kalendarsku godinu.

dlanak 41.

Za povrede sluzbenih duZnosti dr2avni sluzbenici i namjestenici podlijeZu

stegovnom postuPku.- 
stegovna odgovornost postoji samo za povrede sluzbene duZnosti utvrtlene

zakonom.
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Pokretanje i voilenje stegovnog postupka provodi se na nadin propisan
zakonom i podzakonskim aktima, i to:

1) stegovna odgovornost dr2avnih sluZbenika provodi se prema propisima iz

todke '1 . stavka 2. 6lanka 39. ovoga pravilnika
2) stegovna odgovornost namjestenika provodi se prema propisima iz tolke 2.

stavak 2. dlanka 39. ovoga pravilnika.

X. OSTVARIVANJE JAVNOSTI R,ADA

e lanak 41.

Rad Ministarstva je javan.
Ministar utvrduje poslove, zadatke idokumente koji su tajni ikoji se ne mogu

javno objaviti.- 
Oitvarivanje nadela javnosti rada ne mo2e biti u suprotnosti sa sigurnosnim

interesima Federacije i drugim interesima utvrdenim zakonom.

e lanak 42.

Javnost rada Ministarstva ostvaruje se podnosenjem izvjesia o radu Vladi,

odnosno Parlamentu, a po potrebi ipredsjedniku i dopredsjednicima Federacije.

Javnost rada ostvaruje se davanjem priopcenja putem tiska, radija itelevizije,
putem interneta te objavljivanjem odredenih podataka na web stranici Ministarstva.

po potrebi se mogu odr2ati konferencije za tisak te ostvariti drugi oblici suradnje

s medijima.
informiranje javnosti provodi ministar, a po njegovom odobrenju i drugi drZavni

sluzbenici 
e ranak 43.

Ministarstvo je duZno na zahtjev sredstava javnog priop6avanja te drugih

pravnih ifizidkih osoba davati informacije o pitanjima iz svoje nadleznosti.

Davanje podataka iz stavka 1. ovoga 6lanka provodi se sukladno Zakonu o

slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine ("sluZbene .novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broi 32101 i 48111) i Uputi za provedbu zakona o

slobodi [ristupa informacijlma u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Slu2bene novine

Federacije Bosne i Hercegovine", broj 57101).

XI. ZAVOD ZA ZASTITU SPOMENIKA

1. Djelokrug Zavoda
e lanak 44.

zavod za zastitu spomenika obavlja stru6ne i druge poslove koji poglavito

zahtijevaju primjenu struenih, znanstvenih ikreativnih metoda rada is njima povezane

uprurn" io]ou6 u podru6ju za5tite ikori5tenja kulturno-povijesnog naslijeda: istra2uje,

pioudava, dokumentira i procesuira prikupljene podatke; valorizira i Stiti registrirane

objekte kultu rno-povijesnog naslijeda; izraduje sve propisane inormirane programe

,r5tit" i koriStenjj oble1ata kulturno-povijesnog naslijecla; arhivira i. 6uva

dokumentaciju o oblettima kulturno-povijesnog naslijeda; utvriluje mjere iuvjete za

buduiu namjenu, liori$tenje i upravljanje objektima kulturno-povijesnog naslijecla;

izratluje progrur" sanacije, konzervacije, restauracue, rekonstrukcije i rehabilitacije
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objekata kulturno-povijesnog naslijeila; nadzire provedbu programa iprojekata zaStite
i koriStenja objekata kulturno-povijesnog naslijeda; daje miSljenja na programe i

projekte zaStite i koriStenja objekata ku ltu rno-povijesnog naslijeda drugih fizidkih i

pravnih osoba; sudjeluje u izradi zakona idrugih propisa koji se odnose na za5titu i

kori5tenje kulturno-povijesnog naslijeda, obavlja idruge poslove iz podru6ja zaStite i

koriStenja ku ltu rno-povijesnog naslijeda utvrdenog zakonom i drugim propisima.

2 Unutarnja organizacija
Clanak 45.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Zavoda ustrojavaju se sljede6e osnovne

ustrojstvene jedinice, i to:

1. Odjel za informacijsko-dokumentacijske i znanstvene poslove

2. Odjel operativno - tehni6ke zaStite.

3. Djelokrug organizacijskih jedinica

e lanak 46.
Odjel za informaciisko-dokumentacijske i znanstvene poslove

obavlja poslove evidentiranja i dokumentiranja; vodi srediSnji registar objekata

ku ltu rno-povijesnog naslijetla, vodi planoteku, hemeroteku, fototeku, biblioteku,

videoteku, kio idiuge zbirke dokumentacije; sintetizira i obratluje podatke za svaki

predmet zasebno; priprema potrebne elemente projekata potrebnih za rad odiela za

operativnotehni6ku zaStitu; izraduje strudne elaborate za za5titu objekata kulturno-

povijesnog naslijetla; uskladuje postoje6u dokumentacijsku bazu s novim. saznanjima;

pripiema'i prati' stanje informatidke baze podataka; odabire nadin dokumentiranja

urklrd"n s europskim; obavlja radunalnu obradu dokumentacije, obavlja znanstvene

poslove, obavlja administrativnotehnidke poslove opceg karaktera'

Clanak 47.
Odiel za operativno - tehniiku zaititu

obavlja poslove izrade programa zastite i sanacije, restauracije, revitalizacije i

obnove objet<ata kulturno-povijeinog naslijecla; izracluje idejna rjeSenia zaStite'

sanacije, restauracije, revitalizacije objekata kulturno-povijesnog naslijeda;. provodi

projekiantski nadzoi na grailevinama koje se obnavljaju prema donesenim odobrenim

projektima; predla2e prioiitetne projekte sanacije, obnove, rekonstrukcije irevitalizacije

lUl"Xrt" kuiturno-povijesnog naslijetla; sudjeluje u izboru osobe koja obavlja tehni6ki

na'dzor nad izvotlenjem radova pri obnovi gradevina kulturno-povijesnog naslijeda;

daje strudna mi$ljenja na projekte sanacije, restaura.cije, rekonstrukcije i revitalizacije

oujexata kulturno-povijesnog' naslijetla koje su izradile druge fizi6ke i pravne.osobe;

daje odobrenja za arheologka idiuga istraZivanja na objektima kulturno-povijesnog

nrllijudr; daje suglasnost za izvottinje radova na zaiti6enim objektima kulturno-

poriiL.nog nislijedi; daje misljenje na plan iprogram istraZnih radova na nacionalnim

spomen icima.
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4. Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 48.

Za obavljanje poslova izadataka iz nadleZnosti Zavoda utvrduje se ukupno 17

izvrSitelja, i to 3 rukovod e1a drlavna sluZbenika (ravnatelj Zavoda i 2 pomo6nika

ravnatelja), 11 ostalih drZavnih sluZbenika i 3 namjeStenika.
Sistematizacija radnih mjesta sadrZi: naziv radnog mjesta, opis poslova, uvjete

za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv skupine poslova, slozenost poslova,

status izvr5itelja, polo2aj radnog mjesta ibroj izvr5itelja.

A) ODJEL ZA INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKE I ZNANSTVENE POSLOVE

e lanak 49.
1 . PomoLnik ravnatelja

Opis poslova:
Rukovodi Odjelom iima ovlasti utvrclene dlankom 52. ovog Pravilnika, a

neposredno obavlja sljedeie poslove: brine se za pravilno vodenje evidencije i

dokumentiranja poslova isredi5njeg registra objekata kulturno-povijesnog naslijeda,

planoteke, hemeroteke, fototeke, knjiznice, videoteke idruge zbirke dokumentacije;
priprema strudne elaborate te da,ie strudna misljenja i suglasnosti na programe i

projekte koje izraduju druge fizidke i pravne osobe za objekte kulturno-povijesnog

na.tij"da; strudno bbraduje zahtjeve koji se odnose na izdavanje odobrenia.

suglisnosti, miiljenja i drugih akata iz ovog podrudja propisanih zakonom i drugim

propisima; obavlja i druge poslove koje odredi ravnatelj Zavoda'
Uvjeti za obavljanje Poslova:

vss _ vtistupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

(koji se vrednujes24o ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog

.rstar" studirinja - arhitektonske, pravne ili upravne struke ili drugi fakultet

drustvene struke, filozofske - smjer povijest umjetnosti ili arheologija ili drugi

fakultet humanistidke struke, akademije scenskih umjetnosti, likovne ili

glazbene akademije;
- poznavanje jednog stranog jezika;

- poznavanje rada na ra6unalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit opieg znanja;
- najmanje pet godina radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: rukovodedi dr2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: pomo6nik ravnatelja
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

2. Struini suradnik za informativno'dokumentaciiske materiiale

Opis poslova:
sudjeluje u standardizaciji dokumentacijskih poslova - stvaranju procedura i

pravila vezanih uz te poslove; vodi digitalnu bazu podataka za zbirke dokumentacije;

.rot"trj" u digitalizaciji knjizni6ne gracle i izracluje posebne baze podataka za niezino

preirazivanleipripremi dokumentaiije na razini zahtjeva internih ieksternih korisnika;

sudjeluje u oiganiziranju optimalnih uvjeta 6uvanja i smje5taja dokumentacilskog

5l



fonda, osigurava njegovo sigurno kori5tenje ivodi evidenciju korisnika; unosi podatke
o knji2ni6noj gratli i priprema za automatsku obradu tih podataka; sudjeluje u

klasifikaciji i indeksiranju knji2nidne g raile te grafidkoj obradi i izradi kataloga; sudjeluje
u izradi programa i projekata konzervacije papira; takoCler obavlja duge zadatke po

nalogu neposrednog rukovoditelja.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog,

drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - grafi6ko-informaticki

ili drugi fakultet tehni6ke struke;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavan.je rada na radunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit opieg znanja;
- godina dana radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stru6no-operativn i

Sloienost poslova : sloZeni
Status izvrSitelja: drZavni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: strudni suradnik
Broj izvr5itelja: 2 (dva)

3. Viii referent- tehnieki binik

Opis poslova:
Obavlja sve poslove za potrebe ravnatelja u svezi primanja stranaka te

primanja, sredivanla i pohranjivanja korespondencije i drugih materijala upucenih

iavnatetlu te brine o njegovim obvezama u svezi sjednica istranaka; obavlja prijepise

inivelacije materijala; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- SSS - gimnazija, upravna ili druga srednja Skola;

- Poznavanje rada na radunalu;
- polo2en strudni ispit za namjeStenike;
- najmanje deset mjeseci radnog sta2a

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnidki
Sloienost poslova: djelomidno slo2eni
Status izvrSitelja: namjeitenik
Pozicija radnog mjesta: viSi referent
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

4. Vozai

Opis poslova:
obavlja poslove upravljanja motornim vozilom po nalogu iza potrebe ravnatelja

zavoda: brine o tehnidkoj ispravnosti, odrzavanju i distoci vozila; vodi propisane

evideniile o vozilu i njegovoj uporabi; vodi propisanu evidenciju o prijetlenoj kilometrazi

ipotrosnji goriva; priprema'putne naloge idruge dokumente za sluzbena putovanja;

obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditeli.

Uvjeti za obavljanje Poslova:
SSS - prometna, gimnazija ili druga srednja Skola,

- vozadki isPit B kategorije
- najmanje deset mjeseci radnog sta2a.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo6ne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: operativnotehnicki
Slo2enost poslova: djelomiino sloZeni
Status izvriitelja: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

B) ODJEL ZA OPERATTVNO-TEHNIeKU ZASTITU

Clanak 50.

1. PomoCnik ravnatelia

Opis poslova:
Rukovodi Odjelom iima ovlasti ufurdene Clankom 52. ovog Pravilnika, a

neposredno obavlja sljedeie poslove: koordinira poslove isudjeluje u izradi programa

zaStite isanacije, restauracije, revitalizacije i obnove kulturnih dobara; sudjeluje u

izradi idejnih projekata i rje$enja za$tite, sanacije, restauracije, revitalizaci.ie gradevina

graditeljskog naslijeila; brine se da se na graclevinama koje se obnavljaju prema

donesenim 
-odobrenim projektima uredno provodi projektiranje i strucni nadzor',

sudjeluje u odabiru projekata sanacije, restauracije, rekonstrukcije i revitalizacije

ool6rata kulturno-povijesne ba5tine; sudjeluje u odabiru izvodada radova itehnidkom

nadzoru nad izvodenjem radova tijekom obnove objekata kulturno-povijesnog

naslijetla; izraduje strudna mi$ljenja i suglasnosti na programe i projekte koje. izracluju

arugl fizidke i privne osobe; strudno obraduje zahtjeve u vezi s izdavanjem odobrenja,

sug'lasnosti, miiljenja i drugih akata iz ovog podrudja propisanih zakonom i drugim
prJpisir"; koordinira znanstvenim radom zavoda, obavlja idruge poslove koje odredi

ravnatelj Zavoda.
Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - Vlistupnla stru6ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolon.iskog

suatava studiranja - arhitektonske ili filozofske struke - odsjek za poviiest

umjetnosti ili arheologiju;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen stru6ni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- najmanje Pet godina radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitie ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najslo2eniji
Status izvrSitelja: rukovodeii dr2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: pomocnik ravnatelja
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

2. Struini saujetnik za graditelisko i arheolo5ko naslijede

Opis poslova:
obavlja istrazivaike poslove koji uklju6uju prikupljanje svih relevantnih

podataka o p'ojedinom objektu kulturno-povijesnog naslijeda; poslove rekog nosciranja,

koji uklju6uju prepoznavanje vrijednosti objekta, 6ime se utvrduje stupanj zahvata i

prioritei zastite, piiroda polLainirr tretmana izahvata u planu zaitite; obavl.ia poslove

snimanja zatedenog stanja, sto ukljucuje utvrdivanje svih parametara vezanih uz

pojedini objekt kulturno-povijesnog naslijecla; obavlja strudni konzervatorski nadzor
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nad izvodlenjem radova, sudjeluje u tehni6kom prijemu radova, kontinuirano prati
stanje objekata kulturno-povijesnog naslijeda, obavlja poslove izrade potrebne
projektne dokumentacije s predvidenim mjerama za5tite s todno definiranim radovima
i materijalima koji se primjenjuju te opisom radova potrebnih projektom; obavlja
poslove informiranja i prezentaci.je svih zainteresiranih u svim fazama zaStitnih radova;
priprema strudna miSljenja isuglasnosti na programe iprojekte koje izraduju druge
fizi6ke ipravne osobe za objekte kulturno-povijesnog naslijeda; sudjeluje u afirmaciji
ku lturno-povijesnog naslijetla; stru6no obraCluje zahtjeve u vezi s izdavanjem
odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja i drugih akata iz ovog podrudja propisanih zakonom
idrugim propisima; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS-VIl stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - arhitektonske ili gradevinske struke, filozofske struke -

odsjek za povijest umjetnosti ili arheologiju;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na ra6unalu;
- polo2en struani upravni ispit ili ispit opdeg znanja;
- tri godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analiti6ki i stru6no-operativni
Sloienost poslova: najslo2eniji
Status izvr5itelja : drZavni sluZbenik
Pozictla radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvrSitelja: 3 (tri)

3. Strudni savjetnik za normativno'pravne poslove

Opis poslova:
Sudjeluje u pripremi i obradi pravnih akata vezanih uz zastitu kulturno-

povilesnog naslijetla, priprema prednacrte inacrte zakona, pravilnika idrugih propisa

kojima se ureclu.ie sanacija, restauracija, revitalizacija i obnova kulturno-povijesnih
gratlevina; prati ianalizira relevantne zakonske propise, izracluje strudna miSljenja i

upute za primjenu propisa radi njihove dosljedne primjene; priprema podatke,

odgovore ioditovanja u sudskim postupcima u kojima Zavod sudjelu.ie, obavlja idruge
poslove koje mu povjeri neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne ili upravne struke;

- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znan.ia;

- tri godine radnog staZa
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: normativno-pravni, strueno-operativni iposlovi upravnog

rjeSavanja
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvr5itelja: dr2avni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni savjetnik
Broj izvr5itelja: 'l (edan)
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4. Struini saujetnik za graditeljsko naslijede

Opis poslova:
Obavlja zadace izvidanja objekata; izraduje strudna izvjeSia i studije za5tite

objekata kulturno-povijesnog naslijeda; izraduje projekte konzervacije, sanacije,
restauracije, rekonstrukcije i revitalizacije te ukupne sanacije; sudjeluje u organizaciji
strudnih radova na za5titi objekata; obavlja strudni konzervatorski nadzor nad
izvodenjem radova isudjeluje u tehnidkom prijemu radova, kontinuirano prati stanje

objekata graditeljske baStine; provodi historiografsko istraZivanje objekata
graditeljskog naslijeila; obavlja poslove popularizacije i prezentacije graditeljske

ba5tine; priprema strudna misljenja isuglasnosti na programe iprojekte koje izraduju
druge fizi6ke i pravne osobe za objekte kulturno-povijesnog naslijeda; strudno obraduje
zahtjeve u vezi s izdavanjem odobrenja, suglasnosti, miSljenja idrugih akata iz ovog
podru6ja propisanih zakonom idrugim propisima; obavlja idruge poslove koje odredi

neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - Vll stupnja stru6ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre6eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - arhitektonske ili gratlevinske struke, filozofske struke -

odsjek za povijest umjetnosti ili arheologiju;
- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen struani upravni ispit ili ispit opdeg znanja;
- tri godine radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analitiiki i stru6no-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: drZavni slu2benik
Pozicija radnog miesta: stru6ni savjetnik
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

5. ViSi struini suradnik za graditelisko i arheoloiko naslijede

Opis posla:
sudjeluje u istraiivadkom radu koji ukljuduje prikuplianje svih relevantnih

podataka 6 poleainom objektu ku ltu rno-povijesnog naslijeala, ukljuduju6i pisani. tekst,

iotografije, arhitektonske' i druge planove, usmene predaje, kao i organizaciju

arfrioloiXin istraZivanja; obavlja snimanje zatedenog stanja koje ukljuiuje utvrdivanje

svih parametara vezanih uz objekt graditeljskog i arheoloSkog naslijeda; sudjeluje u

izradi potrebne projektne dokumentacije s predviClenim mjerama zastite s to6no

definiranim radovima i materijalima koji se primjenjuju te opisom radova potrebnih

projektom; priprema misljenja na programe i projekte drugih fizickih ipravnih osoba za

bn;i,Xte f rlirrno-povijesnog naslijetla; obavlja poslove popularizacije i prezentacije

kuitu rno-povijesnog naslijecla; stru6no obracluje zahtjeve u vezi . s izdavaniem

odobrenja, suglasnosti, miSgenja i drugih akata iz ovog podrudja propisanih zakonom

i drugim'propisima; obavlja idruge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.

Uvjeti za obavljanje Poslova:
VSS --Vlistupnja stru6ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

(kojisevrednujes24oECTSbodova)ilidrugogilitrecegciklusa.Bolonjskog
sustara studiianja - akademije likovnih umjetnosti, gratlevinske ili

arhitektonske struke, filozofske struke - odsjek za povijest umjetnosti ili

arheologiju;
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- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na ra6unalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- dvije godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i skudno-operativni
Sloienost poslova: sloZeniji
Status izvriitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: viSi strudni suradnik
Broj izvr5itelja: 2 (dva)

6. Struini suradnik za graditeljsko i arheoloiko nasliede

Opis posla:
Sudjeluje u iskaZivadkim aktivnostima koje uklju6uju prikupljanje svih

relevantnih podataka o pojedinom objektu kulturno-povijesnog naslijeila; poslove

rekognosciranja, koji ukljuduju prepoznavanje vrijednosti objekta, 6ime se utvrduje

stupinj zahvata i prioritet zastite, priroda pojedinih tretmana i zahvata u planu zastite;

sudjeluje u snimanju postojeceg stanja, sto ukljuduje utvrdivanje svih parametara

vezanlh uz objekt kulturno-povijesnog naslijeda; sudjelu.ie u izradi potrebne projektne

dokumentacije s predvitlenim mjerama zaStite s todno definiranim radovima i

materijalima koji se primjenjuju te opisom radova potrebnih projektom; sudjeluje u

poslovima infoimiranja i prezentacije svih zainteresiranih u svim fazama za$titnih

iadova; sudjeluje u izradi strudnih mi5ljenja isuglasnosti na programe i projekte koje

izrailuju druge fizicke i pravne osobe za obiekte kulturno-povijesnog naslijeda;

sudjeluje u afirmaciji kulturno-povijesnog naslijeda; sudjeluje u stru6noj obradi zahtjeva

u vezi i izdavanjem odobrenja, suglasnosti, mi5ljenja idrugih akata iz ovog podrudja

propisanih zakonom i drugim propisima; obavlja i druge poslove koje odredi

neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje Poslova:

VSS --Vlistupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

ili drugog ili treeeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - arhitektonske

struke, fiiozofske struke - odsjek za povijest umjetnosti ili arheologiju,
- poznavanje jednog stranog jezika;

- poznavanje rada na radunalu;
- polozen strudni upravni ispit ili ispit opieg znanja;
- godina dana radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiti6ki i strudno-operativni
Sloienost poslova: sloZeni
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: stru6ni suradnik
Broj izvr5itelja: 1 (jedan)

7. Struini suradnik za pokretno i arheoloiko nasliede

Opis posla:
Rekognoscira otkrivena arheoloska nalazista; sudjeluje u izradi projekata u

svrhu zaStite iprati arheolo$ke radove; inicira isudjeluje u istraZivanju iprouiavanju
predmeta od arheoloske vrijednosti; proucava prikupljenu graalu te. fragmente i

dostupne pisane izvore; izraduje prethodna ili temeljna izvje56a o rezultatima terensko-

istraZiva6kih rekognosciranja, konzerviranja i restauratorskih radova; sudjeluje u
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drugim poslovima istraZivadkog rada koji ukljuduju prikupljanje svih relevantnth
podataka o odredenom objektu ku ltu rno-povijesnog naslijeda, sudjeluje u organiziranju
arheolo5kih istraZivanja; sudjeluje u pripremi mi5ljenja za programe i projekte koje
izraduju druge fizidke i pravne osobe za objekte kulturno-povijesnog naslijeda;
sudjeluje u afirmaciji kultu rno-povijesnog naslijeda; sudjeluje u strudnoj obradizahtjeva
u vezi s izdavanjem odobrenja, suglasnosti, miSljenja i drugih akala iz ovog podrudja
propisanih zakonom i drugim propisima; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
ili drugog ill treieg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - filozofske struke
- odsjek za povijest umjetnosti ili arheologiju, akademije likovnih umjetnosti;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- polo2en strudni upravni ispit ili ispit op6eg znanja;
- godina dana radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova : sloZeni
Status izvrSitelja: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strudni suradnik
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

8. ViSi referent za tehnidko dokumentiranje objekata graditeliskog nasliieda

Opis poslova:
Obavlja poslove u postupku tehnidkog dokumentiranja zatedenog stanja

gradevina; izrailuje skice ivr5i grafidku obradu dokumentiranih objekata; pribavlja sve
potrebne podatke s terena; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - gradevinska tehni6ka Skola;
- poznavanje rada na radunalu;
- polozen strueni ispit
- najmanje deset mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: strudno-operativni
Sloienost poslova: djelomidno sloZeni
Status izvrSitelja: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: vi5i referent
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

5. Rukovodenje Zavodom i odgovornost u rukovodenju

dlanak 5'1.

a) Rukovodenje Zavodorn

Radom Zavoda rukovodi ravnatelj.
Ravnatelj Zavoda ima ovlasti i odgovornosti utvrclene zakonom, drugim

propisima i ovim pravilnikom-
Ravnatelj predsta'rlja izastupa Zavod u granicama ovlasti koje su mu date

zakonom, ovim pravilnikom i drugim propisima; organizira obavljanje svih poslova iz
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nadleZnosti Zavoda; rasporeduje zadatke suradnicima, daje upute za zakonilo,
kvalitetno i udinkovito obavljanje poslova Zavoda; odluduje o koriStenju financijskih i

materijalnih sredstava za koje je nadleZan; odluduje o pravima, duZnostima i

odgovornostima slu2benika i namjeStenika iz radnog odnosa ili u svezi s radnim
odnosom sukladno zakonu, ovom pravilniku i drugim propisima; odgovoran )e za rad i

djelovanje Zavoda; odgovoran je za izvr5avanje federalnih zakona i drugih federalnih
propisa od znadaja za rad Zavoda iz zakonske nadleZnosti.

Ravnatelj je za svoj rad i rad Zavoda odgovoran ministru iVladi Federacije.
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS -Vll stupnja strudne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednu je s 240 ECTS bodova) ili drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - arhitektonski fakultet, filozofski fakultet ili drugi fakultet
druStvene ili humanistidke struke;

- poznavanje jednog stranog jezika;
- poznavanje rada na radunalu;
- poloZen strudni upravni ispit ili ispit opdeg znanja;
- najmanje pet godina radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: stud ijsko-analitidki i strudno-operativni
Sloienost poslova: najsloZeniji
Status izvrSitelja: rukovode6i drZavni slu2benik
Pozicija radnog mjesta: ravnatelj Zavoda
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

elanak 52.

b) Rukovodenje ustrojstvenim jedinicama

osnovnim ustrojstvenim jedinicama u Zavodu neposredno rukovode pomoinici

ravnatelja, a u rukovodenju imaju sljedede ovlasti: odgovorni su za koristenje

Rnancijjkin, materijalnih i ljudskih resursa u okviru Zavoda. organizacijske jedinice;

organi2ira obavljanje svih poslova ustrojstvenih jedinica; rasporetluju poslove izadatke

drlavnim sluZbenitima i namje5tenicima, utvrtluju prioritet u obavljanju poslova i

zadataka, daju upute za rad i nadzire rad dr2avnih sluzbenika i namjestenika te

usklactuju rad unutar ustrojstvenih jedinica; predlaiu poslove izadatke u godi5nji

program rada zavodai utvrduju periodidne planove rada iosigurava njihovu provedbu;

prip-remaju izvjesie o radu Zavoda iz djelokruga ustrojstvene jedinice; osiguravaju

stru6no i pravovremeno obavljanje svih poslova; redovito informiraju ravnatelja Zavoda

o stanju i problemima u obavljanju poslova; predla2u ravnatelju poduzimanje

odredenih mjera radi rje5avanja postoje6ih problema, radi pravilnog i pravodobnog

obavljanja svih poslova iz nadleZnosti ustrojstvene jedinice.
' U' izvrSavanju ovlasti iz stavka 1. ovoga ilanka rukovoditelji osnovnih

ustrojstvenih jediniia du2ni su postupati po svim nalozima i zahtjevima ravnatelja

Zavoda te ga izvje5iivati o poduzetim mjerama i rezultatima postignutim tim mjerama.

VoOi-tetll osnovnih ustrojstvenih jedinica za svoj rad i rad ustrojstvene jedinice

odgovaraju neposredno ravnatelju zavoda, sukladno zakonu, drugim propisima i ovom

Pravilniku' 
e ranak 53.

U odnosu na pitanja suradnje u obavljanju poslova, programiranja iplaniranja,

radnih odnosa i stegovne odgovornosti, ostvarivanja javnosti rada u Zavodu, na

odgovaraju6i se nadin primjenjuju odredbe dlanaka 30. do 43. ovog pravilnika.
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XII. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

elanak 54.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarn.iem

ustrojstvu Federalnog ministarstva kulture iSporta - Federalnog ministarstva kulture i

sporta, br.: 01-02-4-5399t24 od 27. 11.2024. godine, 01-02-4-926125 od 13.2. 2025
godine i 01 -024-251 4125 od'1 9. 5. 2025. godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja suglasnosti Vlade Federacle
Bosne i Hercegovine.

Broj: 01-024-5459125
Sarajevo, 26. 11. 2025. godine

NISTRICA

Sdnja aisavljevic
o0;

Vlada Federacije Bosne i Hercegovine dala je suglasnost
Odlukom V. broj: 165612025 od "14. 1''1. 2025. godine (,,Slu

na ovaj pravl
Zbene novine

lnik svojom
Federacije

BiH", broj 89/25).

5()

Ministar 6e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovoga
Pravilnika donijeti rjeienja o postavljanju i rasporedivanju drZavnih slu2benika i

namje5tenika na radna mjesta utvrtlena ovim Pravilnikom.
Radna mjesta koja ostanu upra2njena nakon rasporedivanja u smislu stavka 1.

ovoga 6lanka popunjavat 6e se na sljede6i nadin:

1. radna mjesta drZavnih sluZbenika u skladu sa Zakonom o drZavnoj sluZbi

2. radna mjesta namjeStenika u skladu sa Zakonom o namje5tenicima u

organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

elanak 55.

elanak 56.
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Obrazloienje
za donoSenje Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Federalnog ministarstva

kulture i Sporta - Federalnog ministarstva kulture i sporta

l. Zakonski temelj

Pravni temelj za dono5enje Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Federalnog ministarstva
kulture i Sporta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) sadrZan je u sljede6im zakonskim i

podzakonskim aktima:
1. Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine

("SluZbene novine Federacije BiH", br. 35/05),
2. Uredba o nadelima za utvrilivanje unutarnje organizacije federalnih organa

uprave ifederalnih ustanova ("SluZbene novine Federacije BiH", broj: 36/06),
3. Uredba o poslovima temeljne djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluZbe

koje obavljaju drZavni sluZbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova iostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa ("SluZbene novine Federacije BiH", broj:

35/04, 3/06, 19t12, 8114 i 9t16),
4. Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoine

djelatnosti iz nadleZnosti organa dr2avne sluZbe koje obavljaju namjeStenici
(,,Slu2bene novine Federacije BiH", broj: 69/05 i29106).

ll. Razlozi za dono5enje

VaZe6i Pravilnik ovog Ministarstva donesen je 27. studenog a 2024. godine pod

brojem : 01-02-4-5399124 uz prethodnu suglasnost vlade Federacije BiH odlukom v.
broj:170012024 od 19. studenoga2024. godine.
Od tada, Pravilnik je pretrpio dvije obimne izmjene i dopune, i to: br. 01-02-4 -926125

od 13.2.2025. godine i 01-02-4-2514125 od 19. 5.2025. godine.
S obzirom na navedene izmjene, bilo je potrebno izraditi novi Pravilnik koji 6e

integrirati sve prethodne izmjene idopune, uskladiti postojeca radna mjesta iopise
poslova s vaZeiim zakonima, podzakonskim aktima i internim procedurama i

potrebama organizacije u svrhu udinkovitog obavljanja poslova i unapredenje
organizacije rada Ministarstva.

lll. Obrazloienja pojedinih rjeSenja

Poglavlje l. u dlancima 1. do 3. definira op6e odredbe Pravilnika.
elanak 4. definira pregled unutarnjeg ustroja Ministarstva.
e lanci 5. do 11. opisuju djelokrug rada ustrojstvenih jedinica Ministarstva.
Poglavlje lll.6lancima 12. do 19. regulira sistematizaciju radnih mjesta u Ministarstvu,

dok se'poglavljem lv., u dlancima 20. do 26. navodi rukovodenje Ministarstuom i

ustrojstvenim jedinicama.
Poglavlja V. iVl. definiraju rad Strudnog kolegija, radnih grupa i radnih tijela, dok se
poglavljem Vll. regulira suradnja u obavljanju poslova i zadalaka.
Poglavlje Vlll. odnosi se na programiranje i planiranje rada Ministarstva.
eogtavtle lX. 6lancima 39. do 41. obuhva6a radne odnose i stegovnu odgovornost, dok

se 
-pogiavljem X., u 6lancima od 41. do 43. regulira ostvarivanje javnosti rada

M inistarstva.
Poglavlje Xl. u 6lancima 44. do 50. navodi djelokrug rada, unutarnju organizaciju i

djelokrug rada organizacijskih jedinica Zavoda za zaStitu spomenika, federalne
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upravne organizacije u sastavu Ministarstva, dok se dlancima 51 . do 53. navode
informacije o rukovotlenju Zavodom iodgovornosti u rukovodenju.
Poglavlje Xll., dlanci 54. do 56. sadrZe prijelazne i zavrSne odredbe.

U odnosu na raniji Pravilnik, provedena je detaljna analiza postoje6ih opisa radnih
miesta te je izvr5eno njihovo uskladivanje i dopuna radi udinkovitijeg obavljanja
poslova iz nadleZnosti Ministarstva. Posebno su precizirani opisi poslova i radnih
zadalaka u Odsjeku za ra6unovodstvene poslove iOdsjeku za financijske poslove, uz
jasno razdvajanje nadle2nosti tih odsjeka zbog nu2nosti funkcionalnog razgrani6enja i

osiguranja ve6e udinkovitosti u radu.

Razdvajanje navedenih odsjeka omogu6it 6e bolju organizaciju i pracenje
radunovodstvenih ifinancijskih procesa, jasnije linije odgovornosti i lakSe usklatlivanje
sa zakonskim ipodzakonskim propisima. Ostale odredbe Pravilnika uredene su na
nadin da se zadr1i postoje6a struktura ustrojstvenih jedinica, uz terminolo5ka itehnidka
uskladivanja radi veCe preglednosti ijasnoce akta.

Provedenim uskladivanjem i racionalizacijom opisa radnih mjesta, broj sistematiziranih
radnih mjesta smanjen je sa 101 na 98, uz zadrlavanie funkcionalne udinkovitosti i

optimalnu raspodjelu poslova.

IV. Financijska sredstva

Ukupan broj sistematiziranih radnih mjesta utvrden za obavljanje poslova i

zadataka iz nadle2nosti Ministarstva je 98.
Prema Proradunu Federacije BiH, odobreno je financiranje za 58 izvr5itelja, dok

je trenutno zaposleno n.lih 52, Sto implicira da dodatna sredstva iz Prora6una za 2O25.

godinu nisu potrebna.
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