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Sarajevo, novembar 2005. godine



Na osnovu tacke IV stav 4. Odluke o osnivanju Centra za uklanjanje mina u Bosne 1
Hercegovine (“Sluzbeni Glasnik BiH” broj 15/02), odredbi Zakona o upravi (“Sluzbeni glasnik BiH”,
broj 32/02), Zakona o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”,
broj 19/02, 35/03, 4/04, 17/04,26/04 i 37/04), Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine
(“Sluzbeni glasnik BiH”, broj 26/04), Zakona o ministarstvima i drugim organima uprave Bosne i
Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj 5/03, 42/03 i 26/04), Zakona o Vijecu ministara Bosne i
Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj 38/02) i Odluke o nacelima za utvrdivanje unutraSnje
organizacije uprave institucija Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj 12/03), misljenja
Komisije za deminiranje u Bosni i Hercegovini, broj broj: 01/1-1-18/05 od 23. 3. 2005. godine i
saglasnosti Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine date na 97. sjednici odrzanoj dana 10. novembra
2005. godine; akt broj: 06-07-1316/26-05 od 14. 11. 2005. godine, direktor Centra za uklanjanje mina
u Bosni i Hercegovini,donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI CENTRA ZA UKLANJANJE MINA U
BOSNI | HERCEGOVINI

I OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Centra za uklanjanje mina u Bosni i Hercegovini (u daljem
tekstu: Pravilnik), utvrduju se sljede¢a pitanja: organizacione jedinice i njihova nadleznost, nacin
rukovodenja, programiranje i izvrsavanje poslova, ovlastenja i odgovornost drzavnih sluzbenika u
obavljanju poslova, ukupan broj drzavnih sluzbenika i zaposlenika za obavljanje poslova, naziv i
raspored poslova po organizacionim jedinicama, s opisom poslova za svakog drzavnog sluzbenika i
zaposlenika ili grupu drzavnih sluzbenika i zaposlenika s potrebnim uslovima u pogledu stru¢ne
spreme i drugih uslova za rad na odredenim poslovima i broj pripravnika koji se primaju u radni odnos
i uslovi za njihov prijem.

Clan 2.
Unutrasnjom organizacijom BHMAC-a obezbjeduje se narocito:

e racionalna organizacija rada, efikasno obavljanje poslova i uspjesno rukovodenje organom
uprave;

e grupisanje poslova prema njihovoj prirodi i na¢inu obavljanja;

e ostvarivanje pune saradnje s drugim organima, a naro€ito s onim organima i institucijama
koje su osnovane za pruzanje strucne i1 tehnicke pomoci.

Clan 3.

BHMAC, u ime Komisije za deminiranje u Bosni i Hercegovini (u daljem tekstu: Komisija), obavlja
sljedec¢e zadatke:

a) odrzava i vodi centralnu bazu podataka o minskim poljima, i
b) odrzava i vodi kapacitete za mape;



c)
e)

9)
h)

)
k)
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predlaze na odobrenje Komisiji tehnicke i sigurnosne standarde za operacije deminiranja;
predlaze na odobrenje Komisiji standarde kvaliteta obavljenog posla za operacije deminiranja;
predlaze na odobrenje Komisiji certifikate;

predlaze na odobrenje Komisiji akreditaciju medunarodnih i domacih firmi za deminiranje i
dostavlja dokaze o njihovoj kvalifikovanosti;

predlaze na odobrenje Komisiji standarde za obuku; i prati i izvjeStava Komisiju o provodenju
tih standarda;

predlaze na odobrenje Komisiji prijedloge za rad na deminiranju podrucja koja su na
meduentitetskoj liniji razgranicenja;

predlaze na odobrenje Komisiji Plan deminiranja u Bosni i Hercegovini i IzvjeStaj o
provodenju plana, i dostavlja ga Komisiji na odobrenje. Odobren prijedlog dostavlja Odboru
donatora, a potom Vije¢u ministara Bosne i Hercegovine na usvajanje;

predlaze na odobrenje Komisiji, a potom dostavlja i Odboru donatora planove rada i proracune
za svoje aktivnosti, izvjestaje i obracune;

obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom o deminiranju u Bosni i Hercegovini («Sluzbeni
glasnik Bosne i Hercegovine» broj 5/02).

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4.

Organizacione jedinice BHMAC-a

Poslovi iz nadleZznosti BHMAC-a obavljaju se u okviru sljedec¢ih organizacionih jedinica:

KABINET DIREKTORA

Osnovne organizacione jedinice:

SEKTOR ZA OPERACIJE

SEKTOR ZA PODRSKU

BHMAC URED — SARAJEVO

BHMAC KANCELARIJA — BANJA LUKA.

Unutra$nje organizacione jedinice u okviru osnovnih organizacionih jedinica

U okviru Sektora za operacije ustanovljavaju se sljede¢e unutraSnje organizacione jedinice:

1. Odsjek za upravljanje protuminskim akcijama
2. Odsjek za upravljanje kvalitetom protuminskih akcija

U okviru Sektora za podrsku ustanovljavaju se sljedece unutrasnje organizacione jedinice:

1. Odsjek za pravne, personalne i opée poslove
2. Odsjek za finansijske poslove

3. Odsjek za logisti¢ke poslove

4. Odsjek za informaticke poslove



U okviru Ureda BHMAC Sarajevo i Kancelarije BHMAC Banja Luka ustanovljavaju se sljedece
unutrasnje organizacione jedinice:

1. Odsjek za upravljanje planom

2. Odsjek za upravljanje kvalitetom

3. Regionalni uredi/kancelarije
Clan 5.

U okviru osnovne organizacione jedinice: Ured BHMAC Sarajevo, privremeno, zato jer postoji
potreba, utvrduju se sljede¢i Regionalni uredi:

1. Regionalni ured Biha¢
Podrucje za koje se organizaciona jedinica osniva je: Unsko-sanski kanton i Op¢ina Drvar.

2. Regionalni ured Mostar
Podrugje za koje se Regionalni ured Mostar osniva je: Hercegovacko- neretvanski kanton, Kanton 10.
I Zapadno-hercegovacki kanton, izuzev Op¢ine Drvar.

3. Regionalni ured Sarajevo
Podrucje za koje se Regionalni ured Sarajevo osniva je: Kanton Sarajevo, Bosansko-podrinjski kanton
Gorazde i Op¢ine: Visoko,Vares i Breza.

4. Regionalni ured Travnik
Podrugje za koje se Regionalni ured Travnik osniva je: Srednje-bosanski kanton.

5. Regionalni ured Tuzla
Podru¢je za koje se Regionalni ured Tuzla osniva je: Tuzlanski kanton, Zeni¢ko-dobojski kanton,
izuzev Op¢ina: Visoko,Vares 1 Breza.

U okviru Kancelarije BHMAC Banja Luka, privremeno, zato jer postoji potreba, utvrduju se sljedece
regionalne kancelarije:

6. Regionalna kancelarija Banja Luka
Podrugje za koje se Regionalna kancelarija Banja Luka osniva je: Zapadni dio Republike Srpske.

7. Regionalna kancelarija Pale
Podrudje za koje se Regionalna kancelarija Pale osniva je: Isto¢ni dio Republike Srpske.

Za Brc¢ko Distrikt Bosne 1 Hercegovine utvrduje se, privremeno, zato jer postoji potreba,
organizaciona jedinica Regionalni ured Brc¢ko.

Podrucje za koje se organizaciona jedinica osniva je: Br¢ko Distrikt Bosne i Hercegovine, i opStine u
Federaciji Bosne 1 Hercegovine u Posavskom kantonu i to: Ora§je, Domaljevac Samac 1 Odzak i
opStine u Republici Srpskoj, 1 to: Pelagi¢evo, Samac 1 Donji Zabari.



Clan 6.

KABINET DIREKTORA

Kabinet se osniva za obavljanje poslova koji su neposredno vezani za potrebe direktora, i pomo¢nika
direktora i vrsi sljedece poslove i zadatke:

1.

2.

4.
S.

Organizuje vrSenje svih stru¢nih 1 administrativno-tehnickih poslova za potrebe direktora i
pomoc¢nika direktora;

Vrsi sve poslove na prijemu 1 tehnickom kompletiranju svih materijala iz nadleznosti
osnovnih organizacionih jedinica koji se dostavljaju direktoru na razmatranje i
odlucivanje;

Organizuje sve aktivnosti na odrzavanju sjednica Stru¢nog kolegija, vodi zapisnik o
sjednicama 1 dostavlja ga pomoc¢nicima direktora i Sefovima/zamjenicima osnovnih
organizacionih jedinica na realizaciju;

Organizuje protokolarne aktivnosti prilikom sluZbenih posjeta;

Vrsi 1 druge poslove iz nadleznosti kabineta po nalogu direktora i pomo¢nika direktora.

1. SEKTOR ZA OPERACIJE

Clan 7.

Sektor za operacije obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za nadleznost sektora, a narocito:

APwnh e

Vodi centralnu bazu podataka;

Odrzava 1 vodi kapacitete za mape;

Utvrduje politiku kvalitete i ciljeve kvalitete BHMAC-3;

Priprema i izraduje prijedlog akata iz ¢lana 4. ovog pravilnika i c¢lana 16. Zakona o

deminiranju, koje odobrava Komisija, i to:

a) priprema i izraduje prijedloge za tehniCke i sigurnosne standarde za operacije
deminiranja i druge prituminske akcije;

b) priprema i izraduje prijedlog za standarde kvaliteta obavljenog posla za operacije
deminiranja;

C) priprema i izraduje prijedlog za standarde za obuku; i prati i izvjeStava Komisiju o
provodenju tih standarda;

d) priprema i izraduje prijedloge za akreditaciju medunarodnih i domacih firmi za
deminiranje i obuku i dostavlja dokaze o njihovoj kvalifikovanosti;

e) priprema i izraduje prijedloge za deminiranje podruc¢ja koja su na meduentitetskoj liniji
razgranicenja;

f) rukovodi i koordinira poslove prikupljanja prijedloga za Plan deminiranja u Bosni i
Hercegovini (u daljem tekstu: Plan) i IzvjeStaja o provodenju Plana i dostavlja ga
Komisiji na odobrenje. Odobren prijedlog Plana/Izvjestaj dostavlja Odboru donatora na
odobrenje, a potom Vijecu Ministara Bosne 1 Hercegovine na usvajanje.

g) prati i utvrduje stanje u oblasti deminiranja prikupljanjem podataka i trazenjem
podataka od drugih organizacionih jedinica u cilju pracenja stanja; koristeci te podatke
priprema i izraduje: planove, analiticke ili informativne materijale i stru¢ni dio propisa
koji se odnosi na deminiranje;



Sektor za operacije obavlja poslove iz svoje nadleznosti u okviru sljedec¢ih unutrasnjih organizacionih
jedinica:

Odsjek za upravljanje protuminskim akcijama obavlja stru¢ne i administrativne poslove i zadatke
vezane za nadleznost odsjeka, a narocito:

a) priprema i izraduje Plan protuminskih akcija u Bosni i Hercegovini u skladu sa
Strategijom protuminskih akcija u BiH;

b) izraduje lzvjestaj o provodenju Plana protuminskih akcija u BiH, na osnovu podataka iz
baze podataka Centra za uklanjanje mina u BiH i ostalih u~esnika u procesu provolenja
protuminskih akcija u BiH;

C) odrzava i vodi kapacitete topografskih karata i drugih geodetskih podloga neophodnih u
procesu provolenja protuminskih akcija;

d) vr{i objedinjavanje dijela podataka baze podataka Centra za uklanjanje mina u BiH koji
se odnosi na geografski informacioni sisitem;

e) vodi centralnu evidenciju dokumentacije o zavr{enim zadacima humanitarnog
deminiranja, minskim zapisnicima, dokumentaciju Studije o uticaju mina u BiH (LI1S), ;

f) prikuplja od Ureda Sarajevo i Kancelarije Banja Luka dokumentaciju za javne natjecaje
u oblasti humanitarnog deminiranja, podru¢ja ili gradevina odredenih Planom
protuminskih akcija u BiH;

g) prikuplja od Ureda Sarajevo i Kancelarije Banja Luka dokumentaciju za humanitarno
deminiranje, van rokova utvrdenih Planom protuminskih akcija u BiH, na trazenje
fizicke ili pravne osobe koje ima pravni, privredni ili sigurnosni interes za deminiranje
gradevine ili prostora koji koristi ili namjerava koristiti, a koje su obezbjedile
finansiranje istih;

h) ucestvuje u pripremi i izmjenama Strategije protuminskih akcija u Bosni i Hercegovini;

i) priprema i izraduje prijedloge za standarde;

j) u~estvuje u obukama koja provodi Centar za uklanjanje mina u BiH;

k) koordinira implementacije projekata upozoravanja na mine;

I) u~estvuje u pripremi i izradi prijedloga za akreditaciju medunarodnih i domacih
organizacija u oblasti upozoravanja na mine i pomo¢ Zrtvama mina;

m) u~estvuje u provolenju stru~nog nadzora;

n) vodi bazu podataka upozoravanja na mine i pomo¢i Zrtvama mina;

0) priprema Standarde za pomo¢ zrtvama mina;

p) priprema i izraduje godisnji plan za pomo¢ zrtvama mina.

Odsjek za upravljanje kvalitetom protuminskih akcija obavlja stru¢ne i administrativne poslove
koji obuhvacaju provedbu utvrdene politike kvalitete i ciljeva kvalitete, te planiranje, kontrolu,
osiguravanje 1 poboljSavanje kvalitete.

Izraduje planove kvalitete, koji obuhvacaju procedure i potrebne resurse za postizanje ciljeva
utvrdenih u politici kvalitete BHMAC-a.

Provodi aktivnosti vezane za osiguravanje kvalitete koje obuhvacaju provedbu politike kvalitete, te
osiguravanje povjerenja da ¢e zahtjevi za kvalitetu 1 sigurnost biti sukladni Zakonu o deminiranju,
Standardu BiH i drugim propisima:
a) Provodi proces akreditiranja medunarodnih i domacih organizacija za provedbu protuminskih akcija,
izraduje prijedlog za akreditaciju i dostavlja ga Komisiji uz prilaganje dokaza, te provodi postupak
za oduzimanje akreditacija i prijedlog dostavlja Komisiji uz za to potrebne dokaze;



b)
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Planira i obavlja testiranja metaldetektora, minostrojeva i prega (deminer-kerovoda i pas za
otkrivanje eksploziva), odrzava poligone BHMAC-a za testiranje prega, vodi evidenciju testiranja,
rezultate testiranja unosi u centralnu bazu podataka, priprema i izraduje akreditacije za prege i
minostrojeve nakon uspjesno obavljenog testiranja, sacinjava zapisnike o kontroli metaldetektora;
priprema 1 izraduje deminerske akreditacije 1 ovlastenja za obavljanje poslova deminiranja, te
provodi postupak oduzimanja ovlastenja sukladno Zakonu o deminiranju i Standardu BiH;

priprema i izraduje akreditacije i ovlaStenja za obavljanje stru¢nog nadzora nad poslovima
deminiranja za inspekcijsko osoblje BHMAC-a;

prati rad deminerskih organizacija u cilju osiguranja povjerenja u rad istih kroz kontrolu rada

na deminerskim radiliStima, praenjem procesa akreditacije, testiranja, stru¢nog nadzora i
uzorkovanja, te na temelju podataka o oduzimanju deminerskih ovlastenja, prekrSajnim
prijavama, deminerskim nesre¢ama i drugih relevantnih podataka.

Provodi kontrolu ispunjavanja zahtjeva za kvalitetu i sigurnost, i to:

a) provodi unutarnju kontrolu kvaliteta u BHMAC-u i to: kontrolu rada inspekcijskih organa,
kontrolu primjene i izvrSavanja Zakona o deminiranju, tehni¢kih i sigurnosnih standarda za
operacije deminiranja i standarda kvaliteta obavljenog posla za operacije deminiranja;

b) organizira i kontrolira stru¢ni nadzor nad provedbom aktivnosti upozoravanja na mine;

c) prati rad deminerskih organizacija u cilju osiguranja povjerenja u rad istih kroz: procese
akreditiranja i testiranja, provedbu stru¢nog nadzora, uzorkovanje, kontrolu rada inspekcijskih
organa, izvjeStavanje deminerskih organizacija, te podatke o obucenosti operativhog osoblja
deminerske organizacije, oduzimanju ovlastenja, prekrSajnih prijava, rjeSenja o obustavljanju
radova, deminerskih nesreca i drugih raspolozivih izvora;

d) ucestvuje uradu Istraznog odbora BHMAC-a za deminerske nesrece;

e) priprema i izraduje prijave krivi¢nih djela vezanih za deminiranje;

f) saraduje sa Pravobranilastvom BiH vezano za sporove koji se ti¢u deminiranja.

Poboljsava kvalitet i povecava sposobnost zadovoljavanja zahtjeva za kvalitetu, 1 to:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

poduzima mjere za sprijeCavanje Stetnih pojava, te daje prijedloge i preporuke za osiguravanje
visokog nivoa kvalitete protuminskih akcija;

vodi drugostupanjski postupak po Zalbama na rjeSenja inspektora kontrole kvaliteta; i priprema i
izraduje rjeSenja koja se odnose na ova pitanja;

prati stanje protuminskih acija kroz neposredno prikupljanje podataka, te trazenjem podataka od
drugih organizacijskih jedinica i deminerskih organizacija i na temelju tih podataka ucestvuje u
izradi planova, izvjesc¢a, analitickih ili informativnih materijala;

priprema 1 izraduje prijedloge za tehni¢ke 1 sigurnosne standarde za operacije deminiranja i
standarde kvaliteta obavljenog posla i struéni dio drugih propisa koji se odnosi na deminiranje i
druge protuminske akcije;

sudjeluje u provedbi obuke osoblja BHMAC-a i operativnog osoblja deminerskih organizacija
organizira stru¢ne sastanke sa deminerskim organizacijama u cilju pravovremenog informiranja o
aktualnim pitanjima iz oblasti deminiranja;

Clan 8.

2. SEKTOR ZA PODRSKU

Sektor za podrsku obavlja stru¢ne 1 administrativne poslove 1 zadatke vezane za nadleZnost sektora, a
narocito:
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obezbjeduje tehnicke i stru¢ne poslove: uredskog poslovanja i prevodenja; vodi personalne
poslove i saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu; rukovodi i koordinira poslove na izradi
prijedloga Plana deminiranja u Bosni i Hercegovini koji odobrava Komisija u saradnji sa
Odborom donatora, a usvaja Vijece ministara Bosne i Hercegovine; rukovodi i koordinira
poslove na izradi prijedloga akta koji odobrava Komisija:

priprema: planove rada iz svoje nadleznosti; proracun, izvjestaje i obracune;

priprema i vr$i poslove logisticke podrske, nabavke i odrzavanja: materijala, opreme i vozila.

Sektor za podrsku obavlja poslove iz svoje nadleznosti u okviru sljede¢ih unutrasnjih organizacionih
jedinica:

Odsjek za pravne, personalne i opste poslove obavlja struc¢ne i administrativne poslove vezane za
nadleZznost odsjeka, a narocito:

ucestvuje u izradi zakona i drugih propisa koji se odnose na deminiranje;

priprema provedbene propise, opste akte i pojedinacne akte koje se odnose na upravu i radne
odnose;

priprema i u¢estvuje u postupku zaposljavanja zaposlenika i drzavnih sluzbenika i s tim u vezi
suraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu;

pregledava valjanost dokaza o ispunjenju uslova za radno mjesto;

vodi i odrzava personalnu bazu podataka i personalne dosjee zaposlenih;

vrsi prijavu, promjene i prestanak poslovanja i s tim u vezi sve promjene Kkoje se ticu propisa,
pecata i kancelarijskog poslovanja;

vrsi prijavu na penzijsko invalidsko osiguranje i zdravstveno osiguranje zaposlenih;

izraduje uvjerenja o podacima iz svoje sluzbene evidencije;

saraduje sa pravobranilastvom BiH vezano za radne sporove;

vrsi tehnicke 1 struéne poslove prevodenja;

vrsi kancelarijske poslove;

u saradnji sa Agencijom za drZzavnu sluzbu predlaZe plan i program efikasnog organizacionog 1
kadrovskog razvoja BHMAC-a, predlaze planove specijalistickog obrazovanja i stara se o
njihovoj realizaciji 1 uskladenosti ovih aktivnosti;

saraduje sa Uredom za reviziju finansijskog poslovanja, Ministarstvom pravde i ostalim
organima i sluZbama uprave;

vr$i i druge poslove i zadatke vezane za nadleznost odsjeka.

Odsjek za finansijske poslove obavlja stru¢ne i administrativne poslove i zadatke vezane za
nadleZnost odsjeka, a narocito:

a) vrsi pripremu, obradu i obracun plata, naknada plata i naknada za zaposlene; i izraduje M4
obrazce;

b) izraduje uvjerenja o podacima iz svoje sluzbene evidencije;

C) priprema i izraduje korespondenciju vezanu za saradnju sa: Ministarstvom za finansije i
trezor, UNDP-om, Uredom za reviziju finansijskog poslovanja institucija BiH i revizorima
za donatorska sredstva i Poreskom upravom;

d) na osnovu planova rada koji se dostave iz organizacionih jedinica priprema i izraduje
prijedlog budzeta za BHMAC i isti dostavlja Ministarstvu civilnih poslova-Komisiji za
deminiranje, Ministarstvu finansija i trezora i Odboru donatora;

e) priprema i podnosi prijeflog operativnih budZeta Trezoru, u skladu sa Planom nabavke;

f) wvrsi operativno finansijske poslove evidentiranja i placanja roba i usluga na osnovu
knjigovodstvenih isprava kroz sistem Glavne knjige Trezora, putem Jedinstvenog racuna
Trezora;
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g) priprema strucni dio i ucestvuje u izradi akta o internim procedurama stvaranja obaveza, za
rashode koje se finansiraju iz Budzeta institucija BiH, a posebno definiSe postupke,
procedure, i odgovorne osobe za prijavu i unos obaveza; dostavlja akt institucijama BiH u
skladu sa zakonom;

h) uz saglasnost Trezora evidentira i prati rashoda koji se pokrivaju iz donatorskih sredstava, a
koja nisu usmjerena preko Jedinstvenog racuna trezora (JRT);

i) vodi blagajnicko poslovanje, priprema stru¢ni dio i uéestvuje u izradi akta o blagajni¢kom
poslovanju; dostavlja akt institucijama BiH u skladu sa zakonom

j) na zahtjev Komisije za deminiranje vodi i odrzava bazu podataka o donacijama za
protuminske akcije u BiH i dostavlja izvjestaje o primljenim donacijama;

k) vodi evidenciju o ulaznim (KUF) i izlaznim (KIF) fakturama;

I) wvrsiidruge poslove i zadatke iz nadleznosti odsjeka.

Odsjek za logisti¢ke poslove obavlja stru¢ne 1 administrativne poslove i zadatke vezane za nadleznost
odsjeka, a narocito:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

1)

ucestvuje u izradi prijedloga BHMAC-a za Budzet institucija BiH;

prikuplja prijedloge za Plan nabavke i priprema i izraduje godi$nji Plan dinamike nabavki za
izvrSenje budzeta, iskazanih mjesecno;

prikuplja ponude, vr$i nabavku i prijem, kontrolu, ispostavljanje prijemne dokumentacije, unos
podataka i knjizenje; organizuje distribuciju i vr$i uskladistenje;

vodi evidenciju o zaduZenosti materijalnih sredstava;

priprema inventarisanje sredstava i obaveza prema izvorima sredstava;

nabavlja vozila, opremu i potro$ni materijal za vozila; vodi evidenciju vozila i priprema
prijedlog za raspored vozila;

organizuje odrzavanje i popravak vozila; osiguranje i registraciju vozila;

vodi evidenciju o utroSku goriva 1 maziva; izdaje, kontroliSe i obraCunava putne naloge;
priprema prijave kriviénih dijela vezanih za vozila, pribavlja zapisnike policije o izvrSenom
uvidaju na licu mjesta radi naplate osiguranja vozila;

priprema elemente za izradu ugovora i osigurava provodenje ugovorenih prava i obaveza i u
odnosu na ugovore osigurava izvr$enje obaveza BHMAC-a prema drugim institucijama BiH;
objavljuje oglase, priprema nacrt akta za imenovanje Komisije i po okoncanju postupka
oglasavanja predaje Komisiji za odabir predmet, ukljucujuci i propis u skladu sa kojim ¢e se
provesti postupak. Obavjestava ucesnike oglasa o odluci Komisije i priprema nacrte akata po
zalbama;

vr$i 1 druge poslove i zadatke vezane za nadleznost odsjeka.

Odsjek za informaticke poslove obavlja stru¢ne i administrativne poslove i zadatke vezane za
nadleZnost odsjeka, a narocito:

a)

b)

c)

d)

odrzava informacioni sistem za upravljanje protuminskim aktivnostima u Bosni i Hercegovini
(u daljem tekstu: BHMAIS) i na zahtjev u pismenoj formi prema datim instrukcijama i
smjernicama uskladuje sadrzaje BHMAIS sa propisima o deminiranju u Bosni i Hercegovini; i
izraduje izvjestaje;

vrsi administraciju sistema, daje prijedloge i provodi poboljsanja na komunikacionom dijelu
mreze, a narocito odrzava server WWW, FTP i obezbjeduje kvalitet VPN mreze;

pohranjuje i ¢uva podatke na elektronskim medijima, definise i uspostavlja grupne politike na
serverima i masinama klijenata; vrsi i obezjeduje standardizaciju, certifikaciju i unifikaciju
softvera i pruza pomo¢ zaposlenim u radu sa kompjuterima;

izraduje i predlaze na usvajanje interna akta vezana za upotrebu informacionog sistema;



e)
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vrsi 1 druge poslove i zadatke vezane za nadleznost odsjeka.

Clan 9.

URED/KANCELARIJA BHMAC-a

Ured/Kancelarija BHMAC-a obavlja stru¢ne i administrativne poslove i zadatke vezane za nadleznost
ureda/kancelarije, a narocito:

a)
b)

c)
d)

e)

)
K)

1)

osigurava i unosi podatke u centralnu bazu podataka o minskim poljima;

izraduje Izvjestaj o provodenju Plana deminiranja za entitete 1 dostavlja ga Sektoru za
operacije;

priprema, izraduje 1 dostavlja prijedlog Liste prioritetnih zadataka za deminiranje na odobrenje
vladi entiteta;

priprema i izraduje projekte za deminiranje: projekat ¢iS¢enja i tehnickog izvidanja u skladu sa
Listom prioriteta, i projekte trajnog obiljezavanja;

priprema dokumentaciju entiteta (projekti deminiranja: ¢iS€enje, tehni¢ko izvidanje i trajno
obiljezavanje) za javne natjeCaje za poslove deminiranja podrucja ili gradevina odredenih
Planom;

priprema dokumentaciju entiteta za deminiranje (projekti deminiranja: ¢iSéenje, tehnicko
izvidanje 1 trajno obiljeZavanje), van rokova za deminiranje utvrdenih Planom, na traZenje
fizicke ili pravne osobe koje ima pravni, privredni ili sigurnosni interes za deminiranje
gradevine ili prostora koji koristi ili namjerava koristiti;

izdaje radne zadatke za deminiranje;

vr$i struéni nadzor nad obavljanjem poslova deminiranja, vrS$i analizu kontrole kvaliteta i u
ime BHMAC-a preuzima deminirano podrucje ili gradevine o ¢emu sastavlja zapisnik,
predlaZze direktoru izdavanje Uvjerenja o izvrSenoj kontroli kvaliteta kojim potvrduje da je
odredeno podrucje deminirano u skladu sa Zakonom o deminiranju i Standardima za
deminiranje u Bosni i Hercegovini;

koordinira aktivnosti na deminiranju s drugim operativnim agencijama, vodeci racuna da se
one bave odobrenim prioritetima i da rade u skladu sa odobrenim standardima;

vodi operacije upozoravanja o minama, obiljezavanje minskih polja, izvidanja i uklanjanja
mina (u tehnickim standardima odobrenim od Komisije i koriste¢i se postoje¢om civilnom
ekspertizom u strukturama unutar entitetskih vlada);

priprema planove rada, proracun, izvjeStaje i obraune za prezentiranje vladi entiteta,
BHMAC-u, Komisiji i Odboru donatora;

m) prati i utvrduje stanje u oblasti deminiranja prikupljanjem podataka i trazenjem podataka od

drugih organizacionih jedinica u cilju pra¢enja stanja, koriste¢i te podatke ucestvuje u pripremi
1 izradi: planova, analitickih ili informativnih materijala i stru¢nog dijela propisa koji se odnosi
na deminiranje;

Ured/Kancelarija BHMAC-a obavlja poslove iz svoje nadleznosti u okviru sljede¢ih unutrasnjih
organizacionih jedinica:
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Odsjek za upravljanje planom obavlja stru¢ne i administrativne poslove i zadatke vezane za
nadleZznost odsjeka, a narocito:

a)

b)

9)

h)
i)

)

k)
)

unosi u centralnu bazu podataka o minama podatke o:rizicnim povrSinama, povrSinama bez
utvrdenog rizika, trajnom obiljezavanju, na osnovu podataka izvjeStaja o generalnom
izvidanju;

unosi u centralnu bazu podataka o minama rezultate sistematskog izvidanja koje dostavljaju
regionalni uredi 1 vrSi azuriranje podataka o sumnjivim povrSinama prema podacima iz
centralne baze podataka za povrSine bez utvrdenog rizika i deminirane povrSine (ociSéene i
tehnicki izvidene);

izraduje projekat za deminiranje (CiS¢enje, tehnicko izvidanje i trajno obiljezavanje) na osnovu
izvjestaja o generalnom izvidanju;

prati (izraduje izvjeStaje i analize) i koordinira izvrSenja dijela Plana deminiranja u BiH-plan
generalnog izvidanja ureda/kancelarije;

priprema Liste prioritetnih zadataka za deminiranje Ureda/Kancelarije i prati provodenje
odobrene Liste prioriteta za deminiranje;

priprema dokumentaciju za deminiranje Ureda/Kancelarije (projekti deminiranja: ciScenje,
tehnicko izvidanje i trajno obiljezavanje) za javne natjecaje za poslove deminiranja podrucja ili
gradevina odredenih Planom;

priprema dokumentaciju entiteta za deminiranje (projekti deminiranja: ¢iséenje, tehnic¢ko
izvidanje i trajno obiljezavanje), van rokova za deminiranje utvrdenih Planom, na trazenje
fizicke ili pravne osobe koje ima pravni, privredni ili sigurnosni interes za deminiranje
gradevine ili prostora koji koristi ili namjerava koristiti;

priprema Stru¢no misljenje za povrsine bez utvrdenog rizika;

priprema obavjestenje o poloZaju lokacije izvan definisanih sumnjivih povrSina (u skladu sa
tackom VI SOP-a sistematskog izvidanja);

prati 1 utvrduje stanje u oblasti deminiranja iz djelokruga svojih poslova, provodenjem
unutra$nje kontrole kvaliteta 1 neposrednim prikupljanjem podataka i trazenjem podataka od
regionalnih ureda/kancelarija u cilju pracenja stanja; koristeci te podatke u¢estvuje u pripremi 1
izradi:planova, analiti¢kih i informativnih materijala i stru¢nog dijela propisa koji se odnosi na
deminiranje iz djelokruga svojih poslova;

izraduje 1 dostavlja Sektoru za operacije prijedlog za izmjene 1 dopune propisa za deminiranje;
vr$i 1 druge poslove 1 zadatke iz nadleznosti odsjek.

b) Odsjek za osiguranje kvaliteta obavlja stru¢ne i administrativne poslove i zadatke vezane za
nadleZnost odsjeka, a narocito:

a)

b)

c)

d)

evidentira u centralnu bazu podataka o minama podatke o: deminiranim povrSinama
(ociS¢enim 1 tehniCki izvidenim), unosi podatke o izvrSenom stru¢nom nadzoru, vr$i unos
podataka 0 zadacima u toku;

priprema 1 izdaje radne zadatke za deminiranje: ¢iS€enje mina, tehnicko izvidanje i1 trajno
obiljezavanje u entitetima; koordinira rad akreditiranih organizacija za deminiranje;

koordinira stru¢ni nadzor nad obavljanjem poslova deminiranja, vrsi analizu kontrole kvaliteta
i poduzima mjere u skladu sa zakonom i standardom za deminiranje; vrsi uvidaj 1 istragu
minskog incidenta ili nesrece u¢eS¢em u Komisiji BHMAC-a;

prima i ovjerava konacne izvjeStaje o: izvrSenim deminiranju: c¢iS¢enje mina, tehnicko
izvidanje 1 trajno obiljezavanje;



9)

h)
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preuzima u ime BHMAC-a deminirano podruéje ili gradevine o ¢emu sastavlja zapisnik;
priprema prijedlog za izdavanje Uvjerenja o izvrSenoj kontroli kvaliteta kojim potvrduje da je
odredeno podrucje deminirano u skladu sa Zakonom o deminiranju i Standardima za
deminiranje u Bosni i Hercegovini;

prati i utvrduje stanje u oblasti deminiranja, provodenjem unutrasnje kontrole kvaliteta 1 vrSi
nadzor nad provodenjem i izvrSavanjem Zakona o deminiranju, tehnickih i sigurnosnih
standarda za operacije deminiranja i standarda kvaliteta obavljenog posla za operacije
deminiranja; i neposrednim prikupljanjem podataka i traZzenjem podataka od regionalnih
ureda/kancelarija u cilju pracenja stanja, koriste¢i te podatke ucestvuje u pripremi i izradi:
planova, analitickih ili informativnih materijala i stru¢nog dijela propisa koji se odnosi na
deminiranje;

izraduje 1 dostavlja Sektoru za operacije prijedlog za izmjene i dopune propisa za deminiranje;
vrsi 1 druge poslove i zadatke 1z nadleznosti odsjeka.

Clan 10.

Regionalni ured/kancelarija obavlja stru¢ne i administrativne poslove i zadatke vezane za nadleznost
regionalnog ureda/kancelarije, a narocito:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

provodi Plan deminiranja u Bosni i Hercegovini i priprema Izvjestaj o provodenju Plana
deminiranja;

priprema 1 izraduje prijedlog Liste prioriteta za deminiranje vode¢i racuna o procentualnoj
zastupljenosti po nalogu Sektora za operacije;

po nalogu ureda/kancelarije vrsi generalno izvidanje i izraduje izvjeStaj koji sadrzi sve
elemente projekta (projekti deminiranja: ¢iS¢enje, tehnicko izvidanje i trajno obiljezavanje); i
prosljeduje ga Uredu/Kancelariji BHMAC-g;

u sklopu sistematskog izvidanja i generalnog izvidanja vrsi hitno obiljezavanje rizi¢ne povrSine
1 u slucaju da hitno obiljeZavanje vrsi druga organizacija pruza stru¢nu pomo¢ izlaze¢i na teren
radi definisanja mjesta na kojem ¢e se izvrsiti hitno obiljeZavanje; prati stanje 1 ako je znak
unisten ili otuden prosljeduje zapisnik Uredu/Kancelariji BHMAC-a, radi podnosSenja krivicne
prijave;

obilazi lokacije prijavljene za javne natjecaje za poslove deminiranja podrucja ili gradevina
odredenih Planom i pruza struénu pomo¢ predstavnicima akreditiranih organizacija za
deminiranje, u cilju provodenja natjecaja;

obilazi lokacije prijavljene za javne natjecaje za poslove deminiranja podrucja ili gradevina
van rokova za deminiranje utvrdenih Planom, na trazenje fizi¢ke ili pravne osobe koja ima
pravni, privredni ili sigurnosni interes za deminiranje gradevine ili prostora koji koristi ili
namjerava koristiti;

po nalogu Ureda/Kancelarije ucestvuje u pripremi dokumentacije za deminiranje (projekti
deminiranja: cis¢enje, tehnicko izvidanje i trajno obiljezavanje), odredenih Planom: na taj
nacin §to vrsi generalno izvidanje ili reizvidanje i priprema i izraduje izvjestaj koji sadrzi sve
elemente projekta;

po nalogu Ureda/Kancelarije ucestvuje u pripremi dokumentacije za deminiranje (projekti
deminiranja: c¢iscenje, tehnicko izvidanje i trajno obiljezavanje), van rokova za deminiranje
utvrdenih Planom, na trazenje fizicke ili pravne osobe koja ima pravni, privredni ili sigurnosni
interes za deminiranje gradevine ili prostora koji koristi ili namjerava Kkoristiti; na taj nacin sto
vrsi generalno izvidanje ili reizvidanje i priprema i izraduje izvjestaj koji sadrzi sve elemente
projekta;
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i) vrsi sistematsko izvidanje: obilazi lokacije, vr$i procjenu, analizu i korekciju stanja sumnjivih
povrsina u bazi podataka o minama;

j) vrsi struéni nadzor nad obavljanjem poslova deminiranja i poduzima mjere u skladu sa
Zakonom i Standardom za deminiranje, sacinjava zapisnike i vr$i zavrSnu kontrolu kvaliteta
deminirane povrSine, preuzima je u ime BHMAC-a; i prosljeduje ih Uredu/Kancelariji
BHMAC-a, vrsi uvidaj i istragu minskog incidenta ili nesre¢e uc¢eS¢em u Komisiji BHMAC-g;

K) prati i utvrduje stanje u oblasti deminiranja, provodenjem unutrasnje kontrole kvaliteta,
neposrednim prikupljanjem podataka, vrSenjem nadzora nad provodenjem i izvrSavanjem
Zakona o deminiranju, tehnickih i sigurnosnih standarda za operacije deminiranja i standarda
kvaliteta obavljenog posla za operacije deminiranja, koristeci te podatke ucestvuje u pripremi i
izradi: planova, analitickih ili informativnih materijala i stru¢nog dijela propisa koji se odnosi
na deminiranje;

I) saraduje sa lokalnim vlastima vezano za sljedeCa pitanja: utvrdivanje Liste prioritetnih
zadataka za deminiranje; provodenje generalnog izvidanja i provodenje stru¢nog nadzora i
trajno obiljezavanje rizi¢nih povrsina;

m) vrsi i druge poslove i zadatke iz nadleznosti regionalnog ureda/kancelarije.

111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 11.
Za vrsenje zadataka BHMAC-a ovim pravilnikom sistematizira se ukupno 185 izvrSioca.

Sastavni dio ovog pravilnika je organizaciona Sema BHMAC-a i sistematizacija radnih mjesta.
Sistematizacija radnih mjesta.obuhvata radna mjesta s opisom poslova za svako radno mjesto, uslove u
pogledu stepena i vrste stru¢ne spreme, struénog upravnog ispita, radnog iskustva i druge uslove,
sluZzbeno zvanje, broj izvrsilaca, oznaku vrste poslova i naziv grupe kojoj poslovi pripadaju i njihovu
slozenost, kako slijedi:

KABINET DIREKTORA

Direktor

Opis poslova:

Direktor rukovodi Centrom za uklanjanje mina u Bosni i Hercegovini (BHMAC).

Direktora imenuje Vijece ministara na prijedlog Komisije za deminiranje u Bosni 1 Hercegovini.
Ovlastenja u rukovodenju direktor ima u Ustavu BiH, Zakonu o upravi i drugim zakonima BIH.
Direktor vrsi poslove i zadatke utvrdene u ¢lanu 13. ovog pravilnika.

USLOVI: VSS/VII, Vojna akademija, Fakultet

Pored opstih uslova predvidenih zakonom | drustvenih ili tehnickih nauka, strucni

utvrduju se i posebni uslovi, i to: upravni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Direktor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Struéni savjetnik za internu kontrolu
Opis poslova:
e vrsi provjeru racunovodstvenih transakcija u skladu sa zakonskim propisima;
e vrsi provjeru postojanja potrebne racunovodstvene dokumentacije;
e vrsi provjeru finansijskih izvjeStaja (postojanja kompletne, pouzdane 1 vjerodostojne
informacije o rezultatima finansijskih operacija i o finansijskim pozicijama);
e promovise uredno, efikasno i efektivno poslovanje, te postiZe planirane ciljeve;
e Cuva resurse od prevare, nenamjenskog trosenja, zloupotrebe i loseg upravljanja;
e razvija i odrzava pouzdane i transparentne finansijske informacije koje se ti¢u upravljanja i
izvjeStavanja;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu direktora.

USLOVI: VSS/VII  Fakultet drustvenih  nauka

Pored opstih uslova predvidenih zakonom | Ekonomski ili Pravni fakultet, stru¢ni

utvrduju se i posebni uslovi, i to: upravni ispit, najmanje 3 godine radnog
iskustva, poznavanje rada na ra~unaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i
upravno-nadzorni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi strucni saradnik za odnose sa javnoScu
Opis poslova:

e priprema i koordinira aktivnosti direktora BHMAC-a vezane za pitanja prikupljanja

sredstava od donatora i lokalnih vlasti;

planira i koordinira medijske dogadaje u BHMAC-u;

priprema i Salje objave za medije;

koordinira aZuriranje web stranice;

ureduje tiskovnice- biltene, broSure i promo materijal BHMAC-a;

vodi evidenciju i arhivu pisanih i audio video zapisa iz oblasti odnosa sa javnostima

BHMAC-3;

prati i provodi propise iz oblasti odnosa sa javnostima;

e priprema i predlaze interna akta koja reguliSu odnose BHMAC sa javnostima;

e priprema i predlaze planove rada, budzetska predvidanja i izvjeStaje iz oblasti odnosa sa
javnostima;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu rukovodioca organizacione
jedinice.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | VSS/VII stepen, Fakultet drustvenih nauka,
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | stru¢ni upravni ispit, najmanje 2 godina
radnog iskustva, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Stru¢no-operativni i informaciono-

dokumentacioni

Slozenost poslova:

Najslozeniji

Status izvr$ioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Visi struéni saradnik

Broj izvr$ilaca:

1 (jedan)

Visi referent- tehnicki sekretar

Opis poslova:
obavlja kancelarijske i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe direktora, pomoénika
direktora i strateskog savjetnika, i to:

prima sluzbene akte za potpis direktoru;

prima i prosljeduje telefonske i fax pozive/poruke;

cuva pecat 1 vodi evidenciju o njegovom koriStenju;

upucuje pozive za sastanak direktora, osigurava dostavu osvjezenja i grijanje; prikuplja,
priprema i kopira dokumentaciju (planove/izvjestaje osnovnih organizacionih jedinica i drugu
dokumentaciju), vodi zapisnik svih sastanka i sastanka Stru¢nog kolegija i osigurava njegovu
dostavu;

osigurava azurirane spiskove adresa, brojeva telefona i imena rukovodilaca domacih i
medunarodnih institucija sa kojima BHMAC suraduje;

pravi spisak: adresa organizacionih jedinica i brojeva telefona na radnim mjestima za
zaposlene u Sektoru za podrsku i Sektoru za operacije i distribuira ga organizacionim
jedinicama;

organizuje sluzbena putovanja za direktora i pomoc¢nike direktora i1 osigurava urednost
sluzbenih pasoSa 1 viza;

vodi evidenciju prisutnosti na poslu za direktora i pomoc¢nike direktora i osigurava tac¢nost
podataka;

vodi evidenciju izdatih naloga za sluZbeni put i osigurava ta¢nost podataka;

izuzetno, prevodi na engleski i sa engleskog za potrebe direktora;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu direktora.

USLOVI:

SSS/IV  stepen, Srednja Skola, strucni

Pored opstih uslova predvidenih zakonom
utvrduju se 1 posebni uslovi, 1 to:

upravni ispit, najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki i operativno-
tehnicki

Stepen slozenosti poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1(jedan)
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SEKTOR ZA OPERACIJE
Pomoc¢nik direktora za operacije

Pomoc¢nika direktora za operacije imenuje Vije¢e ministara na prijedlog Komisije za deminiranje u
Bosni i Hercegovini.
Opis poslova:

obavlja poslove u skladu sa ¢lanom 13. ovog pravilnika;

rukovodi Sektorom za operacije i ima ovlaStenja da organizuje, objedinjuje i usmjerava rad
sektora;

odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno odnosno kvalitetno obavljanje poslova iz
djelokruga sektora;

rasporeduje poslove na unutraSnje organizacione jedinice u sastavu sektora, odnosno na
neposredne izvrsioce;

pruza izvrsiocima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti
sektora;

ucestvuje u radu stru¢nog kolegija.

USLOVI: VSS/VII-Vojna  akademija, Fakultet

Pored opstih uslova predvidenih zakonom | drustvenih ili tehnickih nauka, stru¢ni

utvrduju se i posebni uslovi, i to: upravni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva, znanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i
upravno-nadzorni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik direktora

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Strucni savjetnik za obuku i istraZivanje
Opis poslova:

izraduje, predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda BiH i Standardnih
operativnih procedura obuke (SOP), u skladu sa Zakonom, Strategijom i Planom;
daje savjete pomocéniku direktora za operacije i ostvaruje suradnju sa sefovima
ureda/kancelarija iz oblasti obuke i istrazivanja; uc¢estvuje u radu stru¢nih radnih grupa;
izraduje prijedloge planova obuke u organizaciji BHMAC-g; i s tim u vezi:

- organizira, vodi i koordinira obuku;

- priprema uvjerenja o zavrsenoj obuci 1 vodi evidenciju izdatih uvjerenja;
analizira planove obuka akreditiranih organizacija za upozoravanje na mine; i s tim u vezi:

- pruza struénu i savjetodavnu pomoc;

- priprema odobrenje za odrzavanje obuke;

- vrsi nadzor i evaluaciju.
izraduje izvjeStaje o radu;
pod nadzorom pomo¢nika direktora za operacije ostvaruje naucnu i tehni¢ku suradnju sa
univerzitetima i drugim nau¢nim institucijama i drugim organizacijama u BiH 1 svijetu, u cilju:
istrazivanja, razvoja 1 unaprijedenja obuka, tehnologija, procedura i1 metoda rada u
protuminskim akcijama;
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu pomoénika direktora za operacije.
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USLOVI: Pored op¢ih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, 1 to:

VSS/ VII stupanj, zavrSen fakultet
tehnic¢kih ili druStvenih nauka, strucni
upravni ispit, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, znanje engleskog
jezika, poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i

nadzorni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

stjek za upravljanje protuminskim akcijama
Sef odsjeka
Opis poslova:

neposredno organizuje obavljanje poslova u organizacionoj jedinici, dodjeljuje zaposlenim
poslove na rad;

daje upute za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti odsjeka;

planira, organizuje, objedinjava i usmjerava djelatnost odsjeka u skladu sa Zakonom,
Strategijom i Planom;

koordinira i usaglaSava kriterije zahtijeve sa Standardom i SOP-om izmedu ureda-kancelarija u
povodenju i realizaciji Plana;

inicira 1 predlaze izmjene i dopune Standarda BiH;

ucestvuje u radu stru¢nih radnih grupa;

utvrduje planove, poslove i zadatke, iz djelokruga odsjeka, za implementaciju godiSnjeg
programa;

e vodi listu prisutnosti na poslu i osigurava ta¢nost podataka;

e vodi evidenciju izdatih naloga za sluZbeni put i osigurava ta¢nost podataka;

vodi evidenciju izdatih naloga za teren i osigurava tanost podataka;

ostvaruje kontakte i saradnju sa Sefovima ureda/kancelarija po pitanju ispunjenja plana i
provodenja natjeCaja,

donosi 1 potpisuje akte u izvrSavanju poslova iz domena odsjeka;

predlaze i u€estvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za pitanja
svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pomoc¢nika direktora za operacije.

USLOVI: VSS/VII -Fakultet drustvenih ili tehni¢kih
Pored opstih uslova predvidenih zakonom | nauka stepen, stru¢ni upravni ispit,
utvrduju se i posebni uslovi, i to: najmanje 4 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunaru, poznavanje
rada u GIS alatima

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

upravno-nadzorni

Stepen sloZenosti: NajsloZeniji

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka
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| Broj izvrsilaca: | 1(jedan)

Visi stru¢ni saradnik za planiranje
Opis poslova:

priprema i izraduje Plan protuminskih akcija u BiH;

kontrolise prikupljene prijedloge Liste prioriteta, uporefuje ih sa Opertivnim planom
humanitarnog deminiranja i priprema liste prioriteta koje se dostavljaju vladama entiteta i
Bréko Distrikta;

dostavlja dijelove Plana za deminiranje u BiH: Spisak lokacija za deminiranje, svim
domac¢im i medunarodnim organizacijama za deminiranje i ostalim organizacijama i
institucijama vezanim za proces deminiranja, radi uskladivanja njihovih planova sa Planom
za deminiranje u BIH;

kontinuirano prati i analizira izvrsenje dijela Plana deminiranja u BiH: Plan generalnog
izvidanja (plan izvidanja i reizvidanja sumnjivih lokacija - ¢iji rezultat mogu biti rizi¢ne
povrsine i/ili povrsine bez utvrlenog rizika, svrstane po prioritetima, broju lokacija,
povrsinama, Regionalnim uredima/ kancelarijama, Uredu/Kancelariji);

kontrolise prikupljenu dokumentaciju projekata humanitarnog deminiranja za javne
natjecaje, priprema i izraduje akte i korespondenciju vezanu za ta pitanja i prati natje~aje;
kontroliSe prikupljenu dokumentaciju projekata humanitarnog deminiranja, van rokova
utvrdenih Planom, na trazenje fizicke ili pravne osobe koja ima pravni, privredni ili
sigurnosni interes za deminiranje gradevine ili prostora koji koristi ili namjerava koristiti;
kontroli{e nalog za otvaranje radnog zadatka za deminiranje/tehni¢ko izvidanje;

predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za uklanjanje mina u BiH,
vezano za pitanja svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: VSS/VII- Fakultet drustvenih ili tehni¢kih

Pored opstih uslova predvidenih zakonom | nauka, stru¢ni upravni ispit, najmanje 2

utvrduju se i posebni uslovi, i to: godina radnog iskustva, poznavanje rada na
raCunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Visi referent za planiranje
Opis poslova:

prikuplja prijedloge Lista prioritetnih lokacija za humanitarno deminiranje i prati procente
zastupljenosti prioritetnih lokacija za deminiranje po entitetima odnosno Bréko distriktu
BiH;

pomaze u pripremi i izradi Plana deminiranja u BiH;
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prikuplja od BHMAC Ureda/Kancelarije i Regionalnog ureda Bréko dokumentaciju za
deminiranje (projekti deminiranja: ¢iS¢enje, tehnicko izvidanje i trajno obiljezavanje), za
javne natjecaje za poslove deminiranja podrucja ili gradevina odredenih Planom;

prikuplja od BHMAC Ureda/Kancelarije dokumentaciju za deminiranje (projekti
deminiranja: cis¢enje, tehnicko izvidanje 1 trajkno obiljezavanje), van rokova za
deminiranje utvrdenih Planom, na traZzenje fizi¢ke ili pravne osobe koja ima pravni,
privredni ili sigurnosni interes za deminiranje gradevine ili prostora koji koristi ili
namjerava koristiti;

priprema nalog za otvaranje radnog zadatka za deminiranje/tehnicko izvidanje (prima
zahtjev, provjerava projekat putem baze podataka);

predlaze i1 ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za
pitanja svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

: Pored opstih uslova predvidenih | SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na ra~unaru, poznavanje

rada u GIS i grafi~kim alatima

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Struéno-operativni

SloZenost poslova:

Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

ViSi referent za kartografiju

Opis poslova:
e prima zahtjeve za izradu karata;

priprema, Stampa i izdaje karte o minskoj situaciji;

vr{i skeniranje i obradu kartografskih materijala;

vr{i geokodiranje kartografskih materijala;

vr{i a uriranje GIS podataka u centralnoj bazi podataka;

predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za pitanja

svog djelokruga posla;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na ra~unaru, poznavanje
rada u GIS i grafi~kim alatima

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Stru¢no-operativni

SloZenost poslova:

Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Visi stru¢ni saradnik za analizu i izvjeStavanje

Opis poslova:

e vr{i komparativnu analizu podataka kroz bazu podataka;
e izrauje periodi~ne izvje{taje za Komisiju za deminiranje i Odbor donatora;

e objedinjuje prikupljene dijelove izvje{taja o provolenju Plana za deminiranje u BiH od

ostalih odjela i relevantnih organizacija i sdm izrajuje dio istog;

e osmi{ljava i uz tehni~ku podr{ku Odsjeka za informati~ku podr{ku izrajuje nove

izvje{taje i analize po potrebi i nalogu neposrednog rukovodioca;

e daje prijedloge za unapre|enje informacionog sistema po pitanju izvje{tavanja i analize

podataka;

e predla‘e i u~estvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za

pitanja svog djelokruga posla;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

VSS/ VII -Fakultet drustvenih ili tehni¢kih
nauka, struéni upravni ispit, najmanje 2
godine radnog iskustva, poznavanje rada na
ra~unaru, poznavanje rada u GIS alatima

V/rsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni

SloZenost poslova:

Najslozeniji

Status izvr$ioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Visi struéni saradnik

Broj izvrSilaca:

1 (jedan)

Visi samostalni referent za analizu i i izvjeStavanje

Opis poslova:

prikuplja izvje{taje o provolenju Plana za deminiranje u BiH od ostalih odsjeka i relevantnih
organizacija i prosljeluje ih na kompletiranje;

priprema podatke za periodi~no izvje{tavanje prema Otawskoj Konvenciji;

prije izrade izvje{taja vr{i pregled klju~nih podataka u bazi podataka na kompletnost te
upu}uje na eventualne propuste u unosu;

priprema za distribuciju kompletirane izvje{taje predvilene za distribuciju u papirnom i
elektronskom formatu (putem web sajta BHMAC-a, elektronske po{te i prenosivih medija);
prima i provjerava kvantitativni sadr'aj dokumentacije zavr{enog zadatka za deminiranje
("plavog foldera™), primljenog od strane ureda/kancelarije BHMAC-a, te isti proslje|uje na
arhiviranje;

predlaze i uCestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za pitanja
svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

Visa Skola VI stepen, stru¢ni upravni ispit,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru, poznavanje
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rada u GIS alatima

V/rsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analiti¢ki i administrativno-

tehnicki
Slozenost poslova: Slozeniji
Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Vi{i samostalni referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za evidenciju i izdavanje dokumenata
Opis poslova:

arhivira dokumentaciju: Zapisnici 0 minskim poljima, incidentima, «liftinzima minax;
topografske karte i geodetske planove, dokumentaciju kompletnog zavrsenog zadatka za
deminiranje  dostavljenu od BHMAC ureda /kancelarije; i unosi u bazu podataka
zapisnike o novim minskim poljima, skenira minske zapisnike i unosi ih na takav nacin u
bazu podataka;

prima i obraduje zahtjeve za izdavanje kopija: uvjerenja o izvrsenoj kontroli kvaliteta,
stru¢nih misljenja o povrsinama bez utvrdenog rizika kroz tehnicko izvidanje, zapisnika o
minskim poljima i drugih podataka arhivirane dokumentacije o zavrsenim zadacima za
deminiranje;

u okviru postupka za izdavanje radnog zadatka za deminiranje na zahtjev BHMAC
ureda/kancelarije kopira ili skenira i dostavlja zapisnike o minskim poljima, incidentima,
¢is¢enjima i «liftinzima mina» za setove informacija koji su sastavni dio «crvenih i plavih
foldera” za radne zadatke za deminiranje;

predlaze i1 ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za
pitanja svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

SSS IV stepen, struni upravni ispit,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru, poznavanje
rada u GIS alatima

V/rsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Administrativno-tehnicki

Slozenost poslova:

Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi strucni saradnik za razvoj projekata
Opis poslova:

e priprema i koordinira projekte protuminskih akcija vezane za razvoj BiH,;

e koordinira rad sa entitetskim uredom/kancelarijom prilikom projektovanja i implementacije

projekata;

e osigurava visoki kvalitet projektne dokumentacije vezane za ovu oblast;
e vodi i koordinira projekte protuminskih akcija;




e pripema izvjestaj o realizaciji projekata protuminskih akcija u ugro'enim zajednicama;
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e analizira postojece i inicira nove istraziva~ke projekte;

e predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za pitanja

svog djelokruga posla;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se 1 posebni uslovi, 1 to:

VSS/VII -Fakultet drustvenih ili tehni¢kih
nauka, struéni upravni ispit, najmanje 2
godine radnog iskustva, poznavanje rada na
ra~unaru, poznavanje rada u GIS alatima

V/rsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni

Slozenost poslova:

Najslozeniji

Status izvrsioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Visi struéni saradnik

Broj izvrSilaca:

1 (jedan)

Visi referent za razvoj projekata
Opis poslova:

asistira u pripremi projekta protuminskih akcija vezane za razvoj BiH;

asistira u pripremi projekta i implementaciji projekata protuminskih akcija u ugrozenoj
zajednici;

a urira dio centralne baze podataka koji se odnosi na projekte protuminskih akcija u ugro enim
zajednicama i objedinjuje dio baze koji se odnosi na sistematsko izvilanje;

vr$i kontinuirano pracenje progresa izrade projekata i azurira dokumentaciju vezanu za iste;
vr$i administrativnu podrsku prilikom izrade novih i analize postojecih istrazivackih projekata;
predlaze i u€estvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za pitanja

svog djelokruga posla;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se 1 posebni uslovi, 1 to:

SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru, poznavanje
rada u GIS alatima

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Administrativno-tehni¢ki

Slozenost poslova:

Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi strué¢ni saradnik za pomo¢ Zrtvama mina

Opis poslova:

¢ koordinira poslove za pomo¢ Zrtvama mina;

e koordinira planove i rad u realizaciji programa vladinih i nevladinih organizacija koje se

bave pomoci zrtvama mina;




e vr{i poslove pripreme i tehni~ke organizacije koordinativnih sastanaka iz oblasti pomo}i

“rtvama mina;
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e ucestvuje u izradi godi$njeg plana aktivnosti za pomo¢ Zrtvama mina;
e prati izvrSenje plana aktivnosti pomoci Zrtvama mina;
e ucestvuje u izradi izvjestaja o radu za pomo¢ Zrtvama mina;

e predlaze i uCestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za

pitanja svog djelokruga posla;

e ucestvuje u izradi izmjena i dopuna SOP-a za pomo¢ Zrtvama mina;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

VSS/VII, Fakultet drustvenih ili tehnickih
nauka, stru¢ni upravni ispit, najmanje 2
godine radnog iskustva, poznavanje rada na
raunaru

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni

Slozenost poslova:

Najslozeniji

Status izvrsioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca:

1 (jedan)

Visi stru¢ni suradnik za upozoravanje na mine

Opis poslova:

e priprema kvartalne planove/izvjestaje i godiSnji plan/izvjestaj upozoravanja na mine;

analizira planove, programe i edukativne materijale organizacija za upozoravanje na mine;
saraluje u procesu akreditiranja organizacija za uporavanje na mine i cetrificiranja operacija
upozoravanja na mine;
vr$i nadzor i evaluaciju programa/projekata akreditiranih organizacija za upozoravanje na
mine;
ucestvuje u pripremama za sve vidove obuka za upozoravanje na mine;

priprema i tehni~ki organizuje koordinativne sastanke iz oblasti upozoravanja na mine;
priprema sastanke za upozoravanje na mine, pravi spiskove, pozive i priprema svu
korespondenciju vezanu za ova pitanja;
kontrolise provedbu nadzora nad upozoravanjem na mine;

predlaze i ucestvuje u postupku izmjene i dopuna standarda, vezano za pitanja svog
djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

VSS/VII stepen Fakultet drustvenih ili
tehnickih nauka, struéni upravni ispit,
najmanje 2 godine iskustva, poznavanje
rada na racunaru

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni

SloZenost poslova:

NajsloZeniji

Status izvrsioca:

Drzavni sluzbenik




-24 -

Pozicija radnog mjesta:

Visi struéni suradnik

Broj izvr$ilaca:

1 (jedan)

Visi samostalni referent za upozoravanje na mine
Opis poslova:

u~estvuje u pripremama svih vidova obuka za upozoravanje na mine;

priprema sastanke za upozoravanje na mine, pravi spiskove, pozive i priprema svu
korespondenciju vezanu za ova pitanja;

vodi i distribuira zapisnike sa sastanaka upozoravanja na mine;

koordinira planove i rad u realizaciji programa organizacija koje se bave upozoravanjem na
mine;

u~estvuje u nadzoru akreditovanih organizacija za upozoravanje na mine;

vodi registre, prikuplja i unosi podatke, o aktivnostima upozoravanja na mine akreditovanih
organizacija, u Bazu podataka o upozoravanju na mine;

predlaze i uestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za pitanja
svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

VSS/VI/1 stepen- Visa §kola drustvenih ili
tehni¢kih nauka, struéni upravni ispit, 6
mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada
na racunaru

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analitic¢ki i stru¢no-operativni

Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE KVALITETOM PROTUMINSKIH AKCIJA

Sef odsjeka za upravljanje kvalitetom protuminskih akcija/glavni inspektor
Opis poslova:

neposredno organizuje obavljanje poslova u organizacionoj jedinici, dodjeljuje zaposlenim
poslove na rad;

daje upute za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti odsjeka;

koordinira i usaglaSava kriterije zahtijeve sa Standardom i SOP-om izmedu ureda-kancelarija u
provodenju stru¢nog nadzora;

inicira i predlaZe izmjene i dopune Standarda BiH u pogledu osiguranja kvaliteta deminiranja i
u raspravama vezanim za osiguranje kvaliteta deminiranja;

ucestvuje u radu strucnih radnih grupa;

odgovora za preduzete aktivnosti osiguranja kvaliteta deminiranja;

utvrduje planove, poslove i zadatke, iz djelokruga odjela, za implementaciju godiSnjeg
programa;

vodi listu prisutnosti na poslu i osigurava ta¢nost podataka;

vodi evidenciju izdatih naloga za sluzbeni put i osigurava ta¢nost podataka;
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e vodi evidenciju izdatih naloga za teren 1 osigurava tacnost podataka;

e procjenjuje nivo povjerenja u kvalitet rada deminerske organizacije i daje predhodno misljenje
i saglasnost na akreditaciju deminerske organizacije;

e utvrduje prijedloge izvjestaja o radu BHMAC-a iz djelokruga odjela, donosi i potpisuje akte u
izvrSavanju poslova iz domena odjela, i sve druge poslove po nalogu pomocnika direktora za
operacije i direktora;

e koordinira radom inspekcijskih organa BH MAC-3g;

e ostvaruje kontakte i saradnju sa Sefovima ureda/kancelarija po pitanju obavljanja kontrole
kvaliteta deminiranja;

e predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za pitanja
svog djelokruga posla;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pomoc¢nika direktora za operacije.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | Fakultet drustvenih ili tehnickih nauka VII
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | stepen, stru¢ni upravni ispit, najmanje 4

godine radnog iskustva, poznavanje rada na

raCunaru

V/rsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i
upravno-nadzorni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi strucni suradnik za unutarnju kontrolu kvaliteta/inspektor

Opis poslova:

kontroliSe rad inspektora za kontrolu kvaliteta deminiranja 1 to na sljede¢i nacin: analizira
zapisnike o kontroli kvaliteta u bazi podataka; vrsi kontrolu neposrednog rada inspektora
BHMAC-a na deminerskim radiliStima i predlaze Sefu odsjek poduzimanje mjere u skladu
sa ovlastenjima;

kontroliSe akreditiranu deminersku organizaciju i to na sljede¢i nacin: analizira zapisnike o
kontroli kvaliteta u bazi podataka; vrSi kontrolu neposrednog rada na deminerskom
radiliStu 1 kontroliSe stanje vezano za dokumentaciju na osnovu koje je izvrSena
akreditacija i poduzima mjere u skladu sa ovlastenjima;

ucestvuje u radu struénih radnih grupa sa organizacijama za deminiranje u toku kojih
prikuplja primjedbe i prijedloge vezane za pitanja inspekcije za kontrolu kvaliteta-
razmatra ih 1 dostavlja direktoru misljenje i prijedlog u skladu sa ovlastenjima;

predlaZze analizu u cilju evaluacije radnog zadatka za deminiranje, poCev od projekta za
deminiranje do uvjerenja o izvrSenoj kontroli kvaliteta deminiranja; vrs$i nadzor provedbe
analize, 1 dostavlja direktoru misljenje i prijedlog u skladu sa ovlastenjima;

kontroliSe obuku akreditirane deminerske organizacije i to na sljede¢i nacin: u toku trajanja
obuke kontroliSe rad u skladu sa odobrenim planom i1 programom obuke i poduzima mjere
u skladu sa ovlastenjima;

predlaze i1 ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za
pitanja svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.
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USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

Fakultet drustvenih ili tehnickih nauka VII
stepen, stru¢ni upravni ispit, najmanje 2
godine radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru

V/rsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Stru¢no-operativni, studijsko-analiticki i

upravno-nadzorni

Slozenost poslova:

Najslozeniji

Status izvrsioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Visi struéni suradnik

Broj izvrsilaca:

1 (jedan)

ViSi referent za unutrasnju kontrolu

Opis poslova:

pregleda Standardne operativne procedure deminerskih organizacija u smislu utvrdivanja
uskladenosti sa Zakonom o deminiranju u BiH i Standardom za uklanjanje mina i NUS-a u
BiH;

vr$i kontrolu provodenja evaluacije zavrSenih zadataka protuminskih akcija;

na terenu kontrolira rad izvidackih timova iz regionalnih ureda;

ucestvuje u najavljenim i1 nenajavljenim inspekcijskim posjetama radilista i vrsi kontrolu
rada referenata za kontrolu kvaliteta i s tim u vezi izraduje izvjestaje;

ucestvuje u komisijama za testiranje resursa deminerskih organizacija;

ucestvuje u radu istraznog odbora za istragu deminerskih nesreca i zaostalih mina;

predlaze i1 ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za
pitanja svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI

- Pored opstih uslova
predvidenih zakonom utvrduju se i
posebni uslovi, i to:

SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit, do 6
mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na
radunaru

V/rsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Stru¢no-operativni

Slozenost poslova: Slozeniji
Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Visi strucni saradnik za osiguranje kvaliteta/inspektor
Opis poslova:

ostvaruje saradnju i pruza struénu pomoc¢ u radu inspektoru za kontrolu kvaliteta BHMAC
ureda/kancelarije;

vodi postupak po zalbi;

prati, analizira 1 vrsi struéni nadzor izvodenja odobrenih deminerskih zadataka;

kroz bazu podataka prati kvalitet stru¢nog nadzora na deminerskim radili§tima od strane
inspekcijskih organa BHMAC-3a;

vr$i analizu zavrSenih zadataka ¢iS¢enja i tehni¢kog izvidanja;
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vr$i analizu zadataka u progresu i predlaze Sefu odsjeka odredene zadatke za vanredne
posjete;

ucestvuje u analizama zadataka kontrolisanih projekata generalnog izvidanja;

predlaze preduzimanje preventivnih i1 prekrSajnih mjera za izvrSioce poslova kontrole
kvaliteta kod kojih se utvrde nepravilnosti u radu i koje ne preduzimaju mjere za
osiguranje kvaliteta;

ucestvuje u radu Istraznog odbora za istragu deminerskih nesreca;

predlaze organizovanje obuke i doobuke osoblja uklju¢enog u inspekcijske poslove
deminerskih zadataka;

unapreduje provodenje stru¢nog nadzora nad operacijama cis¢enja i tehnickog izvidanja;
predlaze i uestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za
pitanja svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI

: Pored opstih uslova predvidenih | Fakultet drustvenih ili tehni¢kih nauka VII
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | stepen, stru¢ni upravni ispit, 2 godine

radnog iskustva, poznavanje rada na

raCunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Struc¢no-operativni, upravno-nadzorni,
upravno rjesavanje

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni suradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za osiguranje kvaliteta
Opis poslova:

obavlja kontrolne posjete deminerskim radiliStima sukladno planu za kontrolu rada
deminerskih organizacija o ¢emu sacinjava zapisnike 1 izvje$¢a o provedenoj kontroli;

prati zapisnike o provedenom stru¢nom nadzoru kroz bazu podataka BHMAC-a 1 viSem
stru¢nom suradniku za osiguranje kvalitete predlaze kontrolne posjete, ucestvuje u izradi
planova za kontrolu deminerskih organizacija;

vrsi sve administrativne 1 tehnicke poslove vezane za postupak po zalbi;

ucestvuje u analizama zadataka kontrolisanih projekata generalnog izvidanja;

ucestvuje u radu komisija za testiranje resursa deminerskih organizacija;

predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za
pitanja svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova SSS IV stepen, strucni upravni ispit, najmanje 6
predvidenih zakonom utvrduju se i mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na
posebni uslovi, i to: radunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Visi stru¢ni saradnik za akreditaciju i stru¢nu regulativu
Opis poslova:

prima zahtjeve za izdavanje akreditacije i pregledava dokaze o izvrSenoj registraciji
organizacija za deminiranje u skladu sa propisima BiH, odnosno entiteta;

proslijeduje zahtjev za izdavanje akreditacije 1 odgovarajuce priloge radi pregledavanja ostalih
dokaza o ispunjavanju uvjeta za akreditaciju za deminiranje i druge protuminske akcije;
kontrolira pregledanu dokumentaciju i dokaze o ispunjavanju uvjeta za izdavanje deminerskih
akreditacija i ovlaStenja za obavljanje deminiranja;

na temelju dobivenih podataka u pismenoj formi i prethodnog misljenja 1 suglasnosti Sefa
odsjeka, priprema i dostavlja Komisiji prijedlog za akreditaciju uz dokaze o kvalificiranosti
medunarodnih i domacih organizacija za deminiranje na odobrenje;

kontrolira pregledanu dokumentaciju i dokaze o ispunjavanju uvjeta za izdavanje inspekcijskih
ovlaStenja za osoblje BHMAC-g;

predlaze izmjene i dopune i ucestvuje u postupku izrade Standarda za uklanjanje mina u Bosni
I Hercegovini, SOP-a BHMAC-a i drugih propisa vezano za pitanja svog djelokruga posla;
priprema i izraduje prijedlog Pravilnika o akreditaciji za deminiranje i druge protuminske
akcije i dostavlja Komisiji na odobrenje; te prijedloge opcih akata (uputstva, instrukcije,
naredbe) i ostalu stru¢nu regulativu, uz neposredno uceS¢e zaposlenih, a sve vezano za
djelokrug posla;

saCinjava prijedloge pojedinacnih akata (rjeSenja) i opStih akata (odluka) vezanih za svoj
djelokrug poslova, a koje donosi direktor, odnosno Komisija za deminiranje u Bosni i
Hecegovini;

vodi sluzbenu evidenciju/registre i upisuje podatke koji se odnose na akreditaciju u centralnu
bazu podataka, vezano za podatke iz svog djelokruga posla;

priprema krivi¢ne prijave zbog otudenja/uniStenja znaka za upozoravanje na mine;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | VSS/VII Pravni fakultet, stru¢ni upravni
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | ispit, najmanje 2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raunaru.

V/rsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za akreditaciju i stru¢nu regulativu
Opis poslova:

pregleda Standardne operativne procedure deminerskih organizacija u smislu utvrdivanja

uskladenosti sa Zakonom o deminiranju u BiH i1 Standardom za uklanjanje mina i NUS-a u
BiH;
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pregledava dokumentaciju i dokaze o ispunjavanju zahtjeva za izdavanje deminerskih
akreditacija i ovlasStenja za obavljanje poslova deminiranja, izraduje iste i dostavlja direktoru
na potpis;

pregledava dokumentaciju i dokaze o ispunjavanju zahtjeva za izdavanje ovlastenja za
inspekcijsko osoblje BHMAC-a, izraduje iste i dostavlja direktoru na potpis;

vodi sluzbenu evidenciju/registre ovlaStenih deminera i unosi podatke koji se odnose na
deminerske akreditacije i ovlastenja za obavljanje poslova deminiranja u centralnu bazu
podataka;

kopira 1 dostavlja nacrte i1 prijedloge pojedinacnih, op¢ih i provedbenih propisa i osigurava
povratne informacije;

predlaze i uCestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje, vezano za pitanja
svog djelokruga posla;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenin | SSS/IV-  Srednja Skola drustvenog ili

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | tehnickog smjera, stru¢ni upravni ispit, 6
mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada
na radunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki, struéno-
operativni

SloZenost poslova: SloZeniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi strucni saradnik za testiranje
Opis poslova:

ucestvuje u procjeni uvjeta za akreditaciju deminerskih organizacija u pogledu prijavljene
opreme (zastitne i radne opreme, metaldetektora, prega i minostrojeva) i SOP-a (Standardne
operativne procedure) dio sadrzaja, 1 to po pitanju upotrebe minostrojeva 1 prega u operacijama
deminiranja;

planira izradu test poligona BHMAC-a za testiranje prega, raspored povrSina za testiranje,
izmjene minske situacije i1 kontrolira evidenciju o poligonima i ugradenim minama bez
upaljaca, periodi¢no organizira odrZavanje test poligona;

po prijavama deminerskih organizacija kontrolira dokumentaciju i evidencije stanja u bazi
podataka i1 izraduje planove testiranja metaldetektora, prega i minostrojeva, ucestvuje u
testiranju, kontrolira i ovjerava zapisnike i kontrolira izradu i evidenciju izdavanja vremenskih
akreditacija za testirane metal detektore, prege i minostrojeve; ucestvuje u stru¢nom nadzoru
internih testiranja prega u organizacijama za deminiranje, prema procjeni;

organizira izvanredna testiranja metal detektora, prega i minostrojeva kada se kroz stru¢ni
nadzor utvrdi da ne zadovoljavaju uvjete dane akreditacije ili ocjene upotrebljivosti;

ucestvuje u izradi Plana deminiranja u BiH, dijela koji se odnosi na deminerske resurse i
testiranje na temelju podataka iz baze podataka za minostrojeve, prege i metal detektore, te
izraduje periodi¢ne izvjestaje 1 analize rezultata testiranja;

suraduje sa MAC-ovima u regiji i medunarodnim centrom za humanitarno deminiranje u
pogledu upotrebe i testiranja metal detektora, prega i minostrojeva;
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e suraduje sa domacim i stranim proizvodacima zastitne opreme, strojeva za mehanicku pripremu
zemljiSta, metal detektora 1 deminerskim organizacijama i domacéim i stranim organizacijama
koje vrse obuku POEK-a i prega u cilju unaprijedenja kvalitete rada, sigurnosti i
produktivnosti;

e predlaze i uCestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje vezano za pitanja
upotrebe metal-detektora, minostrojeva i prega;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | VSS/VII  drustveni ili tehni¢ki smjer,

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | stru¢ni upravni ispit, najmanje 2 godine
radnog iskustva, poznavanje rada na
raunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za testiranje
Opis poslova:
e UCcestvuje u izradi i realizaciji mjese¢nih planova testiranja detektora, masina i prega;
e pregleda, u cilju pripreme testiranja, dokumentaciju i vr$i uvid u bazu podataka o pregama,
metal detektorima i maSinama;
e ucestvuje u testiranju metal-detektora, masina i prega; potpisuje zapisnik i arhivira
zapisnik;
e unosi u bazu podataka podatke o testiranju metal-detektora, masina i prega;
e ucestvuje u vrienju nadzora nad internim testiranjem prega u organizacijama za
deminiranje; prema procjeni
e vodi evidenciju o poligonima za testiranje;
e prati stanje na poligonima BHMAC-a za prege, predlaze odrzavanje i vr$i nadzor na
provodenjem odrzavanja;
e priprema podatke za dio Plana deminiranja u BiH na osnovu podataka iz baze podataka za
masine, prege i metal detektore;
e predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za deminiranje vezano za
pitanja upotrebe metal-detektora, masina i prega;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | SSS/IV  Srednja $kola drustvenog ili
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | tehnickog smjera, strucni upravni ispit,
radno iskustvo najmanje 6 mjeseci,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki, stru¢no-
operativni

SloZenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent
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| Broj izvrSilaca:

| 1 (jedan)

SEKTOR ZA PODRSKU

Pomoc¢nik direktora za podrsku
Pomoc¢nika direktora za podrSku imenuje Vijeée ministara na prijedlog Komisije za deminiranje u
Bosni i Hercegovini.

Opis poslova:

obavlja poslove u skladu sa ¢lanom 13. ovog pravilnika.

rukovodi Sektorom za podrsku i1 ima ovlastenja da organizuje, objedinjuje i usmjerava rad
sektora;

odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno odnosno kvlitetno obavljanje poslova iz
djelokruga sektora;

rasporeduje poslove na unutrasnje organizacione jedinice u sastavu sektora, odnosno na
neposredne izvrsioce;

pruza izvrSiocima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti
sektora;

ucestvuje u radu stru¢nog kolegija;

zamjenjuje direktora po potrebi i prenesenom ovlastenju.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

Fakultet tehnickih ili druStvenih nauka VII
stepen, stru¢ni upravni ispit, najmanje 5
godina radnog iskustva, znanje engleskog
jezika.

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i

upravno-nadzorni

Slozenost poslova:

NajsloZeniji

Status izvrSioca:

Rukovodecéi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Pomo¢nik direktora

Broj izvrSilaca:

1 (jedan)

ODSJEK ZA PRAVNE, PERSONALNE I OPCE POSLOVE

Sef odsjeka

Opis poslova:

neposredno organizuje obavljanje poslova u organizacionoj jedinici, dodjeljuje zaposlenim

poslove na rad;

daje upute za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti odsjeka;

e ucestvuje u izradi zakona i podzakonskih propisa koje, na prijedlog direktora BHMAC-a,
donosi Vije¢e ministara BiH, kao i propisa koja, u skladu sa zakonom donosi direktor
BHMAC-3;

e izraduje Pravilnik o unutras$njoj organizaciji-priprema dopise za pribavljanje misljenja:
Komisije za deminiranje u BiH, Ministarstva pravde i Ureda za zakonodavstvo i
obezbjeduje da se propis izradi pravnom tehnikom i u formi koja je predvidena za izradu
propisa, u skladu sa pravnim sistemom BiH (svi rukovodioci osnovnih organizacionih
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jedinica, svaki u pitanjima iz svog djelokruga, duzni su dati u pismenoj formi opis
djelokruga poslova organizacionih jedinica i opise radnih mjesta ukljucujuci i posebne
uslove);

priprema dopis VijeCu Ministara uz obrazlozenje koje podrazumijeva pravni osnov i
finansijska sredstva- na osnovu podataka dobivenih iz odsjeka za finansijske poslove;
ucestvuje u izradi Pravilnika o radnim odnosima, Pravilnika o platama i svih ostalih
provedbenih propisa koji se odnose na radne odnose i pitanja s tim u vezi;

ucestvuje u izradi normativnih akata koje donosi direktor BHMAC-a (opsti akti internog
karaktera) uz neposredno ucesce predstavnika osnovnih organizacionih jedinica;

na zahtjev rukovodioca sektora za podrSku daje stru¢na pravna objasnjenja o primjeni
zakona i drugih propisa koji nisu dovoljno jasni;

dostavlja upit nadleznim organima uprave radi pravnih objasnjenja o primjeni zakona i
drugih propisa koji nisu dovoljno jasni;

priprema korespondenciju i saraduje sa Pravobranilastvom BiH; priprema odgovarajuca
akta i dokumentaciju koje se odnosi na radne i upravne sporove;

priprema korespondenciju i suraduje sa Agencijom vezano za reviziju radnopravnog statusa
drzavnih sluzbenika i druga pitanja koja se ti¢u kadrovske politike; i

priprema korespondenciju i suraduje sa Uredom za reviziju finansijskog poslovanja vezano
za pitanja Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji odnosno sadrzaja personalnih dosjea na
osnovu kojih se donose rjeSenja o prijemu i platama te visini Stete u sudskim sporovima;
prati propise koji se odnose na upravu i radne odnose i1 vr$i nadzor nad provodenjem i
primjenom;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu pomo¢nika direktora za podrsku.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | Pravni  fakultet VII/1 stepen, strucni
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | upravni ispit, najmanje 4 godine radnog
iskustva, znanje  engleskog jezika,

poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analiticki, normativno-pravni

Slozenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluZzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi strucni saradnik za pravne, personalne i opce poslove

Opis poslova:

vrsi prijavu poslovanja i promjena vezanih za poslovanje BHMAC-a u Fond za penzijsko i
invalidsko osiguranje (u daljem tekstu: PIO) i Statistickom zavodu, koji po sluzbenoj
duZnosti dostavlja identifikacioni broj Poreskoj upravi;

usljed promjene propisa o osnivanju; priprema sve akte koji se odnose na: sluzbenu
primopredaju akata; zakonskoj proceduri vazenja pravni propisa;

izraduje rjeSenja koja se odnose na pecat, klasifikacione oznake i ostale akte vezane za
kancelarijsko poslovanje;

izraduje zahtjev za izradu pecata i1 prijemnog Stambilja; priprema rjeSenja o koriStenju
pecata; priprema dopis i dostavlja pecate radi unisStenja;
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vezano za prijem zaposlenika u radni odnos priprema: odluku direktora o prijemu u radni
odnos, tekst oglasa (osigurava i prati objavu oglasa) i rjeSenje 0 imenovanju Komisije za
izbor;

za komisiju za izbor priprema i dostavlja joj: nacrte forme zapisnika o radu i prijedloga
komisije; kopije oglasa i dijela zakonskih propisa koji se odnosi na prijem u radni odnos i
pruza struénu pomo¢ u radu;

priprema rjesenje o prijemu u radni odnos i plati/ugovor o radu;

vr$i internu reviziju vezanu za nacin regulisanja radnopravnog statusa zaposlenika;

vezano za prijem drzavnih sluzbenika u radni odnos suraduje sa Agencijom za drzavnu
sluzbu (u daljem tekstu: Agencija) i priprema sljedece dopise o: oglasavanju upraznjenog
radnog mjesta; prijedlogu c¢lanova komisije; misSljenje o najuspjeSnijem kandidatu;
zahtijevanje angazovanja kandidata sa rezervne liste;

provodi postupak i izraduje akte vezane za interno oglasavanje i eksterni premjestaj
drzavnih sluzbenika;

priprema tekst preporuka za zaposlene, po nalogu Sefa sektora;

pregleda valjanost dokaza o ispunjavanju uslova za radno mjesto;

neposredno izraduje sve vrste rjeSenja i drugih akata (rjeSenja: prijem u radni odnos,
raspored na radno mjesto, plate, naknade, odsustva, prestanak radnog odnosa, rjeSenja o
prenosu ovlastenja 1 sva druga rjeSenja vezana za prava i duznosti iz radnog odnosa);
vezano za disciplinsku odgovornost: priprema odgovarajue dopise 1 rjeSenja O:
imenovanju komisije 1 ombudsmena; pokretanju postupka 1 wucestvuje u izradi
normativnopravnih akta vezanih za disciplinsku odgovornost uopste;

saraduje sa Ministarstvom pravde na pitanjima iz nadleznosti tog Ministarstva,

prati, provodi i primjenjuje odredbe propise koji se odnose na upravu i radne odnose;
obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI

: Pored opstih uslova predvidenih | Pravni fakultet VII/1, stru¢ni upravni ispit,
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 2 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki,
normativno-pravni

Slozenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Strucni saradnik za pravne, personalne i opce poslove
Opis poslova:

vodi personalnu evidenciju svih drzavnih sluZbenika i zaposlenika i u skladu sa vaze¢im
propisima obezbjeduje valjanost 1 aZurnost svih podataka i akata koji moraju biti u
personalnoj evidenciji (sve podatke i akta od prijema u radni odnos do prestanka radnog
odnosa);

priprema 1 izraduje organizacione Seme;

izraduje sve vrste uvjerenja o svim podacima koji su sadrZani u personalnoj evidenciji;

vr$i prijavu 1 odjavu za sve drZzavne sluzbenike i zaposlenike koja se odnosi na penzijsku i
zdravstvenu zaStitu, kao 1 prijavu 1 odjavu svih promjena koje nastanu u odnosu na ta
osiguranja; priprema odgovarajuce dopise;



-34 -

priprema sve vrste podataka iz personalne evidenicje koji sluze za ostvarivanje odredenih
prava i obaveza iz radnih odnosa za drzavne sluZbenike i zaposlenike (plate, naknade,
godisnji odmor, porodiljsko odsustvo, jubileji, penzija itd.);

izdaje na revers dokumenta iz personalnog dosjea i sluzbena glasila;

izraduje mjesecni izvjestaj o stanju zaposlenih u BHMAC-u; i izraduje i popunjava tabele
podacima o zaposlenim na trazenje Agencije; Ministarstva za finansije, Sluzbe za
zajednicke poslove i1 drugih organa uprave/vlasti i medunarodnih institucija;

priprema dopise i saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu na pitanjima vezanim za obuku
drzavnih sluzbenika;

vezano za godis$nji odmor: priprema dopis 1 kopiju propisa o godiSnjem odmoru, priprema
prijedlog plana godisnjih odmora i rjeSenje direktora kojim se utvrduje plan; priprema
pojedinacna rjeSenja za sve zaposlene kao i, na zahtjev zaposlenog, odgovarajuca rjesenja
usljed promijenjenih okolnosti; prati stanje 1 u pismenoj formi obavjesStava zaposlenog,
neposrednog Sefa i odjel za finansijske poslove o pravu na godi$nji odmor-regres.

kopira 1 dostavlja nacrte i prijedloge pojedinacnih, op¢ih i1 provedbenih propisa i1 osigurava
povratne informacije;

priprema obavjestenja zaposlenim vezano za praznike odnosno dane u koje se po zakonu ne
radi,

prati sluzbena glasila BiH i sluzbena glasila entiteta i obezbjeduje da se kopira propis koji
se odnosi na djelatnost BHMAC-a i dostavi rukovodiocima oshovnih organizacionih
jedinica;

prati, provodi i primjenjuje odredbe propisa koji se odnose na upravu i radne odnose;
obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | VSS-VII/1 Pravni fakultet, stru¢ni upravni

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za opce poslove
Opis poslova:

obavlja kancelarijske poslove iz nadleznosti BHMAC-a i arhivske poslove osim arhiviranja
dokumentacije koja se odnosi na radne zadatke za deminiranje, i to: prijem, dostava radi
signiranja, zavodenje, dostavljanje poste u rad, razvodenje poste, otpremu poste (0sigurava
dokaz/potpis da je posSta dostavljena) i arhiviranje rijeSene posSte 1 u vezi s tim vodenje
propisanih knjiga evidencije, u skladu sa propisima o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju;

naro¢ito, vezano za sluzbene akte i materijale dostavljene Vijecu ministara BiH, vladama
entiteta i Br¢ko Distrikta Bosne i Hercegovine, po zahtjevu sluzbenika koji je pripremio
sluzbeni akt, prati rad sjednica tih organa na kojima se razmatraju materijali 1 to na nacin da
telefonom provjerava u nadleznim sluzbama odrzavanje sjednica i osigurava dostavljanje
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dokumenta odnosno povratnu informaciju i o tome, u cilju pra¢enja, obavjestava sluzbenika
koji je pripremio sluzbeni akt i direktora;

e po nalogu, kopira zakone i druge propise koji se odnose na djelatnost BHMAC-g;

e vodi evidenciju prisutnosti na poslu za Odsjek za pravne, personalne i opSte poslove i
osigurava tacnost podataka;

e objedinjava podatke dobivene iz osnovnih organizacionih jedinica vezane za broj drzavnih
sluzbenika kojima se odobrava obuka radi priprema dopisa i dostavlja podatke stru¢nom
saradniku za pravne, personalne i opce poslove;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenin | SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit,

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Pomoc¢no- tehni¢ki poslovi

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢cki i  operativno-
tehnicki

SloZenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Stru¢ni saradnik — prevodilac
Opis poslova:
e usmeno prevodenje, na engleski i sa engleskog jezika za sve organizacione jedinice, na svim
sluZzbenim susretima i sastancima;
e prevodenje pisanih dokumenata, na engleski i sa engleskog jezika;
e organizuje 1 viSi sve poslove u vezi prevodenja dokumentacije 1 drugih materijala sa drugih
stranih jezika na sluZbene jezike BiH;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova Filozofski fakultet VII stepen-engleski jezik,
predvidenih zakonom utvrduju se i stru¢ni upravni ispit, najmanje 1 godina radnog
posebni uslovi, i to: iskustva, poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent — prevodilac
Opis poslova:
e pomaze u usmenom prevodenju na engleski i sa engleskog jezika za sve organizacione
jedinice;
e pomaze u prevodenju pisanih dokumenata, na engleski i sa engleskog jezika za sve potrebe
BHMAC-3;
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pomaze u organizaciji i izvrSenju svih poslova u vezi prevodenja dokumentacije i drugih
materijala sa drugih stranih jezika na sluzbene jezike BiH;
obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova SSS/IV stepen - jezi¢ko-prevodilacki smyjer,
predvidenih zakonom utvrduju se i stru¢ni upravni ispit, najmanje 6 mjeseci radnog
posebni uslovi, i to: iskustva, poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

ODSJEK ZA FINANSIJSKE POSLOVE

Sef odsjeka
Opis poslova:

neposredno organizuje obavljanje poslova u organizacionoj jedinici, dodjeljuje zaposlenim
poslove na rad;

daje upute za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti odsjeka;

utvrduje planove rada, poslove i zadatke iz djelokruga odsjeka;

koordinira rad na izradi nacrta budzeta i isti dostavlja na razmatranje direktoru;

izraduje prijedlog finansijskih izvjeStaja koji se dostavljaju Komisiji za deminiranje,
Ministarstvu finansija i trezora, donatorima itd.;

prati izvrSenje budzZeta 1 po potrebi predlaze direktoru restrukturiranje troSkova iz tekucih
rashoda;

vr$i kontrolu dokumentacije koja se dostavlja na placanje;

vrsi kontrolu unosa podataka za: plate, naknade, tekuce 1 kapitalne izdatke u raCunovodstvene
software za rashode iz budzetskih i donatorskih sredstava;

vr$i odobravanje placanja kroz ISFU, a na bazi dokumentacije koju odobri direktor;

prati propise iz oblasti budzetskog i1 finansijskog poslovanja, poreske politike 1 ostalih propisa
koji se tiu finansija;

priprema prijedloge akata za izradu i unaprijedenje internih procedura stvaranja obaveza koje
se finansiraju iz budZetskih i1 donatorskih sredstava;

saraduje sa nadleznim ministarstvima, donatorima i organizacionim jedinicama BHMAC-g;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu pomoc¢nika direktora za podrsku i
direktora BHMAC-a.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | Ekonomski fakultet- VI1/1 stepen, stru¢ni
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | upravni ispit, najmanje 4 godine radnog

iskustva, poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i ra¢unovodstveno-
materijalni

SloZenost poslova: NajsloZeniji
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Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi strucni saradnik za finansije
Opisi poslova:

e ucestvuje u pripremi i izradi nacrta budzeta;
e priprema nacrte izvjesStaja za potrebe nadleznih ministarstava i donatora;

e vrsi pripremu, obradu plata i naknada za drzavne sluzbenike i zaposlenike kroz centralizovani

sistem Kkoji je uveden za sve budzetske korisnike;

e priprema odgovarajuce dopise za organizacione jedinice i Ministarstvo za finansije i trezor;

e izraduje uvjerenja o podacima iz sluzbene evidencije odsjeka;

e prati troSkove kroz Glavnu knjigu Trezora u odnosu na odobrena budzetska sredstva i alokacije

budzetskih sredstava;

e vrsi finansijsko pracenje troskova i priprema dokumentaciju za pravdanje utroska donacija po

posebnim projektima (UNICEF i sl.);

e vrsi obradu finansijsko ra¢unovodstvene dokumentacije koja ide na naplate/isplate u blagajni

BHMAC-3;

e vrsi poslove naplate/isplate iz blagajne;

e ucestvuje u izradi i unaprijedenju internih procedura stvaranja obaveza koje se finansiraju iz

budzeta i donacija;

e prati, provodi i primjenjuje propise iz oblasti budzetskog i finansijskog poslovanja, poreza i

drugih propisa koja se odnose na oblast finansija;
e u odsustvu Sefa odsjeka obavlja poslove 1z njegove nadleznosti;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

Ekonomski fakultet VII stepen, struéni
upravni ispit, najmanje 2 godine radnog
iskustva, poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Strucno-operativni i racunovodstveno-
materijalni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Visi struéni saradnik

Broj izvrsSilaca:

1 (jedan)

Visi struéni saradnik za racunovodstvo
Opis poslova:

e Vrsi kontiranje knjigovodstvenih dokumenata, kontira 1 knjizi primljena dokumenta vezana za

placanje;

e Kontira i knjizi dokumenta vezana za blagajnu;

e UCcestvuje u izradi periodi¢nih i1 godiSnjeg izvjeStaja o troSkovima (rashodima) prema

budzetskim klasifikacijama;

e Vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava u upotrebi;
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Vrsi azuriranje podataka iz analitiCke evidencije stalnih sredstava, sitnog inventara, potro$nog i
drugog materijala sa finasijskim knjigovodstvom za potrebe godiSnjeg inventarisanja;

Saraduje sa popisnim komisijama i centralnom komisijom tokom redovnog godiSnjeg popisa,
vr$i obratun amortizacije u skladu sa raCunovodstvenim standardima i usvojenim
racunovodstvenim politikama i uskladivanje inventure sa knjigovodstvenim stanjem,;

vr$i izradu M4 obrasca za osoblje BHMAC-a i zaposlenima prije dostave nositelju osiguranja
dostavlja pismene obavijesti o placi ostvarenoj u prethodnoj kalendarskoj godini i o upla¢enim
doprinosima za penzijsko invalidsko osiguranje u u skladu sa Zakonom o mati¢noj evidenciji
0 osiguranicima i korisnicima prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja;

prati finansijsko-racunovodstvene propise i provodi njihovu primjenu u poslovanju i odgovara
za azurnost finasijsko - knjigovodstvene dokumentacije;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | Ekonomski fakultet VII stepen, strucni

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | upravni ispit, najmanje 2 godine radnog
iskustva, poznavanje rada na raunaru,

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Strucno-operativni i racunovodstveno-
materijalni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za finansije
Opis poslova:

vrsi prijem ulaznih faktura i drugih knjigovodstvenih dokumenata i vodi knjigu ulaznih i
izlaznih faktura;

vrsi pripremu naloga za placanje za tekuce 1 kapitalne izdatke koji se finasiraju iz budzeta
institucija BiH i vrsi unos podataka u ISFU, na osnovu dokumenata koja su ovjerena od strane
ovlastene osobe;

vrsi pripremu 1 dostavu naloga za plac¢anje za donatorska sredstva koji se obezbjeduju preko
UNDP-g;

vr$i obracun putnih naloga i naloga za isplatu akontacija za sluzbena putovanja i iste dostavlja
Sefu odsjeka na ovjeru;

priprema analizu troSkova telefona, organizuje 1 vr$i refundaciju;

brine za azurnost, pravilno odlaganje i uvanje dokumentacije;

obavjestava rukovodioce organizacionih jedinica i dobavljace o pla¢enim obavezama;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | SSS/IV  stepen, stru¢ni upravni ispit,
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,

poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Struéno operativni i racunovodstveno-
materijalni

SloZenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent
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| Broj izvrSilaca:

| 1 (jedan)

ODSJEK ZA LOGISTICKE POSLOVE

Sef odsjeka
Opis poslova:

neposredno organizuje obavljanje poslova u organizacionoj jedinici, dodjeljuje zaposlenim
poslove na rad;

daje upute za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti odsjeka;

koordinira pripremu planava nabavke i operativnih troSkova za izradu kvartalnog/godisSnjeg
budzeta u saradnji sa drugim organizacionim jedinicama;

prati implementaciju kvartalnih/godis$njih planova nabavke i operativnih troskova i s tim u vezi
priprema analize i izvjeStaje;

priprema i koordinira projekte kapitalnih izdataka;

priprema prijave krivicnih djela vezanih za vozila i s tim u vezi vrsi ostale poslove;

provodi, prati i vr$i nadzor nad provodenjem i primjenom propisa koji se odnose na nabavke i
izvrSavanje poslova logistike;

utvrduje prijedloge izvjestaja o radu, donosi i potpisuje akte u izvrSavanju poslova iz domena
odsjeka, sukladno ovlastenju direktora;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu pomo¢nika direktora za podrsku.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih

VSS VII/1 Fakultet drustvenih, prirodnih ili

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | tehni¢kih nauka, struéni upravni ispit,
najmanje 4 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru

V/rsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i ra¢unovodstveno-
materijalni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi samostalni referent za nabavku
Opis poslova:

e provodi sve administrativne radnje vezane za proces prikupljanja ponuda;

e provodi sve administrativne radnje za sklapanje ugovora sukladno zakonskim propisima

BIH i procedurama UNDP —a;

e priprema dokumentaciju i prati provodenje ugovora;

e daje naloge referentu za logistiku i skladiStaru vezano za poslove evidencije o skladistu
opreme i materijalno —tehnickih sredstava;

¢ vodi dokumentaciju o nabavkama i prosljeduje ih Odsjeku za finansijske poslove;

e vodi listu prisutnosti na poslu i osigurava tacnost podataka;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.



-40 -

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | VSS/VI/1 stepen, struéni upravni ispit,

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Operativno-tehni¢ki i ra¢unovodstveno-
materijalni

Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi samostalni referent za transport
Opis poslova:

organizuje i obavlja poslove vezane za osiguranje i registraciju vozila;

pribavlja zapisnike policije o izvrSenom uvidaju na licu mjesta radi naplate osiguranja vozila;
organizuje i prati redovno i vanredno odrzavanje vozila;

priprema akt o rasporedu vozila po organizacionim jedinicama, koji donosi direktor;
planira i organizuje transport za potrebe svih organizacijskih jedinica;

organizuje raspored vanrednog koriStenja vozila;

planira kapacitete transporta i sredstava za potrebe vozila u godi$njem budzetu;
kontrolise ulazne racune iz oblasti transporta;

evidentira 1 prati sve troSkove vezane za odrzavanje vozila;

prati, analizira i izvjeStava o koriStenju vozila;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | VSS/VI/1 stepen, struéni upravni ispit,
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,

poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki i ra¢unovodstveno-

materijalni

SloZenost poslova: SloZeniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za logistiku u Sarajevu
Opis poslova:

priprema standardne formulare za pokretanje procedura nabavki roba i usluga (RFP i
narudzbenica);

pribavlja saglasnost za oslobadanje od carine, poreza i ostalih fiskalnih davanja;

priprema 1 obraduje dokumente ulaza/izlaza robe iz skladiSta, obezbjeduje potpise na tim
dokumentima i vrs$i knjizenje;

izdaje po planu nabavke: trajna sredstva, sitni inventar i potro$ni materijal;

organizira popravke opreme i vodi evidenciju o servisiranju;
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e Cuva svu dokumentaciju vezanu za svoj djelokrug poslova;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit,

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i1 to: | poznavanje rada na raCunaru, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva

Vrsta djelatnosti: Pomoc¢no-tehnicki poslovi

Naziv grupe poslova: Operativno-tehni¢ki i ra¢unovodstveno-
materijalni

Slozenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za logistiku u Banja Luci
Opis poslova:
e priprema i koordinira plan nabavke roba i usluga za Kancelariju Banja Luka i Regionalne
kancelarije Banja Luka i Pale;
e prima fakture za gorivo, evidentira utroSak i kontroliSe utroSak prema evidenciji o putnim
nalozima;
e organizuje odrzavanje i servisiranje vozila i ostale opreme;
e priprema i obraduje dokumente ulaza/izlaza robe iz skladiSta, obezbjeduje potpise na tim
dokumentima ;
e izdaje po planu nabavke: trajna sredstva, sitni inventar 1 potro$ni materijal;
e Cuva svu dokumentaciju vezanu za svoj djelokrug poslova;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka za logistiku.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | poznavanje rada na racunaru, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva

V/rsta djelatnosti: Pomoéno-tehnicki poslovi

Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki i ra¢unovodstveno-
materijalni

Slozenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za vozila
Opis poslova:

prima fakture za gorivo, evidentira utrosak i fakturu prosljeduje Odsjeku za finansijske
poslove;

izdaje i evidentira putne naloge za vozila u skladu sa Pravilnikom o obaveznom sadrzaju i
nacinu popunjavanja obrasca putnog naloga i vodi evidenciju predene kilometraze i utroska
goriva;

izdaje poseban putni nalog za koriStenje vozila van radnog vremena, vodi evidenciju
predenih kilometara i utroSka goriva;

saCinjava mjesecne izvjestaje o podacima sluzbene evidencije koju vodi;

pomaze pri registraciji, osiguranju i odrzavanju vozila;
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e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

SSS IV stepen, struéni upravni ispit
poznavanje rada na raunaru, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva

V/rsta djelatnosti:

Pomo¢no-tehnicki poslovi

Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki i ra¢unovodstveno-
materijalni

SloZenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za tehnicke i pomo¢ne poslove — vozac

Opis poslova:

e vrsi sitne popravke i odrzavanje opreme i prostorija;

vr$i prevoz zaposlenih za potrebe izvrSenja sluzbenih poslova;

vI$i prevoz opreme;

pomaze pri registraciji i odrzavanju vozila;

organizuje pranje vozila;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova
predvidenih zakonom utvrduju se i
posebni uslovi, i to:

SSS IV ili V stepen, do 6 mjeseci radnog
iskustva, vozacki ispit « B» kategorije

Vrsta djelatnosti:

Pomoc¢no-tehnicki poslovi

Naziv grupe poslova:

Operativno-tehnicki

SloZenost poslova:

Jednostavniji

Status izvrsioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent-skladistar
Opis poslova:

vodi racuna i odgovoran je da su zalihe/roba u skladiStu, uvijek osigurani od fizickog
oStecenja, propadanja i otudenja;

vr$i azuriranje baze podataka o stanju materijalnih sredstava i sitnog potro$nog materijala i
izraduje izvjestaje;

daje referentu za nabavke pravovremenu informaciju o robama koje nedostaju;

vodi brigu o robi/opremi koja se daje na revers ili licno zaduZenje i vodi kartone zaduzenja;
prima materijale, robe i usluge od strane dobavljaca; kontroliSe ih po koli¢ini i kvalitetu;
priprema distribuciju roba i usluga prema organizacionim jedinicama;

vr$i redovne kontrole stanja zaliha i uéestvuje u periodi¢nim/godi$njim inventurama roba na
stanju i upotrebi;

priprema i izraduje liste za vrSenje godiSnjeg popisa sredstava;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.
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USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

SSS/IN stepen, najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti:

Pomoc¢no-tehnicki poslovi

Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki i ra¢unovodstveno-
materijalni

Slozenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

ODSJEK ZA INFORMATICKE POSLOVE

Sef odsjeka
Opis poslova:

e neposredno organizuje obavljanje poslova u organizacionoj jedinici, dodjeljuje zaposlenim

poslove na rad i odgovaran je za poslove informaticke podrske BHMAC-a;
¢ daje upute za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti odsjeka;

programa;

utvrduje planove, poslove i1 zadatke iz djelokruga odsjeka, za implementaciju godiSnjeg

defini$e tehnicke normative za nabavku i upotrebu opreme;
definiSe dizajn informacionog istema;

planira i organizuje poslove na unapredivanju softvera koji se koriste u sklopu BHMAIS;
utvrduje prijedloge izvjestaja o radu BHMAC-a iz djelokruga odsjeka, donosi i potpisuje
akte u izvrSavanju poslova iz domena odsjeka u skladu sa ovlaStenjem direktora;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu pomoc¢nika direktora za podrsku.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

VSS VII/1 Fakultet tehnickih ili drustvenih
nauka, struéni upravni ispit, najmanje 4
godine radnog iskustva,

V/rsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Stru¢no-operativni i informaciono-

dokumentacioni

SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi stru¢ni saradnik za programiranje —

Opis poslova:

e vr{i poslove na unapre|ivanju BHMAIS softvera koji se koriste u minskoj isutaciji;

administrator baze

e odr ava integritet dijela informacionog sistema;
e vr{iizradu “templejta” karata i prostornih izvje{taja prema potrebama korisnika;
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pru'a pomo} korisnicima — Help-desk na DBMS dijela BHMAIS;
odrzava integritet dijela informacionog sistema vezanog za DBMS;
obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu $efa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | Fakultet drustvenih ili tehni¢kih nauka V11

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | stepen, stru¢ni upravni ispit, najmanje 2
godine radnog iskustva

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi samostalni referent - administrator veze
Opis poslova:

e odrava WWW, FTP, Mail, Internet server i ostale mre ne resurse u sklopu
kancelarije Banja Luka i RK Banja Luka;

odr ava VPN konekciju ka BHMAC

odr ava softvere i hardvere kompjutera Centra i otklanja manje kvarove;

vr{i provjeru hardvera i po potrebi predla’e opremu za servisiranje {efu odjela;
pru‘a pomo} korisnicima — Help-desk na nivou operativnog sistema;

vr{i pohranjivanje potrebnih podataka na elektronske medije (potrebna obrada i
arhiviranje na CD ili dr. neuni{tivi medij);

e vr{i “bekap” sistema i sinhronizaciju stanja servera;

e pruza pomo¢ korisnicima — Help-desk na nivou DBMS BHMAIS;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored optih uslova predvidenih | VSS/VI stepen, stru¢ni upravni ispit,

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
posjedovanije certifikata MCSA ili MCSE

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvr§ioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent - administrator mreze
Opis poslova:

odr'ava WWW, FTP, Mail, Internet server i ostale mre ne resurse u sklopu mre’e Centra;
odr’ava VPN konekciju

odr ava servere na svim lokacijama koje pokriva BHMAIS

odr ava softvere i hardvere kompjutera Centra i otklanja manje kvarove;

vr{i provjeru hardvera i po potrebi predla’e opremu za servisiranje {efu odsjeka;

vodi evidenciju o servisiranju racunarske opreme Centra i organizira popravke opreme;
prua pomo} korisnicima — Help-desk na nivou operativnog sistema;
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e vr{i “bekap” sistema i sinhronizaciju stanja servera u vanjskim kancelarijama;
e pruza pomo¢ korisnicima — Help-desk na nivou DBMS BHMAIS;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

SSS/IV, stru¢ni upravni ispit, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva, posjedovanje
certifikata MCSA ili MCSE

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova:

Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

URED/KANCELARIJA BH MAC
Sef Ureda/Kancelarije
Opis poslova:

rukovodi uredom/kancelarijom BHMAC-a i ima ovlastenja da organizuje, objedinjuje i
usmjerava rad ureda/kancelarije;

odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno odnosno kvalitetno obavljanje poslova iz
djelokruga ureda/kancelarije;

rasporeduje poslove na unutra$nje organizacione jedinice u sastavu organizacione jedinice,
odnosno na neposredne izvrsioce;

pruza izvrSiocima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu i obavlja najslozenije poslove iz
nadleznosti ureda/kancelarije;

ucestvuje u radu strucnog kolegija;

utvrduje planove, poslove 1 zadatke iz djelokruga unutrasnjih organizacionih jedinica za
implementaciju godi$njeg programa;

utvrduje prijedloge izvjestaja o radu BHMAC-a iz djelokruga ureda/kancelarije, donosi i
potpisuje akte u izvrSavanju poslova iz domena ureda/kancelarije u skladu sa ovlaStenjem
direktora;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu direktora i pomoénika direktora.

VSS/VII Fakultet druStvenih ili tehnickih

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

nauka, stru¢ni upravni ispit, najmanje 5
godina radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru, vozacki ispit « By kategorije

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Struc¢no-operativni,
upravno-nadzorni

studijsko-analiticki i

Slozenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef ureda/kancelarije
Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Zamjenik Sefa Ureda/Kancelarije
Opis poslova:

rukovodi uredom/kancelarijom BHMAC-a i ima ovlastenja da organizuje, objedinjuje i
usmjerava rad ureda/kancelarije;

odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno odnosno kvlitetno obavljanje poslova iz
djelokruga sektora;

rasporeduje poslove na unutrasnje organizacione jedinice u sastavu organizacione jedinice,
odnosno na neposredne izvrsioce;

pruza izvrSiocima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu i obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti
ureda/kancelarije;

ucestvuje u radu stru¢nog kolegija;

utvrduje planove, poslove i zadatke iz djelokruga unutrasnjih organizacionih jedinica za
implementaciju godisSnjeg programa;

utvrduje prijedloge izvjestaja o radu BHMAC-a iz djelokruga ureda/kancelarije, donosi i
potpisuje akte u izvr$avanju poslova iz domena ureda/kancelarije u skladu sa ovlastenjem Sefa
ureda/kancelarija;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu direktora i pomo¢nika direktora.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

VSS/VII Fakultet drustvenih ili tehnickih
nauka, struéni upravni ispit, najmanje 5
godina radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru, vozacki ispit « By kategorije

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Struc¢no-operativni,
upravno-nadzorni

studijsko-analiticki i

SloZenost poslova:

NajsloZeniji

Status izvrSioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Zamjenik Sefa ureda/kancelarije

Broj izvrSilaca:

2 (dva)

Visi referent — tehnicki sekretar
Opis poslova:

obavlja uredske/kancelarijske i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe BHMAC

ureda/kancelarije, i to:

e prijem/dostava 1 arhiviranje sluZbenih akata i druge poste za BHMAC ured/kancelariju;

e Cuva pecat BHMAC ureda/kancelarije i vodi interni protokol;

e upucuje pozive za sastanak Sefa i zamjenika Sefa BHMAC ureda/kancelarije, priprema i
kopira potrebnu dokumentaciju, osigurava grijanje i dostavu osvjezenja i vodi zapisnik;

e vodi evidenciju izdatih naloga za sluzbeni put i osigurava tac¢nost podataka;

e vodi evidenciju izdatih naloga za teren i osigurava ta¢nost podataka;

e organizuje sluZzbena putovanja za Sefa i zamjenika Sefa BHMAC ureda/kancelarije, i Sefove
odsjeka i priprema i vodi evidenciju putnih naloga i osigurava ta¢nost podataka,;

e vodi evidenciju prisutnosti na poslu za Sefa i zamjenika Sefa BHMAC ureda/kancelarije i
osigurava tacnost podataka;
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e prikuplja evidencije prisutnosti na poslu za regionalne urede/kancelarije, dostavlja ih na
protokol i osigurava ta¢nost podataka;

e pravi odnosno prikuplja od regionalnih ureda/kancelarija spisak: adresa organizacionih
jedinica i brojeva telefona na radnim mjestima za zaposlene u BHMAC uredu/kancelariji i
regionalnim uredima/kancelarijama i distribuira ga organizacionim jedinicama;

. prikuplja planove/izvjestaje od regionalnih ureda/kancelarija i zahtjeve zaposlenih vodec¢i
racuna o potpunosti i tacnosti navedenih podataka;

« lzuzetno, prevodi na engleski i sa engleskog za potrebe BHMAC ureda/kancelarije;

« obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa ureda/kancelarije.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenin | SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit,

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru, poznavanje
engleskog jezika

V/rsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki i1  operativno-
tehnicki

SloZenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

éuvar

Opis poslova:

vodi Dnevnik rada po datumima/danima i smjenama i svojeru¢no ih potpisuje radi evidentiranja
izvrSenih poslova, i to:

kontroliSe ulazak 1 izlazak ljudi 1 vozila, zabranjuju¢i ulaz osobama i prolaz vozilima koje nisu u
sluzbenoj ili privatnoj posjeti, daje propusnice i vodi evidenciju posjeta i na taj nain obezbjeduje:
zaposlene, kancelarije/urede, vozila i opremu;

cuva kljuCeve za kancelarije/urede, provjerava grijalice 1 vodu, prati stanje obezbjedujuci prevenciju
poZara, poplave i1 smrzavanja, spreCavaju¢i iste 1 obavjeStava nadlezne javne sluzbe; Odjel za
logistiku, Sefa svoje organizacione jedinice kao i Sefa odnosne organizacione jedinice i o tome vodi
evidenciju;

cuva kljuceve vozila nakon radnog vremena, kontroliSe upotrebu sluzbenih vozila vodec¢i evidenciju
upotrebe nakon radnog vremena;

preuzima ulaznu postu i istu dostavlja na protokol;

dostavlja radi obracuna plate,svojerucno potpisane liste prisutnosti na poslu u skladu sa evidencijom
u Dnevniku rada;

dostavljaju neposrednom sefu svojeru¢no potpisan zajednicki plan koristenja godisnjih odmora;
obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa ureda/kancelarije.

USLOVI: Pored opstih uslova SSS/IN stepen, do 6 mjeseci radnog iskustva
predvidenih zakonom utvrduju se i
posebni uslovi, i to:

Vrsta djelatnosti: Pomo¢no-tehnicki poslovi

Naziv grupe poslova: Pomoc¢ni poslovi
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Slozenost poslova: Jednostavniji
Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Cuvar

Broj izvrsilaca: 7 (sedam)

Cistatica

Opis poslova:
e (isti urede/kancelarije i pomocéne prostorije Cisti «hodnike»-prilaze uredima/kancelarijama;
e (isti namjestaj i opremu;
e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa ureda/kancelarije.

USLOVI: Pored opstih uslova Stru¢na sprema-Osnovna $kola, do 6 mjeseci
predvidenih zakonom utvrduju se i radnog iskustva
posebni uslovi, i to:

Vrsta djelatnosti: Pomo¢no-tehnicki poslovi

Naziv grupe poslova: Pomoc¢ni poslovi

SloZenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Cistacica
Broj izvrsilaca: 3 (tri)
Kurir

Opis poslova:

e raznosi postu;

e (isti 1 odrzava urednim poslovni krug;

e vr$i pomoc¢ne poslove kao $to su: utovar/istovar robe i drugi manipulativni poslovi vezani za poslove
skladiSta; prenoSenje uredskog/kancelarijskog namjestaja; 1

e ostale poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa ureda/kancelarije.

USLOVI: Pored opstih uslova
predvidenih zakonom utvrduju se i
posebni uslovi, i to:

Stru¢na sprema-Osnovna Skola, do 6 mjeseci
radnog iskustva

Vrsta djelatnosti:

Pomoc¢no-tehnicki poslovi

Naziv grupe poslova:

Pomo¢ni poslovi

SloZenost poslova:

Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Kurir
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE PLANOM

Sef odsjeka
Opis poslova:

e neposredno organizuje obavljanje poslova u organizacionoj jedinici, dodjeljuje zaposlenim

poslove na rad;

e daje upute za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti odsjeka;

e utvrduje planove, poslove i zadatke, iz djelokruga odsjeka, za implementaciju godiSnjeg

programa;

e vodi listu prisutnosti na poslu i osigurava ta¢nost podataka;
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e utvrduje prijedloge izvjestaja o radu BHMAC-a iz djelokruga odsjeka, donosi i potpisuje akte u
izvrSavanju poslova iz domena odsjeka, u skladu sa ovlastenjem Sefa kancelarije/ureda
e predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za uklanjanje mina u BiH, vezane

za djelokrug svojih poslova;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa ureda/kancelarije.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

Fakultet drustvenih ili tehnic¢kih nauka VII
stepen, strucni upravni ispit, najmanje 4
godine radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru, vozacki ispit « By kategorije

V/rsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Stru¢no-operativni,
upravno-nadzorni

studijsko-analiti¢ki i

SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Visi struéni saradnik za upravljanje planom

Opis poslova:

priprema, izraduje 1 dostavlja Odsjeku za plan analizu 1 izvjeStavanje dio Plana
deminiranja u BiH-plan generalnog izvidanja ureda/kancelarije;

analizira prikupljene prijedloge Liste prioritetnih zadataka za deminiranje od regionalnih
ureda/kancelarija na slijede¢i nacin:pregleda uskladenost sa podacima u bazi podataka 1
zahtjevima za procentualnu zastupljenost prioritetnih lokacija za deminiranje; i dostavlja
ih Sektoru za operacije- Odsjek za upravljanje protuminskim akcijama;

kontroliSe pripremljenu dokumentaciju za deminiranje (projekti deminiranja: ¢iS¢enje,
tehnicko izvidanje 1 trajno obiljezavanje) za javne natjecaje za poslove deminiranja
podrugja ili gradevina odredenih Planom, uvidom u bazu podataka i dokumentaciju i po
procjeni odnosno nalogu i/ili izlaskom na predmetnu lokaciju;

kontrolise pripremljenu dokumentaciju za deminiranje (projekti deminiranja: ¢iS¢enje,
tehnicko izvidanje 1 trajno obiljeZavanje) van rokova za deminiranje utvrdenih Planom na
trazenje fizicke ili pravne osobe koja ima pravni, privredni ili sigurnosni interes za
deminiranje gradevine ili prostora koji koristi ili namjerava koristiti uvidom u bazu
podataka i dokumentaciju i po procjeni odnosno nalogu i/ili izlaskom na predmetnu
lokaciju;

analizira prikupljene mjesecne planove regionalnih ureda/kancelarija za provodenje
dijela Plana deminiranja u BiH-plan generalnog izvidanja i prati realizaciju plana;
izraduje izvjestaje i analize izvrSenja dijela Plana deminiranja u BiH-plan generalnog
izvidanja 1 predlaze mjere koje ured/kancelarija poduzima u toj oblasti;

izraduje analize vezana za pitanja sistematskog izvidanja;

prati 1 koordinira pripremu «Task Assesment Planning» (TAP) projekata;

predlaze i u€estvuje u postupku izmjena i dopuna standarda za uklanjanje mina u BiH,
vezane za djelokrug svojih poslova;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

| USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | Fakultet drustvenih ili tehni¢kih nauka VI |




-50 -

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | stepen, struéni upravni ispit, najmanje 2
godina radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru, vozacki ispit « By kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Visi referent za prioritetizaciju i planiranje
Opis poslova:

prikuplja od regionalnih ureda/kancelarija prijedlog Liste prioritetnih zadataka za
deminiranje 1 vrS§i aZzuriranje podataka u centralnoj bazi podataka;

obraduje zahtjeve lokalnih vlasti, preduzeca i ostalih zainteresovanih subjekata za
generalno izvidanje (prima zahtjev za generalno izvidanje, provjerava podatke uvidom u
bazu podataka i na osnovu izvrSenog uvida priprema nalog za izvidanje/reizvidanje
regionalnom; uredu/kancelariji); ako je trazena povrSina izvan definisanih sumnjivih
povrsina priprema nalog za terenski uvid;

azurira liste izdatih naloga za generalno izvidanje/reizvidanje u bazi podataka i priprema
izvjestaje o stanju izvrSenja izdatih naloga;

azurira liste pripremljenih projekata u centralnoj bazi podataka i dostavlja ih regionalnim
uredima/kancelarijama;

prikuplja mjesecne izvjestaje i planove regionalnih ureda/kancelarija o provodenju dijela
Plana deminiranja u BiH-plan generalnog izvidanja i priprema zbirne izvjestaje
ureda/kancelarije;

azurira podatke dobivene sistematskim izvidanjem u bazu podataka 1 priprema izvjestaje
vezana za pitanja sistematskog izvidanja;

predlaZe i u€estvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za uklanjanje mina u BiH,
vezane za djelokrug svojih poslova;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit,

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru, vozacki ispit
« B» kategorije

V/rsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Administrativni-tehnicki, stru¢no-
operativni

SloZenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvr$ilaca: 2 (dva)

Visi referent za izradu projekata
Opis poslova:
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obraduje podatke iz izvjeStaja regionalnih ureda/kancelarija o provodenju dijelu Plana za
deminiranje u BiH —plan generalnog izvidanja/sistematskog izvidanja i u bazu podataka
unosi i azurira podatke o:
- rizicnim povr§inama
- povrSinama bez utvrdenog rizika
- povrSinama koje treba trajno obiljeziti i povrSinama koje su trajno obiljezene
priprema i izraduje projekte deminiranja: ¢iS€enje, tehnicko izvidanje i trajno obiljezavanje na
osnovu izvjestaja regionalnih ureda/kancelarija o generalnom izvidanju;
priprema dokumentaciju (projekti deminiranja: ciSéenje, tehnicko izvidanje 1 trajno
obiljezavanje) entiteta, za javne natjeCaje za poslove deminiranja podrucja ili gradevina
odredenih Planom; kontrolise kvalitet projekta odnosno podataka na osnovu kojih je isti
sacinjen i po procjeni odnosno nalogu u tu svrhu vrsi uvid izlaskom na predmetnu lokaciju;
priprema dokumentaciju (projekti deminiranja: ciS€enje, tehnicko izvidanje 1 trajno
obiljezavanje) entiteta, van rokova za deminiranje utvrdenih Planom, na trazenje fizicke ili
pravne osobe koje ima pravi, privredni ili sigurnosni interes za deminiranje gradevine ili
prostora koji koristi ili namjerava koristiti; kontroliSe kvalitet projekta odnosno podataka na
osnovu kojih je isti sacinjen i po procjeni odnosno nalogu u tu svrhu vrsi uvid izlaskom na
predmetnu lokaciju;
priprema prijedlog za izdavanje Stru¢nog misljenja za povrSine bez utvrdenog rizika na osnovu
izvjeStaja o generalnom izvidanju;
priprema dopis-Obavjestenje o polozaju lokacije izvan definisanih sumnjivih povrsina (u
skladu sa tackom VI SOP-a sistematskog izvidanja), prema izvjeStaju regionalnog
ureda/kancelarije;
predlaze i1 u€estvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za uklanjanje mina u BiH, vezane
za djelokrug svojih poslova;
obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit,

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru, vozacki ispit
« B» kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki, stru¢no-
operativni

Slozenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 5 (pet)

ODSJEK ZA OSIGURANJE KVALITETA

Sef odsjeka-inspektor
Opis poslova:

neposredno organizuje obavljanje poslova u organizacionoj jedinici, dodjeljuje zaposlenim
poslove na rad;

daje upute za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti odsjeka;

utvrduje planove, poslove i zadatke, iz djelokruga odsjeka, za implementaciju godisnjeg
programa;
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vodi listu prisutnosti na poslu i osigurava ta¢nost podataka;

utvrduje prijedloge izvjestaja o radu BHMAc-a iz djelokruga odsjeka, donosi i potpisuje akte u
izvrsavanju poslova iz domena odsjeka, u skladu sa ovlastenjem $efa ureda/kancelarije;
predlaze i uCestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za uklanjanje mina u BiH, vezane

za djelokrug svojih poslova;

e obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa ureda/kancelarije.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se 1 posebni uslovi, 1 to:

Fakultet drustvenih ili tehni¢kih nauka VII
stepen, strucni upravni ispit, najmanje 4
godine radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru, vozacki ispit « By kategorije

V/rsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Struéno-operativni, upravno-nadzorni

Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Visi struéni saradnik za osiguranje kvaliteta/inspektor

Opis poslova:

analizira planove stru¢nog nadzora reginalnih ureda/kancelarija 1 izvjeStaje o obavljenom
stru¢nom nadzoru;

saraduje sa inspektorom RU/RK u odredivanju nivoa stru¢nog nadzora;

vrsi struéni nadzor nad radom inspektora RU/RK praéenjem IzvjesStaja o struénom nadzoru i
posjetama radiliStima;

koordinira rad inspektora RU/RK na ujednacavanju kvalitete stru¢nog nadzora;

koordinira rad na uzorkovanju sa inspektorom RU/RK i monitorskim organizacijama;
ucestvuje u kontroli projekata i evaluaciji obavljenog deminerskog zadatka;

vr$i analizu zavrSenih zadataka ¢iS¢enja i tehni¢kog izvidanja;

analizira argumente za donoSenje RjeSenja o zabrani daljnih radova i daje saglasnost prije
donoSenja rjesenja;

daje saglasnost o nacinu ponavljanja uzorkovane cjeline na osnovu obrazloZenja deminerske
organizacije 1 inspektora RU/RK uz saglasnost Sefa OUK;

predlaze disciplinske mjere za propuste koji (vlovode u sumnju kvalitet 1 sigurnost operacija
deminiranja glavnom inspektoru uz saglasnost Sefa OUK;

prima dokumentaciju o obavljenom deminerskom zadatku i parafira Zapisnik o preuzimanju
deminirane povrsine;
predlaze plan i program obuke inspekcijskih organa entitetskog ureda /kancelarije;

predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za uklanjanje mina u BiH, vezane
za djelokrug svojih poslova;

ucestvuje u radu Istraznog odbora;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

Fakultet drustvenih ili tehnickih nauka VII
stepen, struéni upravni ispit, najmanje 2
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godine radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru, vozacki ispit « By kategorije

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Struéno-operativni, upravno-nadzorni

SloZenost poslova:

Najslozeniji

Status izvrsioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca:

2 (dva)

Visi referent za izdavanje radnih zadataka
Opis poslova:

vrsi obradu podataka potrebnih za otvaranje radnog zadatka za deminiranje (cisc¢enje i tehnic¢ko
izvidanje i trajno obiljeZavanje)

otvara radne zadatke za deminiranje (Ciscenje i tehnicko izvidanje i trajno obiljezavanje) i
dodjeljuje broj radnog zadatka;

evidentira podatake za radni zadatak u centralnu bazu podataka;

obavlja sve administrativne poslove na formiranju “crvenog i plavog fascikla”;

vr$i azuriranje podataka o radnom zadatku u toku procesa deminiranja na osnovu izvjestaja o
reizvidanju;

vr$i obradu podataka iz ZavrSnog izvjestaja;

evidentira podatake o izvrSenim operacijama deminiranja i tehnickog izvidanja u centralnoj
bazi podataka;

priprema Uvjerenje o izvrSenoj kontroli kvaliteta deminiranja;

predlaze 1 ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za uklanjanje mina u BiH, vezane
za djelokrug svojih poslova;

o svom radu radu izvjeStava inspektora BHMAC ureda/kancelarije;
obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se 1 posebni uslovi, 1 to:

SSS IV stepen, strué¢ni upravni ispit,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru, vozacki ispit
« B» kategorije

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Administrativno-tehnicki, stru¢no-

operativni
Slozenost poslova: Jednostavniji
Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

ViSi referent za kontrolu kvaliteta
Opis poslova:

o vr8i unos izvjestaja o stru¢nom nadzoru u centralnu bazu podataka;
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vr$i unos mjesecnih izvjeStaja deminerskih organizacija i kontrolira njihovu vjerodostojnost
kroz informacije iz centralne baze podataka;

prati realizaciju plana stru¢nog nadzora u regionalnom uredu/kancelariji;

evidentira propuste u izvjeStajima o stru¢nom nadzoru i obavjeStava viseg stru¢nog saradnika za
osiguranje kvaliteta;

prati realizaciju radnih zadataka kroz evidenciju u centralnoj bazi podataka;

azurira podatke o radnom zadatku u toku procesa ciS€enja, tehniCkog izvidanja i trajnog
obiljezavanja;

pohranjuje svu dokumentaciju o radnom zadatku u plavi fascikl;

ucestvuje sa Visim strucnim saradnikom za osiguranje kvaliteta u analizi zavrSenih zadataka;

predlaze i ucestvuje u postupku izmjena i dopuna Standarda za uklanjanje mina u BiH, vezane
za djelokrug svojih poslova;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu $efa odsjeka.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | SSS IV stepen,  stru¢ni upravni ispit,

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru, vozacki ispit
« By kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki, stru¢no-
operativni

SloZenost poslova: Jednostavniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

REGIONALNI UREDI/KANCELARIJE

[ef Regionalnog ureda/kancelarije
Opis poslova:

neposredno organizuje obavljanje poslova u organizacionoj jedinici, dodjeljuje zaposlenim
poslove na rad;

daje upute za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti regionalnog ureda/kancelarije;
utvr|uje planove, poslove i zadatke iz djelokruga regionalnog ureda/kancelarije;

vodi listu prisutnosti na poslu 1 osigurava ta¢nost podataka;

vodi evidenciju izdatih naloga za sluzbeni put i osigurava ta¢nost podataka;

vodi evidenciju izdatih naloga za teren i osigurava ta¢nost podataka;

utvr|uje integralni pristup procjene i planiranja zadataka;

utvr|uje prijedloge izvje{taja o radu Centra iz djelokruga regionalnog ureda/kancelarije, donosi
I potpisuje akte u izvr{avanju poslova iz domena regionalnog ureda/kancelarije u skladu sa
ovla{tenjem {efa ureda/kancelarije;

koordinira protuminske akcije sa organima vlasti i ostalim subjektima na nivou regionalnog
ureda/kancelarije;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa ureda/kancelarije.
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USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se 1 posebni uslovi, i to:

Fakultet drustvenih ili tehnickih nauka VSS
VII stepen, stru¢ni upravni ispit, najmanje
4  godine radnog iskustva, poznavanje
rada na raCunaru, vozacki ispit «B»
kategorije.

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Struc¢no-operativni,
upravno-nadzorni

studijsko-analiticki i

SloZenost poslova:

Najslozeniji

Status izvr$ioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

[ef Regionalnog ureda/kancelarije

Broj izvr$ilaca:

8 (0sam)

Strucni saradnik za kontrolu kvaliteta/inspektor

Opis poslova:

e kontrolira rad, viSih referenata za kontrolu kvaliteta, na deminerskim radili§tima;
analizira i daje misljenje o Izvedbenom planu deminerskih organizacija;
vr$i struéni nadzor zadataka na terenu prema zahtjevima Standarda i SOP-g;

osobno ili na prijedlog VRKK (u dogovoru sa inspektorom entitetskog Ureda Sarajevo)
donosi pisano rjeSenje o zabrani daljnjih radova (u smislu daljnjeg nenapredovanja) uz
saglasnost Sefa RU/RK;

podnosi prekrSajnu prijavu shodno Zakonu;

donosi rjesenje o ponavljanju ¢iS¢ene povrsine uzorkovane cjeline zadatka;

odreduje nivo stru¢nog nadzora na zadacima i plan uzorkovanja na prijedlog VRKK;
potvrduje na prijedlog VRKK ponavljanje povrsine zbog evidentiranih greSaka u izvjestaju
o struénom nadzoru;

suraduje sa supervizorom monitorske organizacije 1 planira uzorkovanje;

analizira 1 ovjerava Zapisnik o preuzimanju deminirane/tehnicki izvidene, povrsine ili
gradevine;

predlaze Sefu RU/RK reizvidanje zadatka za tehnicko izvidanje nakon nalaska mine;
predlaze Sefu RU/RK 1 inspektoru Ureda Sarajevo mjere za poboljSanje kvalitete i
sigurnosti deminerskih operacija;

ucestvuje u predlaganju dopuna i izmjena Standara i SOP-a;
ucestvuje u radu IstraZznog odbora za istragu deminerskih nesreca;
obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu
ureda/kacelarije.

Sefa Regionalnog

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se 1 posebni uslovi, 1 to:

VSS/VII stepen Fakultet drustvenih ili
tehnickih nauka, stru¢ni upravni ispit,
najmanje 1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru, vozacki ispit
«B» kategorije.

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Upravno-nadzorni i upravno rjeSavanje

SloZenost poslova:

NajsloZeniji

Status izvrsioca:

Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:

Struéni saradnik
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| Broj izvrsilaca: | 8 (0sam)

Vi{i samostalni referent za planiranje
Opis poslova:
e izraduje planove rada regionalnog ureda/kancelarije
izraluje izvje{taje o radu regionalnog ureda/kancelarije
koordinira timove za izvilanje
neposredno vrsi pripremu za izvidanje;
vr{i analizu podataka prikupljenih u toku generalnog izvilanja
vr{i obilazak lokacija sa izvila~kim timovima radi stru~ne pomo}i u slo enijim slu~ajevima, pri
¢emu kontaktira odgovarajuce osobe na terenu;
nosilac je rada na generalnom i sistematskom izvilanju, trajnom i hitnom obilje avanju;
u~estvuje u aktivnostima MRE;
nosilac je izrade projekata na nivou regionalnog ureda/kancelarije;
nosilac je izrade Plana u ugro“enoj zajednici (TAP);
pregleda i utvruje korektnost podnesenih zahtjeva za izvilanje;
vrsi obilazak lokacija sa predstavnicima BHMAC-a prilikom kontrole izvidackih izvjestaja;
obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa Regionalnog ureda/kacelarije.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to:

Visa skola VI stepen, strucni upravni ispit,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru, vozacki ispit
«B» kategorije

Vrsta djelatnosti:

Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova:

Studijsko-analiticki i stru¢no-oparativni

Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Vi{i samostalni referent
Broj izvrsilaca: 8 (osam)

Vi{i referent za izvilanje
Opis poslova:
[ ]
e vr{i identifikaciju rizi~nih povr{ina
BHMAC-q;

toku generalnog izvilanja;

na terenu za sistematsko izvilanje;

izvilanja;

u~estvuje u pripremi zadataka izvijanja;
i povr{ine bez utvrlenog rizika u skladu sa SOP-om

u suradnji sa viSim samostalnim referentom za planiranje vr{i analizu podataka prikupljenih u

vr{i obradu podataka prikupljenih u toku generalnog izvilanja;
po usmjerenju viseg samostalnog referenta za planiranje vr{i pripremu i prikupljanje podataka

vr{i korekciju i redukciju povrSine za sistematsko izvilanje prikupljenih tokom generalnog
vr{i izvilanje i obradu projekta za trajno obilje avanje rizi~nih povr{ina;

upoznavanje izvola~a radova sa mjestom postavljanja ograde i znakova trajnog obilje avanja;
upoznavanje deminerske organizacije sa povr{inom predvilenom za protuminske akcije;
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obilazak lokacije sa predstavnicima investitora i deminerskih organizacija u toku tendera za
protuminske akcije;

vr{i terenski uvid lokacija izvan sumnjive povr{ine;

vr{i hitno obilje avanje identifikovanih rizi~nih povr{ina;

vr{i kontrolu postavljenih znakova hitnog obilje avanja;

obilazak lokacija sa predstavnicima BHMAC-a prilikom kontrole izvila~kih izvje{taja;

realizuje dio programa MRE u okviru svoje funkcije;

vodenje zapisnika iz svog djelokruga;

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa Regionalnog ureda/kacelarije.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih | SSS IV stepen, struéni upravni ispit, najmanje 6

zakonom utvrduju se i posebni uslovi, i to: | mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru, vozacki ispit «B» kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Struc¢no-operativni

SloZenost poslova: SloZeniji

Status izvrSioca: Zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Vi{i referent

Broj izvrsilaca: 44 (Cetrdeset i Cetiri)

Visi referent za kontrolu kvaliteta
Opis poslova:

obavlja stru¢ni nadzor zadataka prema planu regionalnog ureda/kancelarije;

ucestvuje u analizi Izvedbenog plana i predlaze korekcije inspektoru u regionalnom
uredu/kancelariji;

zahtijeva od vode radiliSta ispravljanje evidentiranih greSaka 1 predlaZze inspektoru regionalnog
ureda/kancelarije poduzimanje mjera;

vr$i kontrolu kvalitete ¢iS¢ene ili tehnicki izvidene povrSine;

organizira i kontrolira proceduru uzorkovanja na zadatku u skladu sa Planom uzorkovanja;
predlaze inspektoru regionalnog ureda/kancelarije da se isklju€i povrSina iz deminerskog
zadatka kad utvrdi da se koristi prema kriterijima povrSine bez utvrdenog rizika u procesu

analizira realnu produktivnost u odnosu na lokalne uvjete (pra¢enjem rada u odredenom

vr$i kontrolu kvalitete trajnog obiljeZavanja u skladu sa SOP-om;
kontrolira dostignute granice i ovjerava skicu deminerskog zadatka;

[ ]
e analizira [zvjestaje IKK;
[ ]
[ ]
generalnog izvidanja;
[ ]
vremenu);
[ ]
[ ]
e ucestvuje u radu istraznog odbora;
e sastavlja zapisnik iz svog djelokruga;
[ ]

obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Sefa Regionalnog ureda/kacelarije.

USLOVI: Pored opstih uslova predvidenih
zakonom utvrduju se i posebni uslovi, 1 to:

SSS IV stepen, stru¢ni upravni ispit,

najmanje 6 mjeseci

radnog

iskustva,

poznavanje rada na racunaru, vozacki ispit
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«B» kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko analiti¢ki
SloZenost poslova: SloZeniji
Status izvrSioca: Zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Vi{i referent
Broj izvrsilaca: 28 (dvadeset i 0sam)

IV  RUKOVODENJE CENTROM ZA UKLANJANJE MINA U BOSNI I HERCEGOVINI I
ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Clan 12.

BHMAC-om rukovodi, direktor sa dva pomoénika u skladu sa Zakonom o upravi i drugim pozitivnim
propisima.

Clan 13.

Direktor u saradnji sa pomoc¢nicima s tim u vezi narocito:

e zastupa i predstavlja Centar za uklanjanje mina u Bosni i Hercegovini;

e organizuje i osigurava zakonito i efikasno obavljanje svih poslova;

e donosi propise, interne opste akte 1 pojedinacne akte za koje je zakonom i podzakonskim
propisima ovlasten;

e odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima drzavnih sluZzbenika i zaposlenika iz radnog
odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, u skladu sa zakonom i podzakonskim propisima;

e obavljaja druge poslove u skladu sa Ustavom Bosne i Hercegovine, Zakonom o upravi i drugim
zakonima.

Clan 14.

Osnovnim organizacionim jedinicama rukovode sljede¢i drzavni sluzbenici:
e Sektorom za operacije rukovodi Pomo¢nik direktora za operacije;
e Sektor za podrsku rukovodi Pomo¢nik direktora za podrsku;
e Uredom/Kancelarijom BHMAC-a rukovodi Sef ureda/kancelarije odnosno Zamjenik Sefa
ureda/kancelarije.

Sefovi osnovnih organizacionih jedinica imaju ovlastenje da organizuju, objedinjuju i usmjeravaju rad
te jedinice, da odgovaraju za blagovremeno, zakonito i pravilno, odnosno kvalitetno obavljanje
poslova iz nadleZznosti organizacione jedince kojom upravljaju, da rasporeduju poslove na
organizacione jedinice u sastavu organizacione jedinice kojom upravljaju, odnosno na neposredne
izvrSioce, da pruzaju izvrSiocima potrebnu stru¢nu pomoc¢ u radu i da obavljaju najslozenije poslove iz
nadleznosti organizacione jedinice kojom upravljaju.

Za svoj rad i rad organizacione jedinice kojom rukovode odgovaraju direktoru i pomoénicima
direktora.

Clan 15.
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Unutrasnjim organizacionim jedinicama rukovode:
e (Odsjekom rukovodi Sef odsjeka
e Regionalnim uredom/kancelarijom rukovodi Sef ureda/kancelarije

Sefovi unutrasnjih organizacionih jedinica ovlasteni su da neposredno organizuju obavljanje poslova u
organizacionoj jedinici, dodjeljuju drzavnim sluzbenicima i zaposlenicima poslove na rad, daju upute
za obavljanje pojedinih poslova iz nadleznosti organizacionih jedinica kojom rukovode.

Sefovi za svoj rad i rad organizacione jedince kojom rukovode neposredno odgovaraju drzavnom
sluzbeniku koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom u ¢ijem se sastavu nalazi unutrasnja
organizaciona jedinica.

Sef Regionalnog ureda Bréko neposredno odgovara direktoru i pomoénicima direktora.

Clan 16.

Strucni kolegij raspravlja o nac¢elnim i1 drugim pitanjima iz nadleznosti BHMAC-a i1 daje miSljenje
direktoru za rjeSavanje pitanja.

Sastav stru¢nog kolegija ¢ine: direktor, pomoc¢nici direktora, Sef i zamjenik Sefa Ureda BHMAC
Sarajevu 1 Sef 1 zamjenik Sefa Kancelarije BHMAC Banja Luka.

Kolegiju moze po pozivu ucestvovati i Sef unutrasnje organizacione jedinice i drugi drzavni sluzbenik
iz odredene oblasti.

V SARADNJA U OBAVLJANJU POSLOVA
Clan 17.

BHMAC je obavezan obezbijediti sljedecu saradnju, 1 to:

1. saradnju izmedu organizacionih jedinica duZni su obezbijediti drZzavni sluzbenici koji imaju
ovlastenje da rukovode organizacionim jedinicama;

2. saradnju sa drugim organima uprave BiH koja se ponajprije donosi na pitanja provodenja

programa rada organa uprave BiH i obezbjedenja jedinstvenih stavova u pogledu primjene propisa

BiH iz oblasti deminiranja.

3. saradnju sa odgovaraju¢im entitetskim organima za upravu, kao i Brcko Distrikta BiH.

Nacin ostvarivanja saradnje iz stava 1. ovog ¢lana ureduje se ovim pravilnikom i to u vidu sedmi¢nih
sastanaka koje vodi Sef osnovne organizacione jedinice.

Clan 18.

Pri izradi zakona ili drugog propisa iz svoje nadleZnosti BHMAC je duzan ostvarivati
medusobnu saradnju u pitanjima iz zajednic¢kog interesa i obezbijediti uskladenost stavova u pitanjima
koja se odreduju zakonom, odnosno drugim propisima.

Saradnja se mora ostvariti sa Uredom za zakonodavstvo radi osiguranja metodoloskog
jedinstva i pravne tehnike u pripremanju i izradi propisa i njihove saglasnosti sa Ustavom BiH i
pravnim sistemom, i duzni su obezbijediti uskladenost propisa s misljenjem Ureda za zakonodavstvo.
Saradnja se obavezno mora ostvariti i sa Ministarstvom pravde BiH u pogledu pitanja koja se odnose
na sankcije, organizaciju i funkcionisanje organa uprave i njihove medusobne odnose.

VI PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
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Clan 19.
Program rada donosi direktor i pomo¢nici direktora, uz prethodno pribavljeno misljenje Ministarstva
za finansije i trezor o finansijskom aspektu programa rada, a sve u skladu sa Planom deminiranja u
Bosni i Hercegovini.
Programom rada utvrduje se jednogodiSnja aktivnost BHMAC-a u poslovima iz njegove nadleznosti.
Program rada dostavlja se na potvrdu Vije¢a ministara BiH.
Na osnovu programa rada utvrduje se mjesecni plan rada osnovnih i unutrasnjih organizacionih
jedinica kojim se precizira raspored, dinamika i drugi uslovi potrebni za izvrSavanje poslova i
zadataka.
Nacin izrade programa rada, odnosno planova rada i nain ostvarivanja programa i planova rada
utvrduje se ovim pravilnikom.

I11-a RADNI ODNOSI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 20.
Na zasnivanje radnog odnosa i na radno-pravni status drzavnih sluzbenika (VSS) primjenjuje se
odredbe Zakon 0 drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj
19/02) , a na zaposlenike BHMAC-a primjenjuju se Zakon o radu u institucijama Bosne i Hercegovine
(“Sluzbeni glasnik BiH”, broj 26/04).
Nacionalni sastav drzavnih sluzbenika i ostalih uposlenika BHMAC-a okvirno odrazava nacionalnu
strukturu stanovnisStva Bosne 1 Hercegovine prema posljednjem popisu stanovnistva.
Drzavni sluzbenici i zaposlenici u BHMAC-u za povrede radne duznosti su disciplinski odgovorni u
skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine i Zakona o radu u
institucijama Bosne i Hercegovine.

VIl OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 21.
Javnost rada BHMAC-a ostvaruje se podnosenjem izvjestaja o radu Vije¢u Ministara BiH odnosno
Parlamentranoj skupstini BiH, a po potrebi 1 PredsjedniStvu BiH, 1 davanjem obavijesti 1 saopStenja
sredstvima javnog informisanja (televizija, radio, novine i dr.)
IzvjesStavanje iz stava 1. ovog Clana obavlja direktor, a po njegovu odobrenju 1 drugi drZzavni sluzbenici
BHMAC-a.
Nacin ostvarivanja javnosti rada ureduje se ovim pravilnikom.

VIII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.
U roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika direktor ¢e u suradnji sa Agencijom za
drzavnu sluzbu po potrebi izvrSiti interni premjestaj drzavnih sluzbenika kao i izvrSiti javno 1 interno
oglasavanje upraznjenih radnih mjesta u skladu sa Zakonom.

Clan 23.
U roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika direktor ¢e sa zaposlenicima sklopiti
ugovor o radu, i donijeti rjeSenja o internom premjestaju i rasporedivanju.

Clan 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti Vijec¢a ministara Bosne i Hercegovine.
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Clan 25.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji Centra
za uklanjanje mina u Bosni i Hercegovini broj: 01-02-1/02 od 01. 08. 2002. godine i Odluka o0 zonama
odgovornosti Regionalnih ureda/kancelarija broj: 01-02-4894/05 od 21. 10. 2005. godine.

Broj:
Sarajevo, 10. novembar 2005. godine

Direktor
DusSan Gavran



