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ZASTUPNICKI DOM PARLAMENTA FEDERACIJE BI e

N/r predsjedatelja Zastupni¢kog doma Parlamenta Federacije BiH

PREDMET: Odgovor na zastupni¢ka pitanja zastupnice Suade Halilovi¢, dostavlja se.
Veza Vas akt broj:05/1-02-544/25 od 2. 10. 2025. godine

Postovani,

Aktom, broj: 05/1-02-544/25 od 2. 10. 2025. godine dostavili ste zastupnicka pitanja zastupnice
Zastupni¢kog doma Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine gde Suade Halilovi¢ te u vezi s
navedenim aktom dajemo sljedece odgovore:

Javna ustanova Federalna novinska agencija sastoji se od tri organizacijske jedinice odnosno Odjela, i
to:

a) Odjel za razvoj, opce, pravne i financijske poslove (rasporedeno 17 izvrsitelja)

b) Odjel Redakcija (rasporedeno 40 izvrsitelja) i

c¢) Odjel za proizvodnju multimedi] alnih sadrzaja (rasporedeno 9 izvrsitelja).

Rukovodno tijelo Javne ustanove Federalna novinska agencija, odnosno direktor i zamjenik direktora
neposredno rukovode Javnom ustanovom Federalna novinska agencija (imenovana 2 izvrsitelja).

Zakljuéno s danom 30. 9. 2025. godine, u navedenim Odjelima Javne ustanove Federalna novinska
agencija koji se nalaze u Sarajevu i Mostaru, rasporedeno_je ukupno 68 radnika — izvrsitelja (zajedno
s rukovoditeljima).

U pogledu odgovora na pitanje 0 nacionalnoj pripadnosti zaposlenika, informiramo vas kako se u
Javnoj ustanovi Federalna novinska agencija ne vodi evidencija 0 nacionalnoj pripadnosti zaposlenih.
Naime, kao javna ustanova osnovana Uredbom Vlade Federacije Bosne i Hercegovine, Javna ustanova
Federalna novinska agencija (u daljem tekstu: Agencija) posluje u skladu s opé¢im propisima o radu.
Sukladno toj &injenici, prijemi u radni odnos obavljaju se prema odredbama Uredbe o postupku
prijema u radni odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH, prema kojoj nacionalna pripadnost kao ni
izja§njavanje o njoj ne daju prednost ni jednom kandidatu, stoga se ne zahtijeva njihovo navodenje ni
u trenutku prijave na natjecaj, ni po prijemu u radni odnos. Upravo zbog toga nismo u moguénosti
odgovoriti na navedeno pitanje. Potrebno je naglasiti da Agencija nije tijelo drzavne sluzbe (upravno
tijelo ili upravna organizacija) niti je u propisima koje se odnose na njezino poslovanje propisano da
se osigura odgovaraju¢a nacionalna zastupljenost drzavnih sluzbenika i zaposlenika u skladu s
nacionalnom strukturom stanovnistva prema posljednjem popisu stanovniStva u Bosni i Hercegovini,
kako je to, primjera radi, propisano ¢lankom 7. Zakona o upravi (,,Sluzbeni glasnik BiH* br. 32/02,
102/09 i 72/17).
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Takoder, sukladno odredbama Zakona o zastiti osobnih podataka, kao posebne kategorije podataka,
podrazumijevaju se osobni podatci koji otkrivaju rasno podrijetlo, nacionalno ili etnicko podrijetlo,
tako da je i obrada takvih posebnih kategorija osobnih podataka zabranjena.

Buduc¢i da je zastupnica u svom aktu zatrazila dostavljanje aktualne sistematizacije radnih mjesta, u
prilogu ovog odgovora dostavljamo fotokopiju Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Federalne novinske agencije, broj: 04-1-841-21-2/22 od 24.10.2022. godine.

S postovanjem.

Prilog:
- kao u tekstu.

ZAMIJENIK DIREKTORA

W/Q / S SARALEv,
df- sc. Ilija Mullle 2P6Ruizacioy,
¥ 010 MosTAR
s
w 3
Dostaviti:
- Naslovu,
- Evidencija.
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-“Napsnovu ¢lana 21. Uredbe 0 osnivanju Federalne novinske agencije - preciscen tekst (,Sluzbene

novine Federacije Bosne i Hercegovine® br. 25/12 i 68/16), na usaglaSen prijedlog direktora't.i
zamjenika direktora Javne ustanove Federalna novinska agencija, uz saglasnost Vlade Federacije
Bosne i Hercegovine, Upravni odbordonos i

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUII I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
FEDERALNE NOVINSKE AGENCLJE

I OSNOVNE ODREDBE

A" A0 SRR — AR

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i djelokrug organizacijskih jedinica,
sistematizacija radnih mjesta s opisom poslova, uslovima za obavljanje poslova sistematizovanih
radnih mjesta te druga pitanja u vezi s organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta u Javnoj
ustanovi Federalna novinska agencija (u daljnjem tekstu: Agencija).

Clan 2.
Unutra¥nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Agencije utvrduje se tako da se osigura:
puna zaposlenost svih radnika, da se isti i sli¢ni poslovi obavljaju u okviru jedne organizacijske

jedinice; zakonitost, kvalitet i blagovremenost u radu, kao i efikasno rukovodenje i nadzor nad
obavljanjem svih poslova koji su u djelokrugu Agencije.

I UNUTRASNJA QRGANIZAC-IJA I DJELOKRUG ORGANIZACIJSKIH JEDINICA

a) Unutra$nja organizacija
Clan 3.

Agencija se sastoji iz tri Odjela i dopisnitke mreZe:

1. Odjel za razvoj, op¢e, pravne i finansijske poslove,

2. Odjel Redakcija,

3. Odjel za proizvodnju multimedijalnih sadrZaja,

4. Dopisnitka mreZa na teritoriji Bosne i Hercegovine i u inostranstvu.

Agencija moZe, u skladu sa Uredbom o osnivanju, osnovati i dopisni§tva izvan svog sjedista u
zemlji i u inostranstvu. Za rad dopisnicke mre¥e mogu biti angaZovana lica po osnovu vazZeéih
zakonskih propisa.




=) l')'.ielokrug organizacijskih jedinica

Poslovi iz djelokruga Agencije koji su utvrdeni &lanom 4. Uredbe o osnivanju Federalne novinske
agencije i Pravilima Javne ustanove Federalna novinska agencija obavlj aju se u okviru Odjela za
razvoj, opée, pravne i finansijske poslove, Odjela Redakcija i Odjela za proizvodnju
multimedijalnih sadrZaja te kroz dopisni¢ku mreZu Agencije.

Agencija, u skladu sa ¢lanom 4. Uredbe o osnivanju Agencije obavlja sljedeée poslove od znacaja
za Federaciju BiH, i to:

o prikuplja, obraduje i distribuira informacije o radu federalnih, kantonalnih, gradskih i
opéinskih organa vlasti, te drugih tijela i institucija u Federaciji,

e prikuplja, obraduje i distribuira informacije o privrednim, politi¢kim, kulturnim, sportskim
i drugim dogadajima i pojavama u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini, susjednim i
drugim drZavama i inozmestvu,

e saraduje sa domacim i inozemnim informativnim organizacijama i agencijama,

o prikuplja, obraduje i distribuira informacije o ¢lancima (pisanju), odnosno emisijama
domatih i inozmenih javnih glasila o dogadajima i pojavama u Federaciji, odnosno Bosni
i Hercegovini i inozmestvu,

e obavlja i druge novinsko-agencijske poslove za potrebe federalnih organa vlasti.

Agencija moZe, u skladu sa ¢lanom 5. Uredbe o osnivanju Agencije, u okviru svog djelokruga, vz
naknadu, koja se utvrduje ugovorom izmedu Agencije i korisnika usluga, obavljati odredene
novinsko - agencijske poslove za organe vlasti, privredna drustva, druge pravne osobe i pojedince.

Clan 4.
Odjel za razvoj, opée, pravne i finansijske poslove

U ovom odjelu se obavljaju poslovi kojima se obezbjeduje zakonitost poslovanja Agencije u
pravnom i finansijskom smislu, razvoj novih usluga i poboljSanje trzi¥ne pozicije Agencije, te se
osiguravaju opéi uslovi za rad svih odjela Agencije.

Pravni poslovi se odnose na izradu svih normativnih akata i prijedloga normativnih akata, op¢ih
i pojedina¢nih, vezanih za poslovanje Agencije te radne odnose; izradu, Suvanje i azuriranje
zakonom predvidenih evidencija; poslovi nadzora sredivanja registraturne i arhivske grade;
utestvovanje u postupcima javnih nabavki u skladu sa internim aktom poslodavca; saradnja sa
nadleZnim organima i institucijama za potrebe obavljanja pravnih poslova, redovno pracenje
vazeéih zakonskih propisa i zakonske regulative radi postupanja u okviru zakonskih propisa,
izradu svih vrsta ugovora i druge srodne poslove odredene od strane rukovodioca Agencije.

Finansijski poslovi obuhvataju obavlj anje svih finansijskih, radunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje predvidenih evidencija, sredivanjc i guvanje finansijske dokumentacije za
knjiZzenje, rukovanje novcem, vodenje blagajni¢kih i dnevnih izvjestaja, redovno pracenje i
implementacija zakonske regulative koja se odnosi na finansijske i knjigovodstvene poslove,
redovna izrada finansijskih izvjeStaja kroz Analizu izvréenja budZeta svih prihoda Agencije uz
predlaganje odgovarajuéih mjera za osiguravanje poslovanja Agencije u skladu sa zakonom i
mjese¢no izvjestavanje rukovodioca o istom, izrada prijedloga kvartalnih finansijskih izvjeStaja,
ulestvovanje u postupcima javnih nabavki u skladu sa internim aktom poslodavca, saradnja sa
Federalnim ministarstvom finansija, Poreznom upravom, Federalnim zavodom PIO/MIO i drugim
nadle¥nim institucijama, kao i obavljanje svih drugih poslova koji se odnose na finansijske,
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radunovodstvene i knjigovodstvene poslove Agencije-w skladu sa vaZeéim zakonskim propisima.
Takoder obuhvataju i poslove za finansijsko planiranje i pripremu dokumentacije za ﬁna_uvlsgskq
planiranje, kao i za pripremu dokumentacije za finansijski plan. Vrie se analize godisnjeg 1
polugodidnjeg finansijskog poslovanja, izrade zavrénog ratuna i polugodisnjeg obraguna, poslovi
provedbe popisa imovine Agencije, kontinuirane kontrole ispravnosti vodenja knjigovodstvene 1
ostale evidencije, stanja sredstava (blagajne itd.), predlaganje internih preraspodjela, poslovi
uvanja i arhiviranja poslovnih knjiga i knjigovodstvene dokumentacije u skladu s odgovaraju¢im

zakonskim propisima, pra¢enje realizacije budZeta Agencije u skladu s finansijskim planom, kao
i obavljanje drugih poslova koje odredi rukovodilac Agencije.

Op¢i/tehnitki poslovi se odnose na poslove kojima se osigurava nabavka kancelarijske opreme i
materijala, sredstava za odrZavanje higijene, odrZavanja pokretne i nepokretne imovine Agenclje,
kancelarijskog poslovanja i arhivskog poslovanja, poslove sredivanja registraturne i arhivske
grade po nalogu rukovodioca, poslove sekretarica/tajnica, poslove vozata, kurirske poslove,
higijeni¢arske poslove, poslove protivpoZarne zadtite, poslove nadzora, Kkontrole, kao i uotavanje
i ispravljanje uocenih kvarova, odrzavanje i popravke vodoinstalacija, elektroinstalacija kao 1
drugih poslova vezanih za odrzavanje poslovnih prostorija i inventara, poslovi deratizacije 1
dezinfenkeije poslovnih prostorija i drugi poslovi po nalogu rukovodioca. U opée/tehnicke poslove
spadaju i IT poslovi koji se odnose na rad na projektovanju, implementaciji 1 odrzavanju
informacionih sistema Agencije, nabavku, instaliranje i odrzavanje programa i aplikacija potrebnih
za rad Agencije u skladu sa zakonskom regulativom koja se tie prava na kori$tenje istih,
instaliranje i redovno odrZavanje informacijsko—komunikacijske opreme neophodne za rad
Agencije, uspostavljanje i odrzavanje interne i eksterne komunikacije Agencije, u skladu s
potrebama Agencije, stalno unapredenje IT usluge u skladu sa modernim IT standardima, nadzor
i kontrolu opreme, uotavanje i otklanjanje gredaka i kvarova, obavljanje redovnih i vanrednih
servisa opreme, te obavljanje drugih poslova po nalogu rukovodioca.

Poslovi prodaje i podrike korisnicima obuhvataju: izradu ponuda, izradu ugovora, pracenje
realizacije i vaZenja ugovora, arhiviranje ugovora, unos i azuriranje podataka u specijalisticke
aplikacije (baza podataka), izrada redovnih izvjeStaja o radu za potrebe rukovodnog organa,
saradnja sa drugim odjelima, izrada posebnih rjeSenjau skladu s potrebama vecih korisnika, izrada
tehnicke dokumentacije standardnih i nestandardnih usluga u komercijalnim ponudama,
prezentacija proizvoda servisa, pronalaZenje potencijalnih Klijenata, kreiranje i realizacija Plana
prodaje, kompletna briga o prodajnom procesu, od ponude do naplate, pradenje trZista i
unapredenje poslovanja u skladu sa trzi¥nim kretanjima, vodenje uredne evidencije baze poslovnih
klijenata, odrZavanje stalnih kontakata s postojecim korisnicima usluga Agencije, unapredenje
saradnje s korisnicima, tr¥i¥nim kretanjima i potrebama korisnika, redovno azuriranje pristupnih
%ifii servisima Agencije i svi ostali poslovi koje im odrede rukuvodioci, a u cilju kontinuiranog
unapredenja saradnje s korisnicima.

Poslovi marketinga i medunarodne saradnje obuhvataju pripremanje i vodenje cjelokupne
marketinike djelatnosti Agencije (pripremanje strategije marketinga, istraZivanje trziSta, razvo)
proizvoda ili usluge, politiku cijena, prodaja, reklama, promocija, odnosi s javnoséu, itd.), poslove

redovnog planiranja marketingkih aktivnosti i upoznavanje rukovodioca s uradenim planom,
uskladivanje marketindkih aktivnosti sa aktivnostima prodaje i podrske, vodenje uredne evidencije
registra kao i drugi poslovi koji su po procjeni rukovodioca znalajni za rad Agencije. Takoder
obuhvataju stru¢ne poslove vezane za saradnju s stranim novinskim agencijama, medunarodnim
organizacijama i institucijama, regionalnim organizacijama, poslove vezane uz pripreme za

.

sklapanje medunarodnih ugovora i njihovu provedbu sa stranim novinskim agencijama, poslove

izrade nacrta prijedloga medunarodnih ugovora iz djelokruga Agencije, te uredno vodenje njihove

provedbe i evidencije, priprema godi$njeg plana medunarodne saradnje, poslove vezane za
planiranje, organizaciju i uesée predstavnika Agencije na konferencijama, panelima 1 ostalim
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skupovima koji imaju medunarodni karakter u Bosni Hercegovini 1 inozemstvu, posloyg plamran]a
radnih zadatka, izradu nagina postupanja u razligitim procesima rada, vodenje evidencije 1 redovnp
praenje trajanja potpisanih medunarodnih  sporazuma/ugovora, redovno iZVJe§tav§nJe
rukovodioca o izvrienom radu, vodenje registara u vezi obavljenog rada, kao i drugi poslovi po
nalogu rukovodioca. Pored navedenog, poslovi marketinga i medunarodne saradnje, obuhva_ta_yu
poslove odnosa sa javnostima (PR), gdje u saradnji i uz ovlastenje odnosno saglasnost rukovodlgcq
istupaju medijski, vode poslove promocije putem drugih medija, prezentiraju oblike sa'radnje 1
putem direktnih kontakata s klijentima istraZuju tr¥iste 1 pripremaju prijedloge svih vrsta

marketingkih aktivnosti u zemlji i inostranstvu.

Poslovi za razvoj novih servisa i usluga obuhvataju izradu, pripremanje i vodenje cjelokugngg
Plana razvoja novih servisa i novih usluga te njihovu implementaciju u cilju jadanja pozicije
Agencije na trzistu, kao i izradu idejnih rjeSenja i projekata usmjerenih na razvoj novih servisa 1
usluga Agencije te obavljanje potrebnih stru¢nih, tehni¢kih i administrativnih poslova usmjerenih
na razvoj Agencije. Poslovi za razvoj novih servisa i usluga takoder obuhvataju i nabavku sadrzaja
i odgovarajuéih autorskih prava za iste od treéih lica i to za potrebe Odjela Redakcija, odnosno
cijele Agencije. Dodatno, poslovi razvoja novih servisa i usluga dodatno se odnose i na
kontinuirano praéenje Odjela Redakcija u cilju predlaganja nabavke opreme, anga’mana stru¢nih
lica i poboljdanje kvaliteta usluga koje Agencija nudi na trZistu.

Clan 5.
Odjel Redakcija Agencije

Odjel Redakcija Agencije obavlja sljedeée novinsko-agencijske poslove:

— prikupljanje zna¢ajnih informacija iz svih oblasti drudtvenog Zivota iz zemlje i svijeta,

~ obrada, priprema i uvritavanje vijesti u Generalni i druge servise Agencije,

— obrada, priprema i objavljivanje vijesti na internetskim stranicama Agencije, pulem
drustvenih platformi i interneta opéenito,

— saradnja s drugim medijima u zemlji i inostranstvu,

— saradnja s partnerskim Agencijama,

— preuzimanje sadrZaja od partnerskih i drugih medija i njihovo uvritavanje u servise i
drustvene platforme Agencije,

— prevodenje vijesti i multimedijalnih sadrZaja sa stranih jezika na sluZbene jezike Bosne i
Hercegovine i obratno,

— obavljanje drugih poslova od zna¢aja za rad Odjela Redakcije, odnosno Agencije.

Clan 6.
Odjel za proizvodnju multimedijalnih sadrzaja

1) Odjel za proizvodnju multimedijalnih sadrZaja obavlja operativno - tehnicke poslove
produkeije svih vrsta multimedijalnih sadrZaja, i to:

- zapotrebe poslova Odjela Redakcije, odnosno za obavljanje novinsko - agencijskih poslova
propisanih osnivadkim i drugim opéim aktima Agencije, ukljudujudi generalni i druge
servise Agencije, drustvene platforme - mreZe i sli¢no,

- zapotrebe ostalih dopunskih djelatnosti propisanih ¢lanom 23. Pravila Javne ustanove

Federalna novinska agencija.
2) Operativno - tehni&ki poslovi iz stava 1. ovog &lana obuhvataju:
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. produkeiju multimedijalnih sadraja (video, audio, foto) i obavljanje videoreporterskih,
~ fotoreporterskih i audioreporterskih poslova,

- editovanje odnosno uredivanje multimedijalnih sadrZaja,

- prikupljanje, obradivanje i arhiviranje materijala za potrebe Agencije,

- priprema multimedijalnih sadrZaja i njihovo emitovanje putem servisa Agencije,

- emitovanje programa uZivo (LIVE) putem servisa Agencije,

Clan7.

Dopisni¢ka mreZa/dopisnistva obavljaju poslove za potrebe Agencije, putem pradenja zna¢ajnih
drustvenih i drugih dogadaja kao i druge poslove za potrebe Agencije.

III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 8.

Za obavljanje poslova iz nadleznosti i djelokruga Agencije, utvrduje se ukupno 35
sistematizovanih radnih mjesta, sa brojem izvrSilaca odredenim u okviru opisa pojedinih radnih
mjesta.

Clan 9.

1) Poslovi iz nadleZnosti Agencije obavljaju se prema sistematizaciji radnih mjesta, s opisom
poslova za svako radno mjesto i uslovima za njihovo obavljanje i broju izvriioca, kako je utvrdeno
ovim Pravilnikom.

2) U odjelu Redakcija, propisuju se tri pozicije s posebnim ovlaStenjima i odgovornostima pod
nazivima Odgovorni urednik za vanjsku politiku, Odgovorni urednik za unutra$nju politiku i
Odgovorni urednik za drustvene oblasti. Imenovanje na ove pozicije visit ¢ée se Odlukom
rukovodnog organa Agencije na osnovu ocjene rezultata rada radnika.

3) Rukovodni organ ce imenovanje iz ¢lana 10. stav 2) vriti na osnovu ispunjene norme,
iskazane struéne sposobnosti i uspjeha u radu. Norma, struéna sposobnost i uspj eh u radu iskazuje

se kroz ocjenu rada radnika.
4) Radnici imenovani na pozicije iz stava 2. ovog ¢lana imenuju se na mandatni period do 1
godine, uz moguc¢nost ponovnog izbora.
5) Imenovanom radniku sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima duznost prestaje:
a) istekom mandatnog perioda na koji je imenovan,
b) po osnovu vlastitog zahtjeva,
¢) razrjefenjem duZnosti prije isteka mandatnog perioda ukoliko se utvrdi da rezultati
evaluacije rada imenovanog radnika, a koja ¢e se vrsiti redovno, nisu zadovoljavajuci,
6) Nakon isteka perioda na koje je radnik imenovan ili razrjeenjem od strane rukovodnog
organa, radnik se vra¢a na radno mjesto za koje ima zakljuden ugovor o radu.




Clan 10.

1. Direktor Agencije

— neposredno rukovodi cijelom Agencijom, ) )

—  zastupa i predstavlja Agenciju prema tre¢im licima i odgovoran je za zakonitost rada
Agencije, .

- orgganizjuje i obezbjeduje zakonito i efikasno obavljanje poslova iz djelatnosti Agencije,

— predlaze Upravnom odboru pitanja za razmatranje i donoenje odluka iz nadleZnosti
Upravnog odbora,

~  organizuje izvrienje svih odluka koje donosi Upravni odbor, 3

— vr8i poslove naredbodavca za finansijska sredstva koje_1 se vode na radunu Agencije,

- predlaZe sve opée akte za razmatranje i donogenje koji su u nadleZnosti Upravnog odbora,

_ neposredno vrii nadzor nad radom i poslovanjem svih Odjela u Agenciji, .

= gpa\{clga sve poslove uz neposrednu saradnju, dogovor i usaglagen stav sa zamjenikom

irektora,

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

—  obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom, ' .

—  obavljaidruge poslove predvidene zakonom, drugim propisima, pravilima i drugim opéim
aktima Agencije,

- odgovara za svoj rad Upravnom odboru i Vladi Federacije BiH.

Uslovi: VSS, VII stepen strugne spreme, 0dnosno visoko obrazovanje drugog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, najmanje pet godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima, radno
iskustvo na istim ili sliénim poslovima, poznavanje rada na radunaru, znanje engleskog jezika.

Opis sloZenosti poslova: posebna ovlastenja - poslovi osnovne djelatnosti, naj sloZeniji
normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni poslovi.

Mjesto rada: Sarajevo.

Broj izvr§ilaca: 1

2. Zamjenik direktora Agencije

U rukovodenju Agencijom, zajedno i u saradnji sa direktorom obavlja poslove:

— neposredno rukovodi cijelom Agencijom;

- zastupa i predstavlja Agenciju prema tre¢im licima i odgovoran je za zakonitost rada
Agencije;

= orgganizjuje i obezbjeduje zakonito i efikasno obavljanje poslova iz djelatnosti Agencije,

— predlaZe Upravnom odboru pitanja za razmatranje i donofenje odluka iz nadleZnosti
Upravnog odbora,

—  organizuje izvréenje svih odluka koje donosi Upravni odbor,

—  vrdi poslove naredbodavca za finansijska sredstva koja se vode na radunu Agencije,

— predlaZe sve opée akte za razmatranje i donogenje koji su u nadleznosti Upravnog odbora,

— Tneposredno vrsi nadzor nad radom i poslovanjem svih Odjela u Agenciji,

—  obavlja sve poslove uz neposrednu saradnju, dogovor i usaglasen stav sa direktorom,

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

— obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravlj anja kvalitetom, .

— obavlja i druge poslove predvidene zakonom, drugim propisima, pravilima i drugim op¢im
aktima Agencije,

— odgovara za svoj rad Upravnom odboru i Vladi Federacije BiH.
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Uslovi: VSS, VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje drugog ciklusa Bolon) skog
sistema studiranja, najmanje pet godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima, radno
iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na radunaru, znanje engleskog jezika.
Opis sloZenosti poslova: posebna ovladtenja - poslovi osnovne djelatnosti, najsloZeniji
normativno-pravni, studijsko-analiti€ki i struéno-operativni poslovi.

Mjesto rada: Mostar

Broj izvriilaca: 1

3. Izvr$ni direktor

— neposredno rukovodi Odjelom za razvoj, opée, pravne i finansijske poslove, _

—  zaduZen je za razvoj Agencije, organizaciju posla i rasporedivanje radnih zadataka u svim
odjelima Agencije, shodno Katalogu procesa, a u cilju obezbjedivanja uslova za uspjesnu 1
efikasnu saradnju izmedu odjela u Agenciji,

— obavlja radne zadatake u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

~ obavlja radne zadatake u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

— obavljai sve druge poslove od interesa za Agenciju po nalogu rukovodioca,

— odgovoran je za blagovremenost i kvalitet dodijeljenih mu poslova i zadataka,

— zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje drugog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, najmanje pet godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima, radno
iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na radunaru, znanje engleskog jezika.
Opis slozenosti poslova: najsloZeniji normativno-pravni, studijsko-analiti€ki i stru¢no-
operativni poslovi.

Mijesto rada: Registrovana sjedista Agencije

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Pomoénik izvr$nog direktora

- vr#i poslove pruZanja pomoéi izvr$nom direktoru u obezbjedivanju zakonitog i efikasnog
obavljanja poslova iz djelatnosti Agencije,

— predlaZe i provodi mjere kojima se osigurava efikasno, zakonito i blagovremeno izvrSenje
zadataka iz djelokruga rada Agencije po nalogu izvrSnog direktora,

— provodi aktivnosti u vezi sa razvojem novih i poboljganjem postoje¢ih servisa Agencije,

— zaduZen je i odgovoran da se svi poslovi pravovremeno i kvalitetno obavljaju,

—  obavlja struéne i druge poslove po nalogu izvrSnog direktora,

—  obavlja radne zadatake u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

— obavlja radne zadatake u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

—  redovno izvjestavanje izvrinog direktora o svom radu,

— zasvoj rad odgovara izvr§nom direktoru.

Uslovi: VSS, VII stepen stru¢ne spreme, 0dnosno visoko obrazovanje drugog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, najmanje pet godina radnog iskustva, poznavanje rada na rafunaru, znanje
engleskog jezika.

Opis slozenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi.
Mjesto rada: Sarajevo
Broj izvrsilaca: 1
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Savjetnik za poslovanje

— predlaZze mjere i provodi aktivnosti u vezi sa razvojem i poboljSanjem rada Agencije;

- predlaZe i provodi mjere kojima se osigurava efikasno, zakonito i blagovremeno izvrsenje
zadataka iz djelokruga rada Agencije, . o . _

— predlaZe i provodi mjere za efikasno upravljanje [judskim, materijalnim i drugim resursima
kojima Agencija raspolaze,

—  obavlja strugne, savjetodavne i druge poslove po nalogu direktora,

~  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije 1 Etickim kodeksom,

— obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
tnedunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

- redovno izvje§tavanje rukovodioca o svom radu, '

—  odgovoran je za blagovremenost i kvalitet dodijeljenih mu poslova i zadataka,

—  obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca,

—  zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS,VII stepen strugne spreme, 0dnosno visoko obrazovanje, drugog ciklusa Bolonjskog
sistemna studiranja, najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje
rada na radunaru, znanje engleskog jezika.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi.

Mjesto rada: Mostar

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

ODJELI AGENCIJE

Clan 11.
Odjel za razvoj, opce, pravne i finansijske posiove

6. Rukovodilac za pravne poslove

— rukovodi i odgovoran je za sve pravne poslove,

—  redovno prati i odgovoran je za primjenu zakonskih propisa te opéih akata Agencije,

— redovno prati propise i daje pravna miiljenja i objasnjenja propisa,

— odgovoran je za poslovanje Agencije u skladu sa zakonima i propisima,

—  priprema normativno - pravne akte,

—  priprema ugovore, .

— priprema rjedenja i odluke iz oblasti radno-pravnih cdnosa (rjeSenja: o zasnivanju 1 p;estapku
radnog odnosa, o godisnjim odmorima i odsustvima, 0 minimalnom radu, o rasporedivanju
na poslove i radne zadatke) te vodi evidenciju,

— priprema i odgovara za nacrte odluka,

_ vodi evidenciju iz oblasti kadrovskih i personalnih poslova, . o

— arhivira, prati i odgovara za sve predmete koji su arhivirani, brine se 0 pravilnom arhiviranju
spisa i ¢uva arhivu Agencije u skladu s vazeéim zakonskim odredbama, -

_  vodi matiénu knjigu zaposlenika u radnom odnosu i evidenciju zaposlenika koji su po
drugom osnovu zaposleni kod poslodavca, .

- obavlja poslove koji se odnose na pregled, provjeru i angligu pri'jedloga' dokumentacije za
javne nabavke, saraduje sa rukovodiocima organizacionih jedinica u pripremi zahtjevaza
ponudu, i ponuda u postupcima javnih nabavki, u skladu s propisima o javnim nabavkama 1
pravilima struke iz podru¢ja predmetne nabavke,

— provodi postupke javnih nabavki Poslodavca,
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saraduje sa nadleznim organima i institucijama za potrebe obavljanja pravnih poslova,

‘ obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije 1 Eti¢kim kodeksom,

obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

redovno izvjestavanje rukovodioca o svom radu, _

odgovoran je za blagovremenost i kvalitet dodijeljenih mu poslova 1 zadataka,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca,

za svoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, zavrien pravni fakultet, VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanj.e
drugog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje tri godine radnog iskustva, poznavanje
rada na radunaru, znanje engleskog jezika.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni 1 studij sko-analitidki poslovi.

Mjesto rada: Sarajevo '

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

7

Struéni saradnik za pravne poslove

— redovno prati, prouava i primjenjuje zakonske propise te opée akte Agencije,

— prati propise i daje pravna miljenja i obja¥njenja propisa,

— priprema nacrte normativno - pravnih akata, daje objasnjenja o nacrtima,

— priprema nacrte ugovora,

— priprema nacrte rjeSenja iz oblasti radno-pravnih odnosa (tjeSenja: o zasnivanju i

prestanku radnog odnosa, 0 godi$njim odmorima i odsustvima, o minimalnom radu, o
rasporedivanju na poslove i radne zadatke) te vodi evidenciju,

— priprema i odgovara za nacrte odluka,

— priprema i obavlja sve druge pravne poslove za potrebe Agencije,

- vodi evidenciju iz oblasti kadrovskih i personalnih poslova,

— arhivira, prati i odgovara za sve predmete koji su arhivirani, brine se 0 pravilnom

arhiviranju spisa i &uva arhivu Agencije u skladu s vazeéim zakonskim odredbama,

~  vodi mati¢nu knjigu zaposlenika u radnom odnosu i evidenciju zaposlenika koji su po

drugom osnovu zaposleni kod poslodavca,

— ulestvuje u poslovima koji se odnose na pregled, provjeru i analizu prijedloga

dokumentacije za javne nabavke, saraduje sa rukovodiocima organizacionih jedinica u
pripremi zahtjeva za ponudu, i ponuda u postupcima javnih nabavki, u skladu s propisima
o javnim nabavkama i pravilima struke iz podrudja predmetne nabavke,

— udestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki Poslodavca,

- saraduje sa nadle?nim organima i institucijama za potrebe obavljanja pravnih poslova,
— obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

—  obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima

(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu
sa medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

— redovno izvjestavanje rukovodioca o svom radu,

- zastupa Agenciju na sudu,

— odgovoran je za blagovremenost i kvalitet dodijeljenih mu poslova i zadataka,
— obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca,

— za svoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, zavrien pravni fakultet, VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje

drugog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje tri godine radnog iskustva, poznavanje
rada na radunaru, znanje engleskog jezika.
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Grupa sloZenosti poslova: najsloienijiystruéno—operativni poslovi.
Radno mjesto: Sarajevo.
Broj izvriioca: 1 (jedan).

8. Rukovodilac za finansijske poslove -

— rukovodi i odgovoran je za sve finansijske poslove, . . o

— odgovoran je za finansijsko planiranje i pripremu dokumentacije za finansijsko planiranje, te
za pripremu dokumentacije za finansijski plan, .

—  utestvuje u izradi finansijskog plana i prijedloga BudZeta Agencije za narednu godinu,

~  ugestvuje u izradi prijedloga Dokumenta okvirnog budzeta Federacije BiH za Agenciju,

— redovno prati i nadzire prihode i rashode Agencije,

_ redovno mjesetno izviestavanje rukovodioca 0 finansijskom poslovanju Agencije za tekucu
budzetsku godinu (najkasnije do 15-tog tekudeg mjeseca), a izvjestaj treba sadrzavati
podatke o prihodima i rashodima Agencije, ukljudujuéi realizaciju javnih nabavki, status
naplate potraZivanja i projekciju finansijskog stanja Agencije na dan 31.12. tekuce godine,

— odgovoran je za postivanje zakonskih propisa kojima se regulide finansijsko poslovanje u
Agenciji,

— odgovoran je za pravovremenu izradu kvartalnih, polugodisnjih, godidnjih i drugih
finansijskih izvjeStaja, )

— prati i nadzire realizaciju sukcesivnih nabavki u skladu sa Pravilnikom o javnim nabavkama,

— priprema prijedloga BudZeta za narednu godinu, o

—  zaduZen je za obavljanje svih finansijskih i knjigovodstvenih poslova i vodenje predvidenih
evidencija, sreduje i Suva finansijsku dokumentaciju za knjiZenje, _ .

- odgovoran je za praéenje i implementaciju zakonske regulative koja se odnosi na finansijske,
radunovodstvene i knjigovodstvene poslove te obavlja i sve druge poslove koji se odnose na
finansijsku, ra¢unovodstvenu i knjigovodstvenu oblast u skladu s potrebama Agencije 1 sa
vaZeéim zakonskim propisima,

—  rukovodi noveem i redovno vodi blagajnitke i dnevne izvjestaje i kontrolise stanje sredstava,

—  vrsi obradun plada i drugih naknada, §

—  kontrolide i odgovoran je za sve finansijske tokove, odnosno prati prihode 1 rashode Agencije
u skladu s finansijskim planom i drugim potrebama Agencije,

—  odgovoran je za blagovremene uplate poreza i doprinosa,

— saraduje sa Federalnim ministarstvom finansija, Poreznom upravomn, Agencijom za
statistiku, Federalnim zavodom za penzij sko/invalidsko osiguranje i drugim nadleZnim
organima i institucijama,

— izraduje redovne izvjestaje direktoru Agencije o finansijskom poslovanju,

— blagovremeno izraduje i odgovoran je za zavréni radun 1 polugodisnji obracun,

—  rukovodi procesom provedbe popisa imovine,

- od.gc{)voggm je za ispravno vodenje knjigovodstvene, rafunovodstvene i ostale finansijske
eviaencije,

— odgovoran je za ¢uvanje i arhiviranje poslovnih knjiga i knjigovodstvene dokumentacije u
skladu s odgovarajué¢im zakonskim propisima,

—  obavlja poslove koji se odnose na pregled, provjeru i analizu prijedloga dokumentacije za
javne nabavke, saraduje sa rukovodiocima organizacionih jedinica u pripremi zahtjeva za
ponudu, i ponuda u postupcima javnih nabavki, u skladu s propisima o javnim nabavkama i
pravilima struke iz podrucja predmetne nabavke,

— provodi postupke javnih nabavki Poslodavca,

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

- obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System : DMS - Document Management Systen), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

- redovno izvje$tava rukovodioca 0 svom radu,

- odgovoran je za blagovremenost i kvalitet dodijeljenih mu poslova i zadataka,

_  obavljai sve ostale poslove koje mu odrede rukovodioci,

— zasvoj rad odgovara rukovodiocima.
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Uslovi: VSS, zavrien ekonomski fakultet, VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
drugog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje tri godine radnog iskustva, poznavanje
rada na radunaru, znanje engleskog jezika.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi.

Mjesto rada: Sarajevo.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

9. Struéni saradnik za ekonomske poslove

- obraduje svu finansijsku dokumentaciju za knjizenje, .

~ analizira ispravnost svih finansijskih dokumenata, pregleda svaki dokument koji dode na
kontiranje da li je ispravno likvidiran, . _

~ odgovoran je za postivanje zakonskih propisa kojima se reguliSe finansij sko poslovanje u
Agenciji,

—  vodi rauna o tome da se u knjigovodstvu sve propisane evidencije i poslovne knjige vode
azurno, uredno i ta¢no, .

~ ugestvuje i odgovoran je za izradu kvartalnih, polugodisnjih i godi$njih finansijskih
izvjestaja

- ugestvuje u izradi finansijskog plana i prijedloga BudZeta Agencije za narednu godinu,

- ulestvuje u izradi prijedloga Dokumenta okvirnog budZeta Federacije BiH za Agenciju,

~  ulestvuje u redovnom mjeseénom izvjestavanju rukovodioca o finansijskom poslovanju
Agencije za tekuéu budZetsku godinu (najkasnije do 15-tog tekuceg mjeseca), a izv] estaj
treba sadrzavati podatke o prihodima i rashodima Agencije, uklju€ujuéi realizaciju javnih
nabavki, status naplate potraZivanja i projekciju finansijskog stanja Agencije na dan 31.12.
tekuce godine, .

—  otvara kontovnik za knjiZenje nastalih ekonomskih promjena u finansijskom knjigovodstvu,

— redovno vodi blagajni¢ke i dnevne izvjestaje,

~ redovno vodi stanje sredstava (blagajne itd.),

—  vréi obradun plaéa i drugih naknada u saradnji sa rukovodiocem za finansijske poslove,

— knjiZi ekonomske promjene nastale u poslovanju,

— dnevno kontira pravilnost knjiZenja kroz naloge za knjiZenje,

- sreduje veé proknjizenu knjigovodstvenu dokumentaciju i to po vrstama dokumenata, a
zatim je odlaze u arhiv,

- obralunava amortizaciju i revalorizaciju sredstava,

— saraduje sa Federalnim ministarstvom finansija, Poreznom upravom, Agencijom za
statistiku, Federalnim zavodom za penzijsko/invalidsko osiguranje i drugim nadleZnim
organima i institucijama,

~ analizira godi¥nje i polugodinje finansijsko poslovanje i o tome podnosi izvjestaj direktoru
Agencije,

~ izraduje zavrdni raun i polugodi3nji obradun ta¢no, ispravno i na vrijeme,

— ugestvuje u poslovima koji se odnose na pregled, provjeru i analizu prij edloga
dokumentacije za javne nabavke, saraduje sa rukovodiocima organizacionih jedinica u

pripremi zahtjeva za ponudu, i ponuda u postupcima javnih nabavki, u skladu s propisima o
javnim nabavkama i pravilima struke iz podrudja predmetne nabavke,

- ulestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki Poslodavca,

— udestvuje u poslovima prodaje i podrke, marketinskih i poslova medunarodne saradnje i u
poslovima razvoja novih servisa i usluga Agencije,

— obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

— obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN 1SO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom, .

~ obavljai sve ostale finansijske, radunovodstvene i knjigovodstvene poslove i vodi
predvidene evidencije, ’

- redovno izvje§tavanje rukovodioca o svom radu,

- odgovoran je za blagovremenost i kvalitet dodijeljenih mu poslova i zadataka,

— obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac,

- zasvoj rad odgovara rukovodiocima.




Uslovi: VSS, zavrien ekonomski fakultet, VII stepen struéne spreme, 0dnosno visoko obrazovanje
prvog ili drugog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, najmanje 1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na radunaru, znanje engleskog jezika.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji stru¢no-operativni poslovi.
Mjesto rada: Sarajevo
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

10.  Referent za opée, administrativne i arhivske poslove

— vodi knjige protokola i odgovara za iste, o )

—~  preuzima postu, evidentira i razvrstava po klasifikacij skim oznakama, dostavlja predmete na
signiranje i u daljnji rad,

—  vodi evidenciju radnih sati radnika kroz poslovni informacioni sistem i obraduje podatke za
obratun place radnika, .

—  kontrolide vraéene predmete, kompletira ih i odlaZe do predaje arhivu,

— priprema i otprema svu po$tu Agencije,

— obavlja kurirske poslove na podru¢ju grada, _

— umnoZava pripremljen materijal za organe Agencije i Odjela za razvoj, opce, pravne 1
finansijske poslove te brine o njihovom kompletiranju i blagovremenoj dostavi,

— radi na tampanju i umnoZavanju normativnih i drugih akata Poslodavca, a narocito za
potrebe Odjela za razvoj, opée, pravne i finansijske poslove,

— odgovoran je za Suvanje i propisno kori3tenje prijemnog $tambilja Poslodavca,

—  vodi evidencije dolaska na posao i sa posla radnika, o _

— pomaZe u pripremi nacrta normativnih akata Odluka, Rjedenja, Pravilnika, Procedura i
sli¢no),

— pomaze u pripremi svih drugih poslova za potrebe rukovodioca pravnih poslova,

—  priprema jednostavnije akte na osnovu podataka iz personalne dokumentacije,

~ Klasificira registraturnu gradu i sistematski arhivira predmete, isprave, spise, i drugu
dokumentaciju, '

— odrzava saradnju s radnikom Arhiva i brine o sigurnosti, oduvanju i aZzurnom pristupu
aktivnoj dokumentaciji, .

— prati zakonske propise vezane arhivsku oblast, te odrZavajuéi saradnju sa nadleznim
Arhivom, sprovodi blagovremeno predloZene mjere i izvriava naloZene obaveze od strane te
ustanove,

— uskladu s Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju i Listom kategorija registraturskog
materijala vr§i odabir arhivske grade, te na osnovu saglasnosti nadleZnog Arhiva, i u skladu s
propisima, uni§tava bezvrijedni materijal, ) .

—  brine o propisnom smjestaju, sugeride 1 preduzima mjere u cilju ocuvanja arhivske grade od
svih vidova o$te¢enja i njenog otudenja,

— dokumentaciju &ini dostupnom radnicima, u skladu s propisima, a uz saglasnost odgovornog
lica Agencije,

- vodi zapisnike po nalogu rukovodioca,

— vréi blagajni¢ke poslove,

— priprema i izraduje statisti¢ke izvjeStaje o placama,

— izraduje i likvidira putne naloge,

—  vodi brigu o redovnom servisiranju i registraciji vozila i tekuéem odrZavanju,

~  vodi evidenciju o kilometraZi, utrosku goriva i maziva, zamjeni guma i utro§ku drugog
potro$nog materijala, _

— nabavlja stvari, opremu, sitni inventar i materijale po odobrenju rukovodioca,

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

— obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

— redovno izvje$tavanje rukovodioca o svom radu, )

— obavija i sve druge administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Odjela za razvoj, op¢e,
pravne i finansijske poslove,

—  odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih mu poslova i zadataka,

— obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,
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_ zasvoj rad odgovoran je rukovodiocima.

Opis sloZenosti poslova: jednostavniji administrativno-tehnicki poslovi i radunovodstveni
poslovi.

Mijesto rada: Sarajevo (1) i Mostar (1).

Broj izvriilaca: 2

Uslovi: SSS, 6 mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru, znanje engleskog jezika.

11.  InZenjer informacionih sistema

— upravlja ITK sistemom Agencije i odgovoran je za njegovo ispravno funkcionisanje,

_ obavlja informati¢ke poslove, odrzavanje i konfigurisanje raéunarskih sistema 1 mreze,

_  obavlja poslove odrzavanja i azuriranja integralnog informatitkog Sistema Agencije CMS
sistema-editora, DMS i drugih sistema i aplikacija za potrebe Agencije i odgovoran je za
njegovo funkcionisanje,

— odgovoran je da se operativni sistemi, aplikacije i drugi software koriste u skladu sa
zakonom i zakonskim propisima,

— izraduje detaljne funkcionalne analize i studije izvodlj ivosti, obavlja nadzor N
unapredenja postoj eéih usluga agencije, saraduje u izradi strate$kog razvoja informatickog
sistema, _

—  obavlja tehnike i pomoc¢ne poslove koji s odnose na odrzavanje ITK sistema u Agencijl, _

_  obavlja poslove planiranja i nabavke roba, radova i usluga i poslove 1nf9rmat1éke sigurnostl,

—  radi na projektovanju i uvodenju informati¢kog sistema Agencije 1 raznih info podsistema 1
zaduZen je za obuku uposlenika za rukovanje radunarskom opremom & software-om,

_  odrzava, nadzire i administrira serversku i “storage” opremu na Cloud,

_  odr¥ava ratunarske operativne sisteme,

— upravlja, odrzava i razvija sistem za prenos AV sadrZaja uZivo (LIVE),

— odrzava i unapreduje bazu podataka (MS SQL Server ili Oracle),

_  odrzava ispravan rad i vrsi nadzor i administraciju mrezne infrastrukture (LAN 1 W AN),

— radi u programskom jeziku PHP,

~  odgovoran je za sigurnost, performanse i kapacitete ITK sistema Agencije,

— razvijaiodrzava aplikativna rjeSenja prema potrebama poslovnih procesa,

_  instalira i odrzava programe i radunarsku opremu, .

— provodi mjere za ispravno tehni¢ko funkcionisanje programske i radunarske opreme. 1 druge
'mforrnatiéko-raéunarsko—komunikacij ske opreme potrebne za rad Agencije, B

— uspostavljanje interne i eksterne komunikacijske mreZe, u skladu s standardima agencijskog
informaciono-komunikacijskog sistema,

- objedinjava odrzavanje svih instaliranih uredaja potrebnih za rad Agencije, $to obuhvata:
nadzor i kontrolu opreme, otklanjanje gredaka i kvarova, obavljanje redovnih i vanrednih
servisa oprerne,

_  redovno brine i provodi protivpoZarnu zadtitu u saradnji sa imenovanim licima za
protivpozarnu zastitu,

— obavlja i druge poslove koji se odnose na pitanja iz nadleznosti ITK oblasti,

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije 1 Eti¢kim kodeksom,

- obavljanje radnih zadataka u integrisanom Informacionom sistemu Za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), U skladu sa
medunarodnim standardom EN 1SO 9001:2015 - upravlj anja kvalitetom,

—  ugestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki,

— redovno izvjestavanje rukovodioca o svom radu,

~ obavljaisve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioc,

— zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, zavrSen Elektrotehnicki fakultet ili Fakultet informacijskih tehnologija, VII stepen
struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, znanje engleskog jezika, izraZene vjestine u kreiranju i obradi multimedijalnih sadrzaja
(fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje sistema DMS (Document Management

System) i CMS (Content Management System), aplikacija za kreiranje, obradu 1 distribuciju

multimedijalnih sadrZaja, poznavanjé sistema za prijenos uzivo, poznavanje minimalno jednog
14
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programskog jezika, poznavanje mreza i mreznih protokola i umrezavanja, iskustvo u radu sa
bazama podataka, najmanje jedna godina radnog iskustva, posjedovanje vozadke dozvole B
kategorije.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni poslovi.
Mjesto rada: Sarajevo
Broj izvrSilaca: 1

12.  Sistem administrator

_  obavlja informati¢ke poslove, odrzavanje i konfigurisanje ra¢unarskih sistema i mreze,

—  obavlja tehnitke i pomo¢ne poslove koji se odnose na odrzavanje ITK sistema u Agencyjl,

_  obavlja poslove odrzavanja i azuriranja CMS sistema-editora i drugih aplikacija za potrebe
Agencije,

- oc%govojran je da se operativni sistemi, aplikacije i drugi software-i koriste u skladu sa
zakonom i zakonskim propisima ) ) .

. obavlja poslove planiranja i nabavke roba, radova i usluga i poslove informati¢ke sigurnosti,

— radi na projektovanju 1 uvodenju informati¢kog sistema Agencije i raznih info podsistema 1
zaduzen je za obuku uposlenika za rukovanje radunarskom opremom 1 software-om - U
saradnji sa InZenjerom informacionih sistema, ) _ o

_ instalirai odrzava programe i radunarsku opremu u saradnji sa InZenjerom informacionih
sistema,

_  odrava, nadzire i administrira serverske i “storage” opreme na Cloud u saradnji sa
InZenjerom informacionih sistema, L

_  odrzava radunarske operativne sisteme u saradnji sa InZenjerom informacionih sistema, =

— odrzavanje i razvoj sistema za prijenos uZivo (LIVE) u saradnji sa InZenjerom informacionih
sistema, .

_ odr¥avai unapreduje bazu podataka (MS SQL Server ili Oracle) u saradnji sa Inzenjerom
informacionih sistema, .

~ provodi mjere za ispravno tehnicko funkcionisanje programske i radunarske opreme i druge
‘nformatitko-radunarsko-komunikaci] ske opreme potrebne za rad Agencije, B

— uspostavlja internu i eksternu komunikacijsku mreZu, u skladu s standardima agencijskog
informaciono-komunikacijskog sistema, '

—  objedinjava odrZavanje svih instaliranih uredaja potrebnih za rad Agencije, §to obuhvata:
nadzor i kontrolu opreme, otklanjanje gredaka i kvarova, obavljanje redovnih 1 vanrednih
servisa opreme, o

_  redovno brine i provodi protivpoZarnu zadtitu u saradnji sa imenovanim licima za
protivpoZarnu zastitu,

- udestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki,

 —  obavljaidruge poslove koji se odnose na pitanja iz nadleznosti ITK oblasti,

— odgovoran je za sigurnost ITK sistema,

- obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

- obavljaradne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN I1SO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

- izraduje detaljne funkcionalne analize i studije izvodljivosti, ' o

— obavljai sve druge poslove iz ITK oblasti u saradnji sa InZenjerom 1'nfqr1nz_101on_1h sistema,

_  navedene poslove obavljau saradnji i po nalogu InZenjera informacionih sistema,

- saraduje u izradi strateskog razvoja informati¢kog sistema,

— redovno izvje§tavanje rukovodioca o svom radu, v

— odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih mu poslova i radnih z_ada_taka,

- obavljaisve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,

za svoj rad odgovara rukovodiocima.

l

Uslovi: VSS/VSS, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa Bolonjskog sisterxwa
studiranja, Fakultet informatike i radunarstva ili fakultet drustvenog smyjera, 1Zrazenc vjestine u

kreiranju i obradi multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje
sistema DMS (Document ivianagement System) i CMS (Content Management System), aplikacija
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7a kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih sadrZaja,poznavanje sistema za prijenos uzivo,
posnavanje minimalno jednog programskog jezika, poznavanje mreZa i mreznih protokola i
umreZavanja, iskustvo u radu sa bazama podataka, jedna godina radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima, znanje engleskog jezika.

Opis sloZenosti poslova: sloZeniji struéno-operativni poslovi.
Mjesto rada: Mostar
Broj izvrs§ilaca: 1 (jedan)

13.  Tehnicar za racunarsku podriku

- obavlja informati¢ke poslove, odrZava i konfigurise raunarske sisteme i mreze,

—  obavlja tehni¢ke i pomoéne poslove koji se odnose na odrZavanje informatickog i
telekomunikacijskog sistema u Agenciji, ) _ .

— obavlja poslove planiranja i nabavke roba, radova i usluga i poslove informaticke sigurnosti,

—  obavlja informatitke poslove u saradnji i po nalogu InZenjera informacionih sistema,

— radi na projektovanju i uvodenju informati¢kog sistema Agencije i raznih info podsistema,

- obavlja poslove odrzavanja i azuriranja CMS sistema-editora i drugih aplikacija za potrebe
Agencije,

— obavlja poslove programiranja za potrebe Agencije, . )

— brine se da se operativni sistemi, aplikacije i drugi software koriste u skladu sa zakonom i
zakonskim propisima,

— instalira i odrZava programe i ratunarsku opremu, . )

— provodi mjere za ispravno tehni¢ko funkcionisanje programske i radunarske opreme, i druge
informati¢ko-radunarsko-komunikacijske opreme potrebne za rad Agencije, -

— uspostavlja internu i eksternu komunikacijsku mrezu, u skladu s standardima agencijskog
informaciono-komunikacijskog sistema,

—  objedinjava i odrZava sve instalirane uredaje potrebne za rad Agencije, §to obuhvata: nadzor
i kontrolu opreme, otklanjanje gre$aka i kvarova, obavljanje redovnih i vanrednih servisa
opreme, o

~ redovno brine i provodi protivpoZarnu zastitu u saradnji sa imenovanim licima za
protivpozarnu zastitu,

- uestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki, _

— obavljaidruge poslove koji se odnose na pitanja iz nadleznosti ITK oblasti,

— odgovoran je za sigurnost ITK sistema,

— obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

— obavljanje radnih zadataka u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

— navedene poslove obavlja u saradnji i po nalogu InZenjera informacionih Sistema,
— redovno izvjeStavanje rukovodioca o svom radu,

— odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih mu poslova, o
— obavlja i sve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodiocl,
— zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: SSS, najmanje $est mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje
engleskog jezika.

Opis slozenosti poslova: jednostavniji struéno-operativni poslovi.

Mjesto rada: Mostar

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

14.  Asistent za tehni¢ku podr§ku

— vrdi poslove vozada za potrebe direktora, zamjenika direktora i Redakceije, '
—  vodi brigu o ispravnosti vozila, redovnom servisiranju i registriranju vozila i teku¢em
odrZavanju,
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~  popunjava putne naloge, o ;

- vodi evidenciju o kilometraZi, utroSku goriva i maziva, zamjeni guma i utrodku drugog
potro$nog materijala, _

— nabavljai prevozi stvari, opremu, sitni inventar i materijale po odobrenju rukovodioca,

—  vrdi sitne opravke u sluZbenim prostorijama Agencije,

— obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom, =~

—  obavljanje radnih zadataka u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

—  ulestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki,

—  redovno izvjeitavanje rukovodioca 0 svom radu,

- odgovoran je za kvalitet dodijeljenih mu poslova i radnih zadataka,

—  obavljaidruge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,

_  zasvoj rad odgovoran je rukovodiocima.

Uslovi: SSS, najmanje est mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
posjedovanje vozatke dozvole za ,,B“ kategoriju.

Opis sloZenosti poslova: pomoéno-tehni¢ki i operativno-tehniéki poslovi.
Mijesto rada: Sarajevo (2)
Broj izvrilaca: 2 (dva)

15. Poslovni sekretar

—  evidentira zahtjeve za sastanke, njihovo organizovanje u smislu pradenja termina pozivanja
uesnika, obezbjedivanja i uredivanja prostora, dotekivanje 1 ispra¢anje zvanica,

—  vodi evidenciju radnih sati radnika kroz poslovni informacioni sistem i obraduje podatke za
obra¢un place radnika,

— prima telefonske pozive, postu i ostalu postu za direktora odnosno zamjenika direktora,

—  vodi priruénu evidenciju, dokumentaciju i arhivu za potrebe direktora odnosno zamjenika
direktora,

—  vodi knjigu putnih naloga, prati primijenu i odaslanu postu, te sistem arhiviranja,

- koncipira administrativne korespondencije i sluzbene bilj eske,

—  izraduje zaspisnike sa sastanaka,

— dostavlja prijedloge godisnjih odmora Odjelu za razvoj, opée, pravne i finansijske poslove uz
paraf rukovodioca,

—  yréi rezervaciju smjestaja, putnih karata, avionskih karata i sli¢nih poslova,

— obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Etitkim kodeksom,

— obavljanje radnih zadataka u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO $001:201 5 - upravljanja kvalitetom,

— odgovara za nabavku kancelarijskog i ostalog materijala za potrebe Organizacionog dijela
Mostar,

—  vodi brigu o ispravnosti vozila, redovnom servisiranju i registraciji vozila i tekué¢em

odrZavanju, o '
—  vodi redovne evidencije i rasporede o koristenju sluzbenih vozila i kontrolise popunjenc
putne naloge,

—  vodi personalne dosijee radnika rasporedenih u Organizacioni dio Mostar uz saradnju sa
slu¥bom za pravne poslove te odgovara za sadrzaj istih,

— vrdi odjave i prijave radnika u Mostaru kod nadleznih institucija, _

— vrdi poslove trebovanja za potrebe Organizacionog dijela Mostar i vodi evidenciju o
potrodnji, .

— odgovoran je za blagovremenost i kvalitet dodijeljenih mu poslova,

— obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca,

—  redovno izvjestavanje rukovodioca o svom radu,

— zasvoj rad odgovara rukovodiocima.
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Uslovi: VSS/SSS, najmanje 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na rafunaru, znanje
engleskog jezika.

Opis sloZenosti poslova: jednostavniji administrativno-tehni¢ki poslovi.

Mjesto rada: Sarajevo (1) i Mostar (1)

Broj izvrSioca: 2

16.  Higijenicar

—  stara se 0 odrzavanju higijene u radnim i pomoénim prostorijama Agencije, kao i za druge
poslove po nalogu rukovodioca Odjela,

— obavlja kurirske poslove,

— odgovoran je za blagovremenost i kvalitet dodijeljenih mu poslova,

— obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca,

- zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: NK radnik, osnovna §kola ili SSS

Opis sloZenosti poslova: pomocéno-tehni¢ki: pomoéni poslovi.
Mjesto rada: Sarajevo (3).

Broj izvrSioca: 3 (tri).

17.  Struéni saradnik za prodaju i podrsku

~  priprema strukturalni plan prodaje, sprovodi ga i nadgleda rezultate na mjesecnom,
tromjeseénom, polugodidnjem i godi¥njem nivou,

— izraduje ponude, ugovore, prati istek ugovora, arhivira ugovore,

~ unosi i azurira podatke specijalisti¢ke aplikacije (baza podataka),

— izraduje redovne izvjestaje o radu rukovodiocu,

— saraduje sa drugim sluZbama i odjelima, L

~  izraduje tehni¢ke dokumentacije standardnih i nestandardnih usluga u komercijalnim
ponudama,

~  vr¥i prezentaciju servisa i projekata Agencije,

— pronalazi potencijalne klijente i odrZava blisku saradnju sa istim,

— kreira i realizuje Plan prodaje,

—  vri kompletnu brigu o prodajnom procesu, od ponude do naplate, o

—  prafi tridte i unapreduje poslovanje i saradnju u skladu sa trZi$nim kretanjima 1 potrebama
korisnika, *

— vodi uredno odrZavanje kontakata sa postoje¢im korisnicima usluga Agencije,

— redovno azurira pristupne $ifre servisima Agencije i obavlja sve ostale poslove podrske u
cilju kontinuiranog unapredenja saradnje sa korisnicima,

— obavlja poslove PR-a - odnosi sa javnostima, _

— redovno podnosi izvjestaj o realizaciji Plana prodaje rukovodiocu i odgovoran je za njegovu
realizaciju,

— obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogem procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

— obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

— obavlja radne zadatake u aplikacijama za obradu multimedijalnog sadrzaja,

- redovno izvjestavanje rukovodioca o svom radu,

—  vodi urednu i azurnu evidenciju o izvr§enim prodajama,

— obavlja poslove iz okvira usvojenog Plana prodaje za tekucu godinu,

—  odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih poslova i radnih zadataka,

— obavlja sve druge poslove po nalogu rukovodioca,

- zasvoj rad odgovara rukovodiocima.
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Uslovi: VSS, VII stepen strugne spreme, 0dnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, fakultet druétvenog smjera, tri godine radnog iskustva, poznavanje
aplikacija za obradu multimedijalnih sadrZaja, znanje engleskog jezika, posjedovanje vozacke
dozvole za ,,B* kategoriju.

~Opis slozenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni poslovi.

Radno mjesto: Sarajevo (1)1 Mostar (1).
Broj izvriilaca: 2 (dva)

18.  Struni saradnik za marketinike poslove i medunarodnu saradnju

— priprema strukturalni marketinski planza promociju Agencie, sprovodi ga i nadgleda
rezultate na mjese&nom, tromjesednom, polugodi¥njem i godisnjem nivou,

~ odgovoran je za provedbu marketingkog plana,

— prikuplja i izraduje ponude, prati.istek ugovora, arhivira ugovore, '

—  unosi i azurira podatke u bazi podataka korisnika servisa Agencije i dobavljaca,

~  prati trZiste i unapreduje poslovanje i saradnju u skladu sa trzi$nim kretanjima 1 potrebama
korisnika, : .

— . vodi uredno odrzavanje kontakata sa postoje¢im korisnicima usluga Agencije, B

_ - redovno azuriranje pristupnih Sifri servisima Agencije i svi ostali poslovi podrske u cilju
kontinuiranog unapredenja saradnje sa korisnicima, o

— obavlja stru¢ne poslove vezane za saradnju sa agencijama, regionalnim organizacijama,
medunarodnim organizacijama i institucijama, ) .

— obavlja stru¢ne poslove vezane za pripreme za sklapanje medunarodnih ugovora, te njihovu
provedbu sa stranim agencijama, medunarodnim organizacijama, itd., .

— izraduje nacrte prijedloga medunarodnih ugovora iz djelokruga Agencije u suradnji sa
Sluzbom za pravne poslove, te o njima vodi evidenciju i prati njihovu provedbu,

— priprema godi&nji plan medunarodne saradnje,

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Etitkim kodeksom,

—  obavljanje radnih zadataka u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZaiima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Managenient System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

- obavljanje radnih zadataka u aplikacijama za obradu multimedijalnog sadrZaia,

- redovno izvjeStavanje rukovodioca o svom radu, o

- obavlja poslove vezane za medunarodne susrete, te predlaZe nagine unaprijedivanja
medunarodne saradnje,

— predlaZe nagine razvoja poslovanja Agencije, o

— obavlja poslove PR-a - odnosi sa javnostima u vidu promocija, marketinga i sli¢no,

—  vodi evidenciju i redovno prati trajanje potpisanih sporazuma/ugovora,

— odgovoran je da se poslovi i zadaci koji mu se dodijele urade taéno i na vrijeme,
— obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac,

— odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih poslova i radnih zadataka,
—  zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, VII stepen struéne sj:reme, odnosno visoko obrazovanje drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, fakultet drustvenog smjera, tri godine radnog iskqstva.,
poznavanje aplikacija za obradu multimedijalnih sadrZaja, znanje engleskog jezika.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni poslovi.

Mjesto rada: Sarajevo ;
Broj izvriilaca: 1 (jedan)

19




~ Clan 12,
: (Odjel Redakcija)
1. Glavni urednik .

— rukovodi, organizuje i odgovoran je za rad Odjela Redakcije, o L

~ nadgleda objavu vijesti i drugih sadrZaja u Generalnom i drugim servisima Agencije 1
odgovoran je za taénost i pravovremenost istih,

—  koordinira rad svih rubrika i radnika Redakcije,

— neposredno rukovodi redakeijskim kolegijem, _

—~ predlaZe rukovodiocu mjeseéni plan rada Odjela Redakcije,

~ predlaZe upuéivanje radnika na slu¥bena putovanja van BiH, .

~  ocjenjuje rad svih radnika u Odjelu Redakcija na temelju njihovog radnog ucinka,

~  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

- obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

- redovno izvjestavanje rukovodioca o svom radu,

~ odgovoran je za kvalitet i blagovremenost poslova i radnih zadataka,

~  obavlja i druge poslove od zna¢aja za redakciju koje mu odredi rukovodilac,

- odgovara za rad Odjela Redakcije rukovodiocima.

Uslovi: VSS, VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, zavr¥en fakultet drustvenog smjera, najmanje pet godina radnog
iskustva, od ¢ega najmanje tri godine na uredni¢kim poslovima, izraZene posjedovanje VJe§t1pc u
kreiranju i obradi multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje
aplikacija za kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih sadr¥aja, znanje engleskog jezika.
Opis slozenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni i studij sko-analiti¢ki poslovi.

Mjesto rada: Sarajevo.

Broj izvrSioca: 1 (jedan)

2 Zamjenik glavnog urednika

— pomaze glavnom uredniku u neposrednom rukovodenju radom Redakcije i zaduZen je za
realizaciju svakodnevnih zadataka u Redakciji,

- odgovoran je za tadnost i pravovremenost objavljenih vijesti i drugih sadrzaja,

- zamjenjuje glavnog urednika u njegovoj odsutnosti,

~ pomaze glavnom uredniku u izradi mjesednog plana rada Redakeije,

—  ocjenjuje rad svih radnika u Odjelu Redakcija na temelju njihovog radnog udinka,

~  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

—  obavlja radne zadatake u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

- redovno izvje$tavanje rukovodioca o svom radu,

~ odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih poslova i radnih zadataka,

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Redakeijs po nalogu rukovodioca,

- zasvoj rad odgovara rukovodiocima. ‘

Uslovi: VSS, VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet drustvenog smjera, najmanje pet godina radnog
iskustva, od &cga najmanje tri godine na urednitkim poslovima, izraZene vjeStine u kreiranju 1
obradi multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje aplikacija za
kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih sadrZaja, znanje engleskog jezika.

Opis sioZenosti poslova: najsloZeniji stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi.

Radno mjesto: Sarajevo ' '

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

3. Odgovorni urednik za vanjskn politiku (pozicija sa posebnim odgovernostima i
ovlaStenjima)

~
/0
2




* {zraduje, priprema vijesti i uvrstava ih u Generalni i druge servise Agencije,

A

aktivio udestvuje u planiranju i realizaciji dnevnih i .sedm‘iéni.h sadrzaja sa vijestima 1z
svijeta i vanjske politike, a u saradnji sa urednicima i novinarima, .
planira i organizuje rad radnika koji obavljaju uredni¢ke, novinarske, reporterske poslove 1z
oblasti vanjske politike, . . _
planira i organizuje radne zadatke svih radnika iz Odjela Redakcije u saradnji sa glavium
urednikom i zamjenikom glavnog urednika, _ o . o
dodjeljuje radne zadatke urednicima deska, novinarima/reporterima i drugim radnicima
vezano za izradu i objavu vijesti iz oblasti vanjske politike, . .
odgovoran je za obavl] anje svih drugih urednickih i novinarskih poslova 1 zadataka koje mu
odrede rukovodioci, L ) o
odgovoran je za organizaciju i unapredenje rada Od] ela Redakeije i za njegovo kontinuirano
dnevno funkcionisanje,

redovno izvjestava rukovodioce 0 svom radu i radu radnika kojima rasporeduje radne
zadatke u smislu ocjenjivanja njihovog rada i podnoSenje Izvjestaja/prijedloga ocjene rada,
odgovoran je da su &injenice, datumi i svi podaci koji se spominju u vijestima taéni,
odgovoran je za tatnost i preciznost sadrzaja koji je objavio, )
odgovoran je da su obj avljeni sadrZaji originalni ili da za nj ih postoje odobrenje autora za
objavljivanje,

unosi sadrzaj u editor (CMS), ) o

vréi snimanje multimedijalnih sadrZaja (video, audio, foto) i obavlja videoreporterske,
fotoreporterske i audioreporterske poslove, .

edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrzaje prema potrebama Agencije,

preuzima multimedijalne sadrzaje od partnerskih agencija i medija vode(i racuna o
autorskim pravima istih, ' .
obraduje multimedijalne sadrZaje i priprema za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije,

arhivira snimljene multimedijalne sadrZaje,

obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,
obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), U skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih poslova i radnih zadataka,

obavlja i sve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,

za svoj rad odgovara rukovodiccima.

Uslovi: VSS, VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusq
Bolonjskog sistema studiranja, poznavanje rada na radunaru, vjestine u kreiranju i obradi

multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje aplikacija za
kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih sadrZaja, znanje engleskog jezika, najmanje tri
godine radnog iskustva na poslovima novinara ili urednika.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi.

Mjesto rada: Sarajevo

Broj izvr§ilaca: 1

4.

Odgovorni urednik za unutra$nju politiku (pozicija sa posebnim odgovornostima i
ovla§tenjima)

— izraduje, priprema vijesti i uvrStava ih u Generalni i druge servise Agencije,

_  aktivno ugestvuje u planiranju i realizaciji dnevnih i sedmitnih sadrZaja sa vijestima iz
Bosne i Hercegovine, a u saradnji sa urednicima i novinarima,

— planirai organizuje rad radnika koji obavljaju uredni¢ke, novinarske, reporterske poslove
iz oblasti unutradnje politike,

~ planira i organizuje radne zadatke svih radnika iz Odjela Redakcije u saradnji sa glavnim
urednikom i zamjenikom glavnog urednika,
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dodjeljuje radne zadatke urednicima deska, novinarima/reporterima i drugim radnicima
vezano za izradu i objavu vijesti iz oblasti unutra3nje politike,

odgovoran je za obavljanje svih drugih uredni¢kih i novinarskih poslova i zadataka koje
mu odrede rukovodioci,

odgovoran je za organizaciju i unapredenje rada Odjela Redakcije i za njegovo
kontinuirano dnevno funkcionisanje,

redovno izvjestava rukovodioce o svom radu i radu radnika kojima rasporeduje radne
zadatke u smislu ocjenjivanja njihovog rada i podnoSenje Izvjestaja/prijedloga ocjene
rada,

obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,
obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu
sa medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

odgovoran je da su &injenice, datumi i svi podaci koji se spominju u vijestima tacni,
odgovoran je za tadnost i preciznost sadrZaja koji je objavio,

odgovoran je da su objavljeni sadrZaji originalni ili da za njih postoje odobrenje autora za
objavljivanje,

unosi sadrZaja u editor (CMS),

vréi snimanje multimedijalnih sadrzaja (video, audio, foto) i obavlja video-reporterske,
foto-reporterske i audio-reporterske poslova,

edituje odnosno ureduje multimedijalnih sadrZaja prema potrebama Agencije,

preuzima multimedijalne sadrZaje od partnerskih agencija i medija vodeéi ratuna o
autorskim pravima istih,

obraduje multimedijalne sadrZaje i iste priprema za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije, _

arhivira snimljene multimedijalne sadrZaje,

odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih poslova i radnih zadataka,
obavlja i sve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,
za svoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, poznavanje rada na rafunaru, vjestine u kreiranju i obradi
multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje aplikacija za
kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih sadrZaja, znanje engleskog jezika, najmanje tri
godine radnog iskustva na poslovima novinara ili urednika.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni i studijsko-analiticki poslovi.
Mjesto rada: Sarajevo
Broj izvrsilaca: 1

5. Odgovorni urednik za druStvene oblasti (pozicija sa posebnim odgovornostima i
ovlastenjima)

izraduje, priprema vijesti i uvritava u Generalni i druge servise Agencije,

aktivno udestvuje u planiranju i realizaciji dnevnih i sedmiénih sadrZaja i vijesti iz oblasti
kulture, umjetnosti, obrazovanja i sporta i drugih dru§tvenih oblasti u Bosni i Hercegovini
i inozemstvu, a u saradnji sa urednicima i novinarima,

planira i organizuje rad radnika koji obavljaju uredni¢ke, novinarske, reporterske posiove
iz dru$tvenih oblasti,

planira i organizuje radne zadatke svih radnika iz Odjela Redakcije u saradnji sa glavinim
urednikom i zamjenikom glavnog urednika
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dodjeljuje radne zadatke urednicima deska, novinarima/reporterima i drugim radnicima
vezano za izradu i objavu vijesti iz dru$tvenih oblasti,
odgovoran je za obavljanje i svih drugih uredni¢kih i novinarskih poslova i zadataka koje
mu odrede rukovodioci,

odgovoran je za organizaciju i unapredenje rada Odjela Redakeije i za njegovo
kontinuirano dnevno funkcionisanje,
redovno izvjestava rukovodioca o svom radu i radu radnika kojima rasporeduje radne
zadatke u smislu ocjenjivanja njihovog rada i podnofenje Izvjedtaja/prijedloga ocjene
rada,

obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,
obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu
sa medunarodnim standardom EN'ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

odgovoran je da su &injenice, datumi i svi podaci koji se spominju u vijestima tacni,
odgovoran je za tagnost i preciznost sadrZaja koji je objavio,

odgovoran je da su objavljeni sadrZaji originalni ili da za njih postoje odobrenje autora za
objavljivanje,

odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih poslova i radnih zadataka,

unosi sadrzaje u editor (CMS),

vr§i snimanje multimedijalnih sadrZaja (video, audio, foto) i obavljanje video-
reporterskih, foto-reporterskih i audio-reporterskih poslova,

edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrZaje prema potrebama Agencije,
preuzima multimedijalne sadrZaje od partnerskih agencija i medija vode¢i rafuna o
autorskim pravima istih,
obradivanje multimedijalnih sadr¥aja i pripremanje za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije,
arhivira snimljene multimedijalne sadrzaje,
obavlja i sve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,
za svoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, poznavanje rada na rafunaru, vjeStine u kreiranju i obradi
multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje aplikacija za
kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih sadrZaja, znanje engleskog jezika, najmanje tri
godine radnog iskustva na poslovima novinara ili urednika.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi.
Mjesto rada: Mostar.
Broj izvrsilaca: 1.

6.

Urednik Deska

prikuplja zna€ajne informacije iz svih oblasti druStvenog Zivota,

obraduje, priprema vijesti i uvr$tava ih i objavljuje u servise i na drustvene platforme
Agencije,

odgovoran je za uvrstavanje i ObJaVIJIVdnJC vijesti u Generalni i druge servise Agencije,
zaduZen je za obavljanje urednikih i ostalih novinarskih 1 reporterskih poslova
dodijeljenih od strane odgovornog urednika,

odlazi na radne zadatke po nalogu rukovodilaca,

odgovoran je da su &injenice, datumi i svi podaci koji se spominju u vijestima ta¢ni,
odgovoran je za tadnost i preciznost sadrZaja koji je objavio,
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— odgovoran je da su objavljeni sadr7aji originalni ili da za njih postoje odobrenje autora za
objavljivanje, :

— unosi sadr¥aj u editor (CMS),

— vréi snimanje multimedijalnih sadrzaja (video, audio, foto) i obavlja video-reporterske,
foto-reporterske i audio-reporterske poslove,

- edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrZaje prema potrebama Agencije,

~ preuzima multimedijalne sadrzaje od partnerskih agencija i medija vode¢i raduna o
autorskim pravima istih,

~ obraduje multimedijalne sadrZaje i priprema iste za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije,

— arhivira snimljene multimedijalne sadrZaje,

_ obavlja radne zadatake u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

— obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), U skladu
sa medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

— redovno izvje$tavanje rukovodioca o svom radu,

— odgovoran je za kvalitet i blagovremenost dodijeljenih poslova i radnih zadataka,

— obavlja i sve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,

—  za svoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, VII stepen stru¢ne spreme, 0dnosno visoko obrazovanje drugog ciklusa Bolonjskog

sistema studiranja, vje$tine u kreiranju i obradi multimedijalnih sadrZaja (fotogratija,
audio, video, tekst), dobro poznavanje aplikacija za kreiranje, obradu i distribuciju
multimedijalnih sadrZaja, znanje engleskog jezika, najmanje dvije godine radnog iskustva
na poslovima novinara ili urcdnika, posjedovanje vozatke dozvole B kategorije.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni poslovi.
Mjesto rada: Sarajevo (9) i Mostar (3)
Broj izvriilaca: 12

0

Koordinator rada u dijelu Odjcla Redakcije u Mostaru

neposredno koordinira rasporedivanje radnih zadataka u Redakeiji 1 multimedijalnog servisa
Organizacionog dijela Mostar po nalogu glavnog urednika,

pomaze Glavnom uredniku u organizaciji rada u dijelu Redakcije u Mostaru,

prati zakonske propise vezane za rad Agencije,

priprema jednostavnije pravne akte,

predlaZe mjere 1 prema nalogu rukovodioca provodi aktivnosti u vezi s razvojem i
pobolj¥anjem rada Organizacionog, dijela Mostar,

prati provodenje nabavke kancelarijskog i drugog materijala neophodnog za rad
Organizacionog dijela Mostar, na osnovu Plana javnih nabavki, a u skladu sa Pravilnikem o
javnim nabavkama,

obavlja stru¢ne, savjetodavne i druge poslove u pogledu uredivanja rada Redakcije,
multimedije i administrativnih sluzbi u Organizacionom dijelu Mostar, po nalogu
rukovodioca, » 4

pruza podriku novinarima, urednicima u obavljanju radnih zadataka, .

prati triste i unapreduje poslovanje Agencije u skladu sa trZiSnim kretanjima,

pronalazi potencijalne klijente i vrii prezentaciju servisa Agencije,

obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,
obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravlj anje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

redovno izvjestavanje rukovodioca o svom radu,
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- odgovoran je za kvalitetu i blagovremenost obavljanja poslova i zadataka koji su mu
. dodijeljeni, e S ‘ ' _

— obavljai druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odredi rukovodilac,

—  za svoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS,VII stepen stru¢ne spreme, 0dnosno visoko obrazovanje, prvog ili drugqg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, radno iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na
raunaru, znanje engleskog jezika. '

Opis slozenosti poslova: najsloZeniji stru¢no-operativni poslovi.
Mjesto rada: Mostar.
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

8. Redaktor

—  obavlja redakturu vijesti i drugih sadrZaja prije nego $to ih urednik odobri za objavljivanje u
Generalnom i drugim servisima agencije,

~ prikuplja znagajne informacije iz svih oblasti drustvenog Zivota,

- obraduje i priprema vijesti za objavu u servisima Agencije,

~  odlazi na radne zadatke po nalogu rukovodilaca, _ ' .

~ prilagodava i obraduje saop3tenja i fotografija za objavu na sluZbenim stranicama Agencije,

~  prilagodava i obraduje reportaZe, izvjeStaje i intervjue za objavu na sluZbenim stranicama
Agencije, _ ' '

—  zaduZen je za obavljanje i ostalih novinarskih i reporterskih poslova koje odredi odgovorni
urednik,

— odgovoran je za tatnost i preciznost sadrZaja koji je objavio, o '

- odgovoran je da su &injenice, datumi i svi podaci koji se spominju u vijestima tadni,

- odgovoran je za kvalitet i blagovremenost poslova i zadataka koji su mu dodijeljent,

—  odgovoran je da su objavljeni sadrZaji originalni ili da za njih postoje odobrenje autora za
objavljivanje,

- planira, izraduje, ureduje sadrzaj za objavu na drustvenim platformama Agencije odnosno na
Facebooku, Instagramu, Twitteru, Youtube-u Agencije te isti uz dogovor sa zaduZenim
urednikom objavljuje na pomenutim druitvenim mreZama,

- obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

—  obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajuna
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

~ unosi sadrZaje u editor (CMS),

—  vr§i snimanje multimedijalnih sadrZaja (video, audio, foto) i obavlja video-reporterske, foto-
reporterske i audio-reporterske poslove,

— edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrzaje prema potrebama Agencije,

- preuzima multimedijalne sadrZaje od partnerskih agencija i medija vodeci racuna o
autorskim pravima istih,

- obraduje multimedijalne sadrZaje i priprema za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije,

—  arhivira snimljene multimedijalne sadrZaje,

- redovno izvjeStavanje rukovodioca o svom radu, o

—  odgovoran je za kvalitet i blagovremenost posiova i zadataka koji su mu dodijeljen,

— obavljaisve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,

- zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje drugog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, izraZene vjestine u kreiranju i obradi multimedijalnih sadrZaja (fotografija.
audio, video, tekst), dobro poznavanj e aplikacija za kreiranje, obradu i distribuciju multimedij alnih
sadrZaja, znanje engleskog jezika, najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima novinara

ili urednika, posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.
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Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji stru¢no-operativni poslovi.
Mjesto rada: Sarajevo (1) i Mostar (4)
Broj izvriilaca: 5 (pet)

9. Novinar/reporter

- prikuplja znagajne informacije iz svih oblasti dru§tvenog”iivota,

— obraduje i priprema vijesti za objavu u servisima Agencije, R

—  prati oblast za koju je zaduZen, aktuelne vijesti, dogadaje i zbivanja na podru¢ju BiH 1
svijeta,

- predlaZe teme, sadrZaje i vrstu vijesti,

- odlazi na radne zadatke po nalogu rukovodilaca,

~-  istrazuje za potrebu izrade sadrZaja,

—  udestvuje u montaXi vijesti odnosno sadrzaja koji je pripremio,

— unosi sadrZaj u editor (CMS),

~  vr$i snimanje multimedijalnih sadrZaja (video, audio, foto) i obavlja video-reporterske, foto-
reporterske 1 audio-reporterske poslove, .

~ cdituje odnosno ureduje multimedijalne sadrZaje prema potrebama Agencije,

~  preuzima multimedijalne sadrZaje od partnerskih agencija i medija vodeci ratuna o
autorskim pravima istih, . .

—  obraduje multimedijalne sadrZaje i priprema za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije,

~  arhivira snimljene multimedijalne sadrZaje, .

~  planira, izraduje, ureduje sadrzaj za objavu na drudtvenim platformama Agencije odnosno na
Facebooku, Instagramu, Twitteru, Youtube-u Agencije te isti uz dogovor sa zaduZenim
urednikom objavljuje na pomenutim drustvenim mreZama, '

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Etitkim kodeksom,

— obavlja radne zadatake u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

~ redovno izvjestavanje rukovodioca o svom radu,

— zaduZen je za obavljanje i ostalih novinarskih i reporterskih pcslova,

~ odgovoran je za tatnost i preciznost kreiranog sadrZaja,

- odgovoran je za kvalitet i blagovremenost poslova i zadataka koji su mu dodijeljen,

~  obavlja i sve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,

- zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, znanje engleskog jezika, dobro poznavanje rada na radunaru (MS
Office i sli¢no), dobro poznavanje aplikacija za pronalaZenje i provjeru vijesti na Interneftu,
iskustvo u radu na dru$tvenim mre¥ama, izraZene vjedtine u kreiranju i obradi multimedijalnih
sadrzaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje aplikacija za kreiranje, obradu i
distribuciju multimedijalnih sadrZaja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima
novinarstva, posjedovanje vozatke dozvole B kategorije.

Opis sleZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni poslovi.
Radno mjesto: Sarajevo (17) i Mostar (7)
Broj izvr§ioca: 24

10.  Saradnik novinara

— prikuplja znagajne informacije iz svih oblasti drustvenog Zivola,
— obraduje i priprema vijesti za objavu u servisima Agencije, .
— prati oblast za koju je zaduZen, aktuelne vijesti, dogadaje i zbivanja na podrudju Bifl 1
svijeta, '
— predlaZe teme, sadrzaje i vrstu vijesti,
—  odlazi na radne zadatke po nalogu rukovodilaca,
— istraZuje za potrebe izrade sadrZaja,
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- piSe uvodnike, odabire, redigira, prireduje. 1 ureduje predlozene ¢lanke 1 ostalu gradu za

. objavljivanje u novinama, '

—  unosi sadrZaj u editor (CMS), ' o

—  vr¥i snimanje multimedijalnih sadrZaja (video, audio, foto) i obavlja video-reporterske, foto-
reporterske i audio-reporterske poslove, .

— edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrzaje prema potrebama Agencije,

- preuzima multimedijalne sadrzaje od partnerskih agencija i medija vode¢i racuna o
autorskim pravima istih, . ) .

—  obraduje multimedijalne sadrZaje i priprema za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije, .

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

— obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

— redovno izvjeStavanje rukovodioca o svom radu,

—  zaduZen je za obavljanje i ostalih novinarskih i reporterskih poslova,

— odgovoran je za tatnost i preciznost kreiranog sadrzaja, o

- odgovoran je za kvalitet i blagovremenost poslova i zadataka koji sumu dodpelJ eni,

— obavljai sve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,

—  za svoj rad odgovara rukovodiocima. }

Uslovi: SSS, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, poznavanje aplikacija za
pronalaZenje i provjeru vijesti na Internetu, posjedovanje vjeStina u kreiranju i obradi
multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro pozq‘avanje aplikacija za
kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih sadrZaja, najmanje est mjeseci radnog iskustva na
novinarskim poslovima, posjedovanje vozake dozvole B kategorije. i '

Opis sloZenosti poslova: jednostavniji stru&no-operativni poslovi. |

Mjesto rada: Sarajevo - ' o

Broj izvr§ioca: 1 (jedan) "

11. Prevodilac - novinar

— prikuplja znagajne informacije iz svih oblasti drustvenog Zivota,
—  obraduje i priprema vijesti za objavu u servisima Agencije, 1
- zapotrebe Redakcije prevodi tekstove sa stranog na sluzbene jezike BiH i obratno, _

— radi poslove novinara reportera, posebno u situacijama kada je potrebno dobro poznavan)e
engleskog jezika, | o

_  radi kao konsekutivni ili simultani prevodilac i obavlja i druge poslove T vezi prevodenja za
potrebe Agencije, ‘

— unosi sadrzaj u editor (CMS), ‘

—  vréi snimanje multimedijalnih sadrzaja (video, audio, foto) i obavlja video -reporterske, foto-
reporterske i audio-reporterske poslove, 3

— edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrZaje prema potrebama Agencije,

— preuzima multimedijalne sadrZaje od partnerskih agencija i medija vodeléi raduna o
autorskim pravima istih, | . )

— obraduje multimedijalne sadrZaje i priprema za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije, ‘

— arhivira snimljene multimedijalne sadrZaje, _

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije 1 Eti¢kim kodeksom,

- obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

— redovno izvjetavanje rukovodioca ¢ svom radu, 'j

- radi ostale novinarske poslove posebno za prilike gdje je potrebno poznavanje engleskog .
jezika i

- Jodg;ovcran je za kvalitet i blagovremenost poslova i zadataka koji su 1'_nuf dodijeljent,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca, 3

za svoj rad odgovara rukovodiocima.

27

'




L v

Uslovi: VSS, VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog 111'drugog. ciklusa
Holonjskog sistema studiranja, smjer engleski jezik, izraZene vjestine u krgramq i Q_bradl
multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje aphkz}cua za
kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih sadrZaja, nc jmanje jedna godina radnog iskustva
na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na radunaru.

Opis sloZenosti poslova: sloZeniji struéno-operativni poslovi.

Radno mjesto: Sarajevo

Broj izvrSilaca: 3 (tri).

12.  Sekretarica/tajnica redakcije

~  obavlja sve administrativno-tehnitke poslove koji se odnose na svakodnevni rad Redakcije,
vodi evidencije za potrebe redakcije, akreditovanje radnika i vodi arhivu redakcije,

~  vodi zapisnike sa sastanaka redakcijskog kolegija i drugih sastanaka po potrebi,

— odgovoran je za kvalitet i blagovremenost poslova i zadataka koji su mu dodijeljeni,

—  obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije 1 Eti¢kim kodeksom,

- obavljaradne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom, ‘

- dostavlja Zahtjeve za izdavanje putnih naloga i drugih akata Odjelu za razvoj, opce, pravie 1
finansijske poslove uz paraf rukovodioca,

~  koncipira administrativne korespondencije i sluzbene biljeske,

~ v poslove trebovanja za potrebe Redakcije, ‘ _

~  vodi evidenciju radnih sati radnika kroz poslovni informacioni sistem i obraduje podatke za
obradun place radnika,

— redovno izvje§tavanje rukovodioca o svom radu,

—  obavlja i druge poslove koje odredi rukovodilac,

~ zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS/SSS, najmanje jedna godina radnog staZa, poznavanje rada na radunaru, znanje
engleskog jezika.

Osnovna djelatnost: jednostavniji administrativno-tehni¢ki poslovi.

Radno mjesto: Sarajevo (1) i Mostar (1).

Broj izvr§ilaca: 2 (dva).

Clan 13.
(Odjel za proizvodnju multimedijalnih sadrzaja)

8 Producent za proizvodnju multimedijalnih sadrZaja

~ osigurava da rad Odjela za proizvodnju multimedijalnih sadrZaja bude u skladu sa potrebama
poslova Odjela Redakcija,

—  obezbjeduje proizvodnju multimedijalnih sadrZaja za potrebe Odjela za razvoj, opéc, pravne
i finansijske poslove, odnosno za poslove prodaje i marketinga, _ _

- organizuje i koordinira sve poslove za kreiranje vijesti multimedijalnog sadrzaja radi
blagovremenog obavljanja poslova, vodeéi racuna o efektivnosti,

~  priprema multimedijalne sadrZaje za potrebe svih odjela A gencije,

~  planira, uskiaduje i nadzire radne zadatke radnika u Odjelu,

—  sudjeluje u osmidljavanju multimedijalnih sadrZaja i odreduje nadin kreiranja sadrZaja,

~ osigurava kontinuiran rad multimedijalnog servisa Agencije, uz osposoblj avanje ostalih
radnika za rad na poslovima na podrugju multimedije,

—  arhivira snimljene multimedijalne sadrZaje,

- odgovoran je za tadnost i preciznost sadréaja koji se objave i da su objavljeni sadrZaji
originalni ili da za njih postojc odobrenje autora za objavljivanje,

— unosi sadrzaj u editor (CMS),
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_  yrdi snimanje multimedijalnih sadrZaja (video, audio, foto) 1 obavlja video-reporterske, foto-

. reporterske i audio-reporterske poslove, R | B

—  edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrZaje prema_poyrebar_r}a Agencije,

—  preuzima multimedij alne sadraje od partnerskih agencija 1 medija vode¢i racuna o
autorskim pravima istih, ) )

— obraduje multimedijalne sadrzaje i priprema za distribuciju u Generalnom 1 drugim
servisima agencije, .

— obavlja radne zadatake u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Etickim kodeksom,

—  obavlja radne zadatake u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001 12015 - upravljanja kvalitetom,

- redovno izvje$tavanje rukovodioca o svom radu, ' o '

— odgovoran je da se poslovi i zadaci koji mu se dodijele ili koje on dodijeli, urade ta¢no 1 na
vrijeme,

—  zaposlove Odjela Redakcija odnosno za novinsko-agencijske poslove neposredno odgovara
glavnom uredniku odnosno zamjeniku glavnog urednika,

Uslovi: VSS, VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, izraZene vjeStine u kreiranju i obradi multimedijalnih sadrZaja
(fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje aplikacija za kreiranje, obradu i distribuciju
multimedijalnih sadrZaja, znanje engleskog jezika, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim
ili sli¢nim poslovima, posjedovanje vozatke dozvole B kategorije.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji struéno-operativni poslovi.

Mjesto rada: Sarajevo

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2 Pomoénik producenta za Odjel Redakcija

— planira i nadzire radne zadatke operaterima multimedijalnih sadrzaja u Odjelu Redakcija,
prema potrebama Agencije i nalozima urednika,

— pomaZe producentu u obezbjedivanju proizvodnje multimedijalnih sadrzaja za potrebe
Odjela Redakcija i Odjela za razvoj, opée, pravne i finansijske poslove, odnosno za poslove
prodaje i marketinga, ' i

—  obavlja poslove u skladu sa potrebama Odjela za proizvodnju multimedijalnih sadrZaja po
nalogu rukovodioca, .

—  osigurava kontinuirano obezbj edivanje multimedijalnih sadrZaja za potrebe Agencie,

—  osigurava stalno usavrSavanje i osposobljavanje radnika u Odjelu Redakcija iz oblasti
proizvodnje multimedij alnih sadrzaja,

— priprema foto i video servis i uvritava ih u Generalni i druge servise Agenpije, '

—  odgovoran je da su injenice, datumi 1 svi podaci koji se spominju u vijestima ta¢ni,

—  odgovoran je da su objavljeni sadr¥aji originalni ili da za njih postoje odobrenje autora za
objavljivanje,

—  unosi sadrZaje u editor (CMS) i odgovoran je da se svi poslovi urade tano i na vrijeme,

- vr$ snimanje multimedijalnih sadrzaja (video, audio, foto) i obavlja video-reporterske, foto-
reporterske i audio-reporterske poslove,

— edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrZaje prema potrebama Agencije,

-  preuzima multimedijalne sadrzaje od partnerskih agencija i medija vodeéi raduna o
autorskim pravima istih,

—  arhivira snimljene multimedijalne sadrzaje,

— obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

- obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), U skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001 12015 - upravljanja kvalitetom,

—  redovno izvje$tavanje rukovodioca o svom radu, )

— obavljai sve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,

— zasvoj rad odgovara rukovodiocima. '

Uslovi: VSS, VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, izraZene vjedtine u kreiranju i obradi multimedijalnih sadrZaja
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-(fotografija, audio, video, tekst), dobropoznavanje aplikacija za keiranje, obradu 1 dl'SlIlbuC’l,J.u
multimedijalnih sadrzaja, poznavanje aplikacija za editovanje multimedijalnih sadrZaja, znanje
engleskog jezika, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.

Opis sloZenosti poslova: najsloZeniji stru¢no-operativni poslovi.
Mjesto rada: Sarajevo (1) i Mostar (1)
Broj izvrsilaca: 2

3. Operater multimedijalnih sadrZaja

- unosi sadrZaj u editor (CMS), . _ _ o i

— vré snimanje multimedijalnih sadtZaja (video, audio, foto) 1 obavlja video-reporterske, fote-
reporterske i audio-reporterske poslove, .

— edituje odnosno ureduje multimedijalne sadiZaje prema potrebama Agencije,

— preuzima multimedijalne sadrZaje od partnerskih agencija i medija vodedéi rauna o
autorskim pravima istih, ' '

— obraduje multimedijalne sadrZaje i priprema za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije,

— arhivira snimljene multimedijalne sadrZaja, N

~  planira, izraduje, ureduje sadrZaj za objavu na drudtvenim platformama Agencije Vodr’losno na
Facebooku, Instagramu, Twitteru, Youtube-u Agencije te isti uz dogovor sa zaduZenim
urednikom objavljuje na pomenutim drustvenim mrezama,

— obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Eti¢kim kodeksom,

— obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

— redovno izvje$tavanje rukovodioca o svom radu,

- odgovoran je za kvalitet i blagovremenost poslova i zadataka koji su mu dodijeljeni,

~ odgovara za tehnitku ispravnost i Suvanje elektronskih i drugih uredaja, o

— obavljaisve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede ruikovodioci,

— zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: SSS, izraZene viestine u kreiranju i obradi multimedijalnih sadrZaja (fotogreafija, audio,
video, tekst), dobro poznavanje aplikacija za kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih
sadrzaja, znanje engleskog jezika, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima.

Opis sloZenosti poslova: jednostavniji operativno-tehnicki poslovi.

Mjesto rada: Sarajevo (6) i Mostar (4)

Broj izvrSilaca: 10

4.  Dizajner multimedijalnih sadr¥aja

—  odr¥ava sadr¥aj, dizajn i sveukupnu aZurnost i kvalitet servisa Agencije,

— saraduje na razvoju marketingke strategije,

~  izraduje vizuelna rjeSenja za potrebe svih servisa i Agencije u cjelini, _

~ saraduje sa izvr¥nim direktorom i drugim urednicima na definisanju strategije razvoja servisa
Agencije,

— radi na razvoju i unapredenju svih sadrZaja servisa Agencije,

— radi na organizaciji i odrZavanju web stranice Agencije,

- odgovoran je za kvalitet i blagovremenost poslova i zadataka koji su mu dodijeljent,

~ odgovara za tehnitku ispravnost i ¢uvanje elektrouskih i drugih uredaja,

— unosi sadrZaj u editor (CMS), ‘

— vri snimanje multimedijalnih sadraja (video, audio, foto) i obavlja video-reporterske, foto-
reporterske i audio-reporterske poslove,

— edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrZaje prema potrebama Agencije,

—  preuzima multimedijalne sadrZaje od partnerskih agencija i medija vodeéi ratuna o
autorskim pravima istih, )
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—  obraduje multimedijalne sadrzaje jpriprema. za distribuciju u Generalnom i drugim

. servisima agencije, o

_ arhivira snimljene multimedijalne sadrzaje, R

— obavlja radne zadatke u skladu sa Katalogom procesa Agencije 1 Etickim kodeksom,

—  obavlja radne zadatke u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrZajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

- redovno izvjeStavanje rukovodioca o svom radu, o

— obavlja i sve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,

— zasvoj rad odgovara rukovodiocima,

Uslovi: VSS, VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog cikl'usa
Bolonjskog sistema studiranja - fakultet grupacije umjetnosti ili drustvenog smjera sa zvanjem

Bachelor vizualnog i/ili grafitkog dizajna i umjetnosti, znanje engleskog jezika, dobro poznavanje
rada na radunaru (MS Office i sli¢no), dobro iskustvo u radu na drugtvenim mreZama, izraZene
vjedtine u kreiranju 1 obradi multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro
poznavanje aplikacija za kreiranje, obradu i distribuciju multimedi alnih sadrzaja, najmanje jedna
godina radnog iskustvana istim ili sliénim poslovima, posjedovanje vozatke dozvole B kategorije.
Opis sloZenosti poslova: najslozeniji strutno-operativni poslovi

Radno mjesto: Sarajevo (1)

Broj izvrioca: 1

5 Urednik za druitvene platforme i nove medije

—  planira, ureduje i obj avljuje sadrZaj na Facebooku, Instagramu, Twitteru, Youtube-u 1
drugim drugtvenim platformama i novim medijima Agencije, . '

— provodi svakodnevne aktivnosti vezane za aktivno vodenje profila Agencije na drustvenim
mreZama, '

—  izraduje kratka videa za drustvene mreze, )

—  izraduje galeriju fotografija i objavljuje iste na drugtvenim mreZama Agencije,

—  komunicira sa javnosti sa Facebooka, Instagrama Twittera i po potrebi Youtube-a,

—  izraduje komunikacijske strategije preko drustvenih mreZa,

— predlaZe ideje za unapredenje 1 poboljsanje vidljivosti Agencije na drutvenim mreZama,

~  odgovoran je za kvalitet i blagovremenost poslova { zadataka koji su mu dodijeljeni,

~  odgovara za tehni¢ku ispravnost { duvanje elektronskih 1 drugih uredaja,

_  unosi sadrzaj u editor (CMS),

—  vr$i snimanje multimedijalnib sadrzaja (video, audio, foto) i obavlja video-reporterske, foto-
reporterske 1 audio-reporterske poslove,

~  edituje odnosno ureduje multimedijalne sadrZaje prema potrebama Agencije,

~  preuzima multimedijalne sadrzaje od partnerskih agencija i medija vodeéi rauna o
autorskim pravima istih,

- obraduje multimedijalne sadrzaje i priprema za distribuciju u Generalnom i drugim
servisima agencije,

_  arhivira snimljene multimedijalne sadrZaje,

— obavlja radne zadatake u skladu sa Katalogom procesa Agencije i Etickim kodeksom,

— obavlja radne zadatake u integrisanom Informacionom sistemu za upravljanje sadrzajima
(CMS - Content Management System i DMS - Document Management System), u skladu sa
medunarodnim standardom EN ISO 9001:2015 - upravljanja kvalitetom,

—  redovno izvjestavanje rukovodioca o svom radu,

~  obavljaisve druge poslove od interesa za Agenciju koje mu odrede rukovodioci,

- zasvoj rad odgovara rukovodiocima.

Uslovi: VSS, VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, znanje engleskog jezika, dobro poznavanje rada na radunaru (MS
Office i sli¢no), iskustvo u radu na dru$tvenim mreZama, izrazene vjestine u kreiranju i obradi
multimedijalnih sadrZaja (fotografija, audio, video, tekst), dobro poznavanje aplikacija za
kreiranje, obradu i distribuciju multimedijalnih sadr¥aja, najmanje jedna godina radnog iskustva
na istim ili sli¢nim poslovima, posjedovanje vozatke dozvole B kategorije.

31




4

- Qpis sloZenosti poslova: najsloienijiV;;'t_ru,éno~ope.ra‘tiv,ni poslovi

- “Radno mjesto: Sarajevo (1) i Mostar (1)

Broj izvrSioca: 2
Clan 14.

Agencija moZe imati dopisnike na teritoriji Bosne i Hercegovine i u inozemstvu.

11l - RUKOVODENJE AGENCLJOM I ORGANIZACIJSKIM JEDINICAMA

Clan 15.

Radom Agencije rukovodi direktor i zamjenik direktora.

Clan 16.

Zamjenik direktora Agencije u ostvarivanju rukovodenja Agencijom pomaze direktoru u
obavljanju svih poslova koji suu nadleznosti direktora, a zamjenjuje direktora, ukoliko isti nije u
moguénosti obavljati svoje duznosti ili ako je mjesto direktora upraznjeno.

Zamjenik direktora neposredno rukovodi Organizacionim dijelom u Mostaru.

Clan 17.

U rukovodenju Agencije rukovodioci su duZni:

— osigurati pravodobno, zakonito, struéno i kvalitetno obavljanje svih poslova iz nadleZnosti
Odjela,

— rasporedivati poslove i zadatke u Odjelima, '

~  pruzati izvr§iocima poslova potrebnu struénu pomo¢ u radu i davati im druge odgovarajuce
upute za rad,

— neposredno obavljati najsloZenije poslove iz nadleznosti Odjela,

—  obavljati i druge poslove koje odredi direktor, odnosno zamjenik direkiora Agencije.

Rukovodioci za svoj rad, i rad kojim rukovode, neposredno odgovaraju direktoru, odnosno
zamjeniku dircktora Agencije.

IV - JAVNOST RADA

Clan 18.

Javnost rada Agencije ostvaruje s¢ putent podnogenja godidnjeg izvjestaja o radu Vladi Federacije
BiH.

V—-PRIJELAZNE 1 7ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19.

Ovaj Pravilnik je sastavni dio Pravilnika o radu J.U. Federalne novinske agencije broj: UO-01-
865-1-8-4/18 od 29.11.2018. godine.

Clan 20.

32




", =< “Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
' sistematizaciji JU Federalna novinska agencija broj: U0-01-865-1-8-4/18 od 29.11.2018. godine.

Clan 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti na isti od Vlade Federacije Bosne i
Hercegovine. _;,{."{4,'.:1l'}J,f{"‘*:-_;\
//\:( ! 6;«2‘\
Broj: Ol -A- K40 -ap-2 ]2 Presjedfiica/ldpyavnog pdibo
Datum: WMo . 2R 29 leT™
’ </
4, &
4”7” W
Vlada Federacije Rosne i Hercegovine je svojim aktom Odlukem broj\lf\fo‘} \Gthaod
0N 2022 godine dala saglasnost na ovaj Pravilnik, kada je on i stupio na stagu.




