| - SEKRETAR DOMA NARODA — RUKOVODITELJ STRUCNE SLUZBE

Pozicija radnog Status Naziv grupe y R Vrsta Uv;vetl za Broj
. . e SloZenost i opis posla . . vrsenje o e
mjesta izvrSioca poslova djelatnosti izvrsilaca
poslova
Sekretar Doma Rukovodeci Normativno - | NajsloZeniji Osnovna VSS - VIl 1 (jedan)
naroda drzavni pravni — neposredno rukovodi Strucnom sluzbom i upravija stepen strucne
sluzbenik i njenim radom; spreme,
studijsko - — organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti odnosno
analiticki Strucne sluzbe, donosi propise i druge opce i visoko
pojedinacne akte za koje je zakonom i drugim obrazovanje
propisima oviasten i u skladu sa zakonom odlucuje o prvog ciklusa
pravima, duznostima i odgovornostima sluzbenika i (najmanje 240
namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim ECTS bodova)
odnosom u drzavnoj sluzbi i vrsi druge poslove koji ili drugog ili
su mu zakonom, Poslovnikom o radu Doma naroda i treceg ciklusa
drugim  propisima  stavljeni u  nadleznost; Bolonjskog
- u skladu sa zakonom i drugim propisima odlucuje sistema
o koristenju finansijskih i materijalnih sredstava; studiranja —

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu, u skladu
sa zakonom i drugim propisima, povjeri
predsjedavajuci Doma naroda.

pravni fakultet

najmanje
sedam godina
radnog staza
na istim ili
sli¢nim
poslovima
polozen
struéni ispit,

poznavanje
rada na
raCunaru




Il - URED-KABINET PREDSJEDAVAJUCEG I POTPREDSJEDAVAJUCIH DOMA NARODA

Pozicija radnog Status Naziv grupe y R Vrsta Uv{et' 2 Broj
mjesta izvrsioca poslova SloZenost i opis posla djelatnosti vrsenje izvriilaca
poslova
Sef Pomo¢nik Normativno - | NajsloZeniji Osnovna VSS - Vil 1 (jedan)
Ureda - Kabineta Sekretara pravni — organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti stepen strucne
Doma naroda i organizacione jedinice kojom rukovodi; spreme,
studijsko - — rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i odnosno
rukovodeéi analiticki daje blize upute o nacinu vrsenja tih poslova; visoko _
drZavni — ucestvuje u pripremanju sastanaka ObraZO\_/f’mJe
sluzbenik predsjedavajuceg i potpredsjedavajucih i osigurava prvog C'_klusa
materijale za sjednice; (najmanje 240
— priprema i koordinira rad na poslovima koji se ECTS bodova)
odnose  na  istupanje  predsjedavajuceg i ili drugpg ili
potpredsjedavajucih u javnosti; treceg ciklusa
— priprema i saraduje u pripremi analiza, informacija BO!OnJSKOQ
i materijala iz podrucja politickog, pravnog i sistema
ekonomskog sistema i daje misljenja StUd'_ranJa -
predsjedavajucem i potpredsjedavajucim; pravni fakultet
— prisusutvuje  razgovorima  predsjedavajuceg i . )
potpredsjedavajucih s delegacijama i prati ih najmanje pet
prilikom njihovih posjeta; godvma ra_dn_og
— stara se o programu i organizaciji boravka staza na istim

delegacija kada su gosti predsjedavajuceg i
potpredsjedavajucih;

ucestvuje u pripremi jubilarnih proslava i znacajnih
datuma;

po ovlastenju predsjedavajuceg i
potpredsjedavajucih prima stranke;

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjedavajuceg, potpredsjedavajucih i sekretara
Doma naroda.

ili sli¢nim
poslovima,

poznavanje
engleskog
jezika,

polozen
stru¢ni ispit,

poznavanje
rada na
raCunaru




Pozicija radnog

Status

Uvjeti za

Naziv grupe Slozenost i obi Ia Vrsta ceni Broj
mjesta izvrSioca poslova PIS pos djelatnosti vrsenje izvrsilaca
poslova
Strucni Drzavni Normativno - | NajslozZeniji Osnovna VSS - VII 1 (jedan)
savjetnik sluzbenik pra_vni — prati i proucava nacrte i prijedloge zakona, drugih stepen strucne
I propisa i opcih akata 7a predsjedavajuceg i spreme,
studijsko - potpredsjedavajule; odnosnho
analiticki — prati i proucava materijale, strucne i naucne visoko
publikacije iz podrucja pravnog sistema koji se obrazovanje
upuéuju predsjedavajucem i potpredsjedavajucim i prvog ciklusa
daje misljenje o tim materijalima; (najmanje 240
— ulestvuje u pripremi ili samostalno priprema ECTS bodova)
pojedine informacije i druge materijale za ili drugog ili
predsjedavajuceg i potpredsjedavajuce; treceg c:iklusa
— prati primjenu Poslovnika o radu i drugih propisa i BO!OnJSKOQ
ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga Poslovnika o sistema
radu, kao i odluka o organizaciji sluzbi Doma studiranja —
naroda i Parlamenta Federacije BiH; pravni
— ucestvuje u izradi i wrSi konacnu redakciju fakultet,
Programa rada Doma naroda i prati njegovo . .
ostvarivanije; tri godine
— priprema propise i opce akte koje donosi radn_og_ staza
predsjedavajuci i sekretar Doma naroda; na '_Svt”_n ili
— obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu slicnim
predsjedavajuceq, potpredsjedavajucih i sekretara poslovima,
Doma naroda. .
polozen

struéni ispit,

poznavanje
rada na
ra¢unaru




Pozicija radnog Status Naziv grupe Vrsta Uvjeti za Broj
mjesta izvrsioca poslova SloZenost i opis posla djelatnosti vrienje izvrsilaca
poslova
Visi Drzavni Informaciono - SloZeniji Osnovna VSS—-VII | 1 (jedan)
stru¢ni saradnik sluZbenik dokumentacioni - prikuplja, sreduje i obraduje stepen
73 odnose sa podatke iz nadleznosti Doma struéne
javnoséu Visi strucni naroda i__nadlezvnotvti Parlame_nta spreme,
saradnik Federacije Bosne i Hercegovine odnosno
radi blagovremenog informiranja visoko
javnosti; obrazovanje
- ureduje biltene, publikacije, prvog
broSure i druge informativne ciklusa
materijale i strucnu literaturu, te (najmanje
obavlja poslove vezane za njihovo 240 ECTS
izdavanje; bodova) ili
- obavlja protokolarne poslove za drugog ili
potrebe Doma naroda; treceg
- prikuplja podatke i izraduje ciklusa
informacije za uredivanje i Bolonjskog
azuriranje Web stranice sistema
Parlamenta Federacije BiH ; studiranja —
- prati status zakona i drugih akata fakultet
u parlamentarnoj proceduri i prati drustvenih
sjednice Doma naroda i nauka,
Predstavnickog doma radi
azuriranja Web stranice; dvije godine
- prati ostale aktivnosti delegata u radnog staza
Domu naroda — posjete delegacija na istim ili
i ucestvuje u radu delegacija radi sli¢nim
informiranja javnosti; poslovima,
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obavlja i druge poslove i zadatke
po nalogu predsjedavajuceg,
potpredsjedavajucih i sekretara
Doma naroda.

polozen
strucni ispit,

poznavanje
rada na
racunaru,

poznavanje
engleskog
jezika




Uvjeti za

Pozicija radnog Status Naziv grupe Sloz tiopi | Vrsta v Broj
mjesta izvrSioca poslova 0Zenost 1 opis posia djelatnosti vrsenje izvrsilaca
poslova
Administrativno- Visi Administrativno- | Djelimic¢no sloZeni Dopunski SSS 3 (tri)
tehni¢ki sekretar referent tehnicki poslovi
— prima, otprema i evidentira postu, osnhovne najmanje 10
—  prima i obavlja telefonske pozive, te prima i Salje |  djelatnosti mjeseci
NamjeStenik akte i pismena, radnog staza
— evidentira sastanke predsjedavajuceq i na i_Stir_n ili
potpredsjedavajucih i stara se o osiguranju shém_m
potrebnih uvjeta za odrzavanje sastanaka, poslovima,
— prima i kompletira materijale za sjednice i sastanke 5
predsjedavajuéeg ili potpredsjedavajucih; poloZen

— pomaze pri azuriranju \Web stranice Parlamenta
Federacije BiH;

— prima povjerljive akte i pismena za
predsjedavajuceg ili potpredsjedavajuce, te se stara
o Cuvanju, unistavanju i vracanju povjerljive poste;

—  razduzuje  predmete  predsjedavajuceg ili
potpredsjedavajucih i dostavlja ih Sluzbi za
dokumentaciju i Arhivi;

— piSe  jednostavhija  pismena  po  nalogu
predsjedavajuceg ili potpredsjedavajucih i Sefa
Ureda — Kabineta;

— obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
predsjedavajuceg, potpredsjedavajucih, sekretara
Doma naroda i Sefa Ureda - Kabineta.

strucni ispit,

poznavanje
rada na
raunaru




111 - URED - KABINET SEKRETARA DOMA NARODA

Pozicija radnog Status Naziv grupe \ - Vrsta Uv{et' za Broj
. .. SloZenost i opis posla . . vrienje ..
mjesta izvrSioca poslova djelatnosti izvrsilaca
poslova
Sef Ureda — Pomoc¢nik Normativno - | NajsloZeniji Osnovna VSS - VII 1 (jedan)
Kabineta Sekretara pravni stepen stru¢ne
Doma naroda | organizira  vrSenje  poslova iz  nadleznosti spreme,
studijsko - organizacione jedinice kojom rukovodi; odnosnho
rukovodeéi analiticki osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje visoko
drZavni svih poslova iz nadleznosti organizacione jedinice; obrazoyanje
sluzbenik redovno usmeno ili pisano upoznaje pretpostavljene prvog C|_klusa
o poslovima iz svoje nadleznosti, problemima koji (najmanje 240
postoje i predlaze mjere za njihovo rjesavanje; ECTS bOdO_Vf_i)
izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge zakona, ili drugog ili
drugih propisa i opcih akata, vrsi nomotehnicku treceg c_1klusa
obradu propisa i pripremu izmjena i dopuna tih Bo!onjskog
propisa; sistema
obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu studiranja —
sekretara Doma naroda. pravni
fakultet,

najmanje pet
godina radnog
staza na istim
ili sliénim
poslovima,
polozen
strucni ispit,

poznavanje
rada na
raCunaru




Uvjeti za

Pozicija radnog Status Naziv grupe y R Vrsta .. Broj
mjesta izvriioca poslova SloZenost i opis posla djelatnosti vrSenje izvrilaca
poslova
Strucni Normativno — | NajsloZeniji Osnovna VSS - Vil 3 (tri)
savjetnik Drzavni pravni, stepen struéne
sluzbenik studijsko- proucava nacrte i prijedloge zakona, drugih spreme,
analitiCki propisa i opéih akata; odnosno
i radi na izradi zapisnika sjednica Doma naroda i visoko
stru¢no- stara se o Cuvanju originala; obrazovanje
operativni daje strucna misljenja o prednacrtima ustavnih prvog ciklusa
amandmana, o prednacrtima, nacrtima i (najmanje 240
prijedlozima zakona, drugih propisa i opcih akata; ECTS bOdO_V?)
vr$i strucnu obradu zakona koje donosi Parlament ili drugpg ili
Federacije BiH i priprema ih za objavljivanje u treéeg ciklusa
,, Sluzbenim novinama Federacije BiH*; BO!OnJ5k09
ucestvuje u pripremi sjednica Doma naroda i S'_Sterr_'a
koordinira rad radnih tijela u svrhu pribavljanja studiranja —
stavova 0 zakonima i materijalima koji su na pravni
dnevnom redu sjednica; fakultet,
dostavlja zakone na ukaz predsjedniku Federacije i i
BiH: tri godine
dostavlja materijale nadleznim radnim tijelima i radn_og_ staza
Viadi Federacije BiH radi davanja misljenja; na1|§ vt im i
obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu S icn?m
sekretara Doma naroda. posfovima,
polozen

struéni ispit,

poznavanje
rada na
raCunaru




Uvjeti za

Pozicija radnog Status Naziv grupe Sloz tiopi | Vrsta v Broj
mjesta izvrSioca poslova 0Zenost 1 opis posia djelatnosti vrsenje izvrsilaca
poslova
Visi samostalni Namjestenik Informaciono- | Slo%eni Dopunski VSS - VI 1 (jedan)
referent dokumentacioni poslovi stepen struéne
[ — ucCestvuje u pripremanju sjednica, izradi poziva za osnovne spreme
stru¢no- sjednice Doma naroda i stara se o njihovoj | djelatnosti — pravni
operativni otpremi; fakultet,
— radi na izradi podsjetnika za sjednicu; _ _
— Zza Vrijeme odrZavanja sjednice vodi zabiljeske o najmanje

toku sjednice za potrebe izrade zapisnika;

vrsi  strucnu  obradu postavijenih delegatskih
pitanja i pokrenutih inicijativa na sjednici i
njihovo prosljedivanje Viadi Federacije BiH i, po
potrebi, drugim institucijama;

osigurava potrebne uvjete za glasanje, imenovanje
i razrjeSenje;

Cuva i sreduje materijale i dokumente sa sjednice i
dostavlja Arhivi pisarnice;

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
sekretara Doma naroda.

jedna godina
radnog staza
na istim ili
sli¢nim
poslovima,
polozen
struéni ispit,

poznavanje
rada na
racunaru




Uvjeti za

Pozicija radnog Status Naziv grupe Y R Vrsta Y. Broj
. AR SloZenost i opis posla . . vrsenje S
mjesta izvrsioca poslova djelatnosti izvriilaca
poslova
Visi referent NamjeStenik Stru¢no - Djelimicno sloZeni Dopunski SSS 1 (jedan)
operativni poslovi
I ucestvuje u pripremanju sjednica, osnovne najmanje 10
administrativno - ucestvuje u izradi poziva za sjednice Doma naroda | djelatnosti mjeseci
tehnicki i stara se o njihovoj otpremi; radnog staza
vodi evidenciju o prisustvu delegata na na 1stim ili
sjednicama; sli¢nim
osigurava potrebne uvjete za glasanje, imenovanje poslovima,
i razrjeSenje;
polozen

vrsi tehnicku pripremu zakona koji se dostavijaju
na ukaz i objavljivanje zakona i drugih akata u
., Sluzbene novine Federacije BiH ",

priprema preglede materijala razmatranih na
sjednici;

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
sekretara Doma naroda.

strucni ispit,

poznavanje
rada na
racunaru

10




Uvjeti za

Pozicija radnog Status Naziv grupe \ . Vrsta .. Broj
mjesta izvrSioca poslova SloZenost i opis posla djelatnosti vrsenje izvrsilaca
poslova
Visi NamjeStenik | Administrativno- | Djelimic¢no sloZeni Dopunski SSS 1 (jedan)
referent tehnicki poslovi
— prima, otprema, evidentira i rasporeduje postu osnovne najmanje 10
upucenu sekretaru Doma naroda; djelatnosti mjeseci
—  obavjestava sekretara Doma naroda o zakazanim radnog staza
sjednicama i evidentira sastanke; na istim ili
—  prima, evidentira i arhivira materijale koji se slicnim
smatraju drzavnom, vojnom ili sluzbenom tajnom; poslovima,
— primaiobavlja telefonske pozive; 5
—  stara se o nabavci potrosnog materijala za potrebe pczlo.z.en.
sekretara Doma naroda; strucni 1spit,
- ise jednostavnija pismena po nalogu sekretara
%oma{l naroda; e F ¢ poznavanje
—  pomaze pri azuriranju \Web stranice Parlamenta r%da na
Federacije BiH; racunaru
— obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
sekretara Doma naroda..
SSS -
NamjeStenik Operativno- Djelimicno sloZeni Dopunski Birotehni¢ka | 1 (jedan)
Visi tehnicki poslovi $kola ili druga
referent — obavlja daktilografske poslove za potrebe Ureda — osnovne srednja Skola,
Kabineta sekretara Doma naroda (zakoni i drugi | djelatnosti najmanje 10

akti za objavljivanje, pozivi, podsjetnici i zapisnici sa
sjednica Doma naroda, pismena Vladi Federacije
BiH i Predstavnickom domu Parlamenta Federacije
BiH nakon sjednica Doma naroda, delegatska pitanja
i inicijative, pregledi i ostala pismena
pripremaju u Uredu — Kabinetu).

koja se

mjeseci
radnog staza,
poznavanje
rada na
ra¢unaru
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Pozicija radnog Status Naziv grupe Vrsta Uvijeti za Broj
mjesta izvrsioca poslova SloZenost i opis posla djelatnosti vrienje izvriilaca
poslova
MreZni DrZavni Informaciono - | SloZeni Osnovna VSS- 1 (jedan)
administrator i | sluzbenik | dokumentacioni | duje projekie i programe vezane Vil stepen
administrator za informacioni sistem i odrzava strucne
baze podataka Stru¢ni njegovo nesmetano funkcionisanje; Spreme,
saradnik odnosno
- Vrsi servisiranje i jednostavnije visoko .
popravke kompjuterske opreme i obrazovanje
odrzava mrezni sistem prvog
ciklusa
- azurira Web stranicu Parlamenta (najmanje
Federacije; 240 ECTS
o ) bodova) ili
- obavlja i druge poslove i zadatke drugog ili
po nalogu predsjedavajuceg, treéeg
Potpredsjedavajucih i sekretara ciklusa
Doma naroda. Bolonjskog
sistema
studiranja —
fakultet
drustvenog
ili
tehnickog
smjera,

jedna godina
radnog staza
na istim ili
sli¢nim
poslovima,
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polozen
strucni ispit,

poznavanje
rada na
racunaru,

poznavanje
engleskog
jezika
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IV — SLUZBA RADNIH TIJELA DOMA NARODA

Pozicija radnog Status Naziv grupe Sloz ti oni | Vrsta Uvjvet' za Broj
mjesta izvrSioca poslova 0Zenost 1 0pis posia djelatnosti vrsenje izvrsilaca
poslova
Sef sluzbe Pomoénik | Normativno- | NajsloZeniji Osnhovna VSS —
radnih tijela i Sekretara pravni i VI stepen 1 ( jedan)
Sekretar Komisije za ustavna Doma studijsko- - organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti struéne
pitanja naroda analiticki organizacione jedinice kojom rukovodi, te daje spreme,
blize upute u vrsenju tih poslova; odnosno
rukovodedi . visoko .
drravni - poslovi iz nadleznosti Komisije za ustavna pitanja ObraZO\_/anJe
slutbenik prvog ciklusa
predvideni Poslovnikom o radu Doma naroda; (najmanje 240
ECTS
- drugi poslovi i zadaci po nalogu predsjednika i bodova) ili
zamjenika predsjednika Komisije i  sekretara drugog ili
Doma naroda. treceg ciklusa
Bolonjskog
sistema
studiranja —
pravni
fakultet,

najmanje pet
godina radnog
staza na istim
ili sliénim
poslovima,
polozen
strucni ispit,

poznavanje
rada na
ra¢unaru
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Uvjeti za

Pozicija radnog Status Naziv grupe Sloz tiopi 1 Vrsta v . Broj
mjesta izvrSioca poslova 0Zenost1 opis posia djelatnosti vrsenje izvrsilaca
poslova

1. Zakonodavno — pravna komisija; Drzavni Normativno — NajsloZeniji i sloZeni Osnovna Sekretar
2. Administrativna komisija; sluzbenik pravni, radnog tijela
3. Komisija za ljudska prava i slobode; VSS - VIl stepen strucne
4. Komisija za sigurnost; Sekretar Studijsko — -poslovi iz nadleznosti Spremgbfgznoovs:r?e\”s‘)ko 3 (tri)
5. Kom!sija za !zbor i _ime_novanja; radnog tijela; analiticki, navedenih radnih t_ijela prvog ciklusa (naj rjn anje 240 sekretara
6. Komisija za informiranje; predvidenih Poslovnlkom_ ECTS bodova) ili drugog ili radnog
7. Komisija za jezi¢ka pitanja; Informaciono — 0 radu Doma naroda i tre¢eg ciklusa Bolonjskog tijela
8. Komisija za jednako- pravnost dokumentacioni Odlukom o obrazovanju sistema studiranja - pravni

spolova; i Parlamentarne  komisije fakultet, ekonomski fakultet
9. Mandatno — imunitetska komisija; Struéno- operativni | odgovorne za reviziju; Cetiri godine radnog staza na
10. Odbor za ekonomsku i razvojnu istim ili slicnim poslovima

politiku, finansije i budzet; poloZen strucni ispit,
11. Odbor za privredu; o poznavanje 8 (0sam)
12. Odbor za prostorno uredenje, Strucni savjetnik; rada na raGunaru strugnih
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ekologiju i stambeno — komunalne
poslove;

Odbor za poljoprivredu,
vodoprivredu i Sumarstvo;

Odbor za denacionalizaciju i
privatizaciju;

Odbor za pravdu, op¢u upravu i
lokalnu samoupravu;

Odbor za povratak izbjeglih,
prognanih i raseljenih lica;

Odbor za obrazovanje, nauku,
kulturu, sport i pitanja mladih;
Odbor za boracka i invalidska
pitanja, rad, zdravstvenu i socijalnu
zastitu;

Parlamentarna komisija odgovorna
za reviziju

Struéni saradnik

-drugi poslovi i zadaci po
nalogu predsjednika,
zamjenika predsjednika
radnog tijela, sekretara
Doma naroda i Sefa
Sluzbe radnih tijela.

Struéni savjetnik
VSS - VII stepen stru¢ne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje
prvog ciklusa (najmanje 240
ECTS bodova) ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja - pravni,
ekonomski fakultet, fakultet
drustvenih 1 tehnickih nauka,
tri godine radnog staza na
istim ili sliénim poslovima,
poloZen strucni ispit,
poznavanje
rada na racunaru

Struéni saradnik za rad u
Administrativnoj komisiji i
Zakonodavno-pravnoj
komisiji
(2 izvrsioca)

VSS - VII stepen struéne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje
prvog ciklusa (najmanje 240
ECTS bodova) ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja - pravni
fakultet,

jedna godina radnog staza na
istim ili sliénim poslovima,

polozen struéni ispit,
poznavanje
rada na raCunaru

savjetnika

3 (tri)
stru¢na
saradnika
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Struéni saradnik za rad u
Odboru za ekonomsku i
razvojnu politiku, finansije i
budzet i Odboru za
privredu
(1 izvrsilac)

VSS, odnosno visoko
obrazovanje
prvog ciklusa (najmanje 240
ECTS bodova) ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja -
ekonomski fakultet,
jedna godina radnog staza na
istim ili sliénim poslovima,
polozen struéni ispit,
poznavanje
rada na rac¢unaru
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Uvjeti za

Pozicija radnog Status Naziv grupe Y . Vrsta v . Broj
- o SloZenost i opis posla . . vrienje o .
mjesta izvrsioca poslova djelatnosti izvriilaca
poslova
Strucni saradnik DrZavni Studijsko — SloZeni Osnovna VSS - VII 1 (jedan)
sluzbenik analiticki, stepen strucne
—  pomaze u radu Odbora za ekonomsku i razvojnu spreme,
Informaciono — politiku, finansije i budzet, Odbora za privredu i odnosno
dokumentacioni Odbora za poljoprivredu, vodoprivredu i Sumarstvo visoko
i u pripremanju i sazivanju sjednica odbora; obrazovanje

Stru¢no-
operativni

— priprema materijale za sjednice odbora, vodi
zapisnik sa sjednica odbora;

— prati i prikuplja podatke o stanju u oblastima iz
djelokruga rada odbora;

— pomaze sekretarima odbora u pripremanju strucnih
misljenja;

— oObavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
sekretara odbora i sekretara Doma naroda.

prvog ciklusa
(najmanje 180
ECTS bodova)
—fakultet
drustvenog ili
tehni¢kog
smjera,

najmanje
jedna godina
radnog staza
na istim ili
sli¢nim
poslovima,
polozen
struéni ispit,

poznavanje
rada na
raCunaru
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Uvijeti za

Pozicija radnog Status Naziv grupe y R Vrsta .. Broj
mjesta izvrsioca poslova SloZenost i opis posla djelatnosti vrsenje izvriilaca
poslova
Administrativno — Visi referent Administrativno | Djelimi¢no sloZeni Dopunski SSS 3 (tri)
tehnicki — tehnicki poslovi
sekretar Namjestenik i —  vr$i administrativno — tehnicke poslove i osnovne najmanje 10
operativno - daktilografske poslove za potrebe predsjednika i djelatnosti mjeseci
tehnicki zamjenika predsjednika komisija i sekretara komisija radnog staza
i odbora; na istimili
— vodenje sluzbenih evidencija i izdavanje uvjerenja, sli¢nim
potvrda i drugih akata o cinjenicama o kojima se poslovima,
vodi sluzbena evidencija, vrsenje poslova tehnickog
sekretara, vr§enje poslova kancelarijskog poslovanja polozen

i arhiviranje predmeta i akata;

rad na racunaru, rukovanje uredajima za kopiranje,
umnozavanje 1 poslovi snimanja sjednica putem
tehnickih sredstava, investiciono i tekuce odrzavanje
objekata, uredaja i tehnickih sredstava rada i
opreme, upravljanje motornim vozilima i odrzavanje
vozila, poslove ugostiteljstva i PTT poslove,
planiranje i nabavka roba i vrSenje usluga za
potrebe rada Doma, te fizicko osiguranje prostorija.

struéni ispit,

poznavanje
rada na
racunaru
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