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Na osnovu ¢lana 15. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 49/05 i 103/21), Clana 60. stav (3), (5) i (6)
Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima [drzavne sluzbe Kantona
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 15/26), direktorica Kantonalnog zavoda za
pruZanje besplatne pravne pomo¢i Kantona Sarajevo, donosi

RJESENIJE

, namjestenici u Kantonalnom zavodu za pruzanje besplatng pravne pomo¢i Kantona
Sarajevo, rasporedenoj na radno mjesto Viseg referenta za administrativno — pravne poslove, osnovna
placa radnog mjesta na kojem je rasporedena uvecava se za procenat 20%, zbog privremenog
obavljanja poslova radnog mjesta Visi referent - tehnicki sckretar, za period od 01.06. do 12.06.2026.
godine.

Obrazlozenje

., hamjestenica, rasporedena na radno mjesto Viseg referenta za administrativno —
pravne poslove, zbog privremenog odsustva namjestenika u mjesecu junu 2026. godine, pored
poslova radnog mjesta na koje je rasporedena, priviemeno je obavljala i poslove Viseg refereinta -
tehni¢kog sekretara, sa opisom poslova: obavlja poslove tehnickog sekretara direktora; uspost;avlja
eksternu 1 internu komunikaciju direktora, pomoénika direktora i struénih savjetnika-pravnih
zastupnika; vsi prijem stranaka-korisnika besplatne pravne pomodi i pruza opée informaciije 0
pruZanju besplatne pravne pomoci; po njihovom usmenom kazivanju utvrduje uslove za ostvarivanje
prava na besplatnu pravnu pomoc¢; vrsi unoenje podataka o korisnicima besplatne pravne pomodi u
evidenciji u elektronskoj formi; pruza opce informacije o pruzanju besplatne pravne pomoéi putem
telefonskih poziva i elektronske poste; uru¢ivanje podnesaka korisnicima besplatne pravne pomoci
sacinjenih od strane pravnih zastupnika; vr§ interno dostavljanje predmeta u rad; obavlja sve
administrativno-tehni¢ke poslove za Zavod, prijem i zavodenje poste, sredivanje, Guvanje i
arhiviranje sluZbene poste nakon obrade; vodi evidenciju o prisustvu na poslu, vodi personalne
evidencije zaposlenih u Zavodu, izdaje uvjerenja o podacima iz te evidencije i aZuriranje podataka te
evidencije, prijavljuje i odjavljuje zaposlene za zdravstveno, penziono i invalidsko osiguranje;
obavlja poslove unosenja i obrade podataka u ratunar i umnozavanje materijala; usmjerava telefonske
pozive i opsluzuje telefaks; vodi evidenciju i podsjetnik o sluzbenim pozivima i sastancima i
obavjestava direktora o sastancima; vodi evidenciju svih ugovora; vodi evidenciju o stru¢noj literaturi
koja je nabavljena za potrebe Zavoda; zaposlenik je duzan da ucestvuje u organizaciji posla na riaéin
da zamjenjuje priviemeno odsutnog namjestenika u cilju obezbjedenja funkcija iz djelokruga rrada
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|
1zva‘n organizacione Jed‘mlce obavlja i druge poslove iz nadleznosti Zavoda, po nalogu direktora,
odnbsno pomocnika derklora kojeg ovlasti direktor Zavoda.

Odredbama ¢lana 60. stav (3) Kolektivnog ugovora za drzavne sluZbenike i namjestenike u orgamma
cllzavnc sluzbe KantonalSara]evo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 15/26), propisano je da
nkovodilac organa dtrzavnc sluzbe donijeti rjeSenje kojim se osnovna placa drzavnog sluzbenika
111 namjestenika uveéava za procenat do 20% za period u kojem, pored poslova svog radnog mjesta,
prlv‘rerneno obavlja posiove drugog radnog mjesta, pod uslovom da ispunjava proplsane uslove za
obavljanje poslova tog 1adnog mjesta Cije pos[ove obavlja, dok je stavom (5) propisano da rjeSenje iz
st. (3) 1 (4) ovog ¢lana mora sadrzavati opis poslova koji se privremeno obavljaju, procenat uveéanja
osnovne pla¢e i period za koji se uvecanje odobrava. Stavom (6) istog ¢lana propisano je da kada
drzavni sluzbenik ili mmjeslemk obavlja poslove drugog radnog mjesta, da se rjeSenje donosi za
sval# mjesec pOJedlnacqo.
‘ |
Pouka o pravnom lijeku: Protiy ovog rjeSenja moze se izjaviti zalba Odboru drzavne sluzbe za Zalbe
Federacije Bil, u roku od 15 dana od dana prijema rjesenja, koja ne odlaze izvrSenje rjeSenja.

Dostaviti:

1. Imenovanoj, .
2. Odjeljenju za COP,
3. U personalni dosije, 70609, %Lf
4. Arhivi |
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