Obrazac |
ANEKS
PRAVILNIKA O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI U UPRAVI ZA NEIZRAVNO
OPOREZIVANJE

01. RAVNATELJ UPRAVE

Ravnatelj je duzan da osigura jedinstveno provodenje neizravnih poreza na cijelom teritoriju Bosne i
Hercegovine; odgovoran je za uspostavljanje i odrzavanje knjigovodstvenog sustava i sustava
izvjeStavanja kojim se dostavljaju Upravnom odboru redovita izvjeSc¢a o naplati i raspodjeli neizravnih
poreza; odgovoran je za informiranje Upravnog odbora o svim problemima u provodenju politike ili
zakonskih propisa 0 neizravnom oporezivanju i u odgovaraju¢im sluc¢ajevima za predlaganje potrebne
izmjene zakonskih propisa; odgovoran je za izradu prijedloga godiSnjeg proracuna i dugoroénog
proracunskog plana za Upravu, za izvrSavanje godiSnjeg prora¢una Uprave i redovito obavjeStavanje
Upravnog odbora o izvrSenju; odgovoran je za izradu godi$njeg izvjes¢a o financijskom stanju i
aktivnostima Uprave i dostavljanje Upravnom odboru; odgovoran je za izradu godisnjeg plana rada i
Pravilnika o unutarnjoj organizaciji u Upravi; postavlja i razrjeSava operativne rukovoditelje u Upravi;
odgovoran je za pruzanje statistickih podataka nadleznim organima; odgovoran je za uspostavu interne
revizije u Upravi; odgovoran je za uspostavljanje i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole u
instituciji u skladu sa Zakonom o financiranju institucija Bosne i Hercegovine; ravnatelj zastupa i
predstavlja Upravu, organizira i osigurava zakonito, pravilno i u¢inkovito obavljanje poslova iz oblasti
neizravnog oporezivanja; utvrduje, uz suglasnost Upravnog odbora, kriterije koji ¢e biti osnova za
odredivanje kategorije velikih poreznih obveznika; nalaze postupanje zaposlenih u odredenim
situacijama, radi osiguravanja jedinstvenog provodenja propisa 0 neizravnom oporezivanju; donosi
odluke o pravima i obvezama zaposlenih iz radnog odnosa; donosi odluku o radnom vremenu u Upravi;
ravnatelj u pisanoj formi moze prenijeti odredena ovlastenja na odredene zaposlene; ravnatelj je duzan
da poduzme mjere radi utvrdivanja neprimjerenog ponasanja i kr§enja duznosti zaposlenog; obavlja i
druge poslove iz nadleznosti ravnatelja propisane zakonima iz oblasti neizravnog oporezivanja; ravnatelj
putem Upravnog odbora odgovara Vije¢u ministara Bosne i Hercegovine o aktivnostima Uprave.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet drustvenog, tehnickog ili prirodnog smjera, VI
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova, najmanje deset godina radnog iskustva, razvijene organizatorske sposobnosti i
sposobnosti strateskog planiranja i rukovodenja.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: imenovana osoba

01.1. KABINET RAVNATELJA

01.1. Sef Kabineta ravnatelja

Rukovodi radom Kabineta ravnatelja, vrsi raspored poslova i zadataka i kontrolira njihovo izvrSenje;
osigurava stru¢nu pomo¢ ravnatelju Uprave po pitanjima iz djelokruga rada; vr$i nadzor i koordinira
suradnju sa Upravnim odborom i stara se 0 pravovremenom izvjestavanju Upravnog odbora, Vijeca
ministara BiH, Parlamentarne skupstine BiH i drugih organa o pitanjima iz djelokruga rada Uprave;
osigurava i koordinira ujednacenost rada organizacijskih jedinica, koordinira unutarnju suradnju
organizacijskih jedinica Uprave; prati ucinkovitost rada Uprave i ostvarene rezultate; priprema i
organizira sastanke kojima rukovodi ravnatelj Uprave; sudjeluje u pripremi materijala za sastanke
kojima rukovodi ravnatelj Uprave i stara se o izradi zapisnika i zaklju¢aka sa istih, te osigurava izvjesc¢a
i informacije o njihovom izvrSenju; priprema informacije i druge materijale za potrebe ravnatelja
Uprave; po potrebi prima stranke; koordinira i vr§i nadzor nad radom unutarnjih organizacijskih jedinica
Kabineta ravnatelja i odgovoran je za pravilnu i jednoobraznu primjenu propisa u radu unutarnjih
organizacijskih jedinica Kabineta ravnatelja; prati u¢inkovitost i stru¢nost rada zaposlenih, poStivanje
Kodeksa ponasanja zaposlenih u Upravi, prati ostvarene rezultate rada organizacijskih jedinica Uprave
i zakonitost i azurnost rada u organizacijskim jedinicama Uprave i predlaZe mjere za unaprjedenje rada;
koordinira nadzor nad zastitom tajnih podatka i provodenjem sigurnoshih provjera zaposlenih koji imaju
pristup podatcima obiljezenim stupanjem tajnosti; koordinira nadzor nad evidencijama iz oblasti obrade
osobnih podataka i primjenom propisa iz oblasti zastite osobnih podataka; vrsi nadzor nad izradom
strategije razvoja i plana rada Uprave, te izvje$c¢a o radu Uprave; sudjeluje u izradi prijedloga proracuna
Uprave; vrsi pregled i signiranje u rad sluzbene poste u Upravi; izraduje planove rada Kabineta



ravnatelja i izvjes¢a o radu; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; vrsi i
druge poslove koje odredi ravnatelj Uprave; za svoj rad odgovoran je ravnatelju Uprave.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:

VSS-fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje osam godina radnog
iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza,
razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske
sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: rukovoditelj osnovne organizacijske jedinice

1.1.2. Struéni savjetnik za pravne poslove u Kabinetu ravnatelja

Vr1si strunu analizu pitanja pravne prirode iz nadleznosti Uprave, te daje preporuke za unaprjedenje
rada; proucava primjenu propisa i predlaze potrebne izmjene propisa u cilju njihovog uskladivanja, kao
i uskladivanja sa europskim standardima; priprema materijale za sastanke na kojim sudjeluje ravnatelj;
vodi zapisnik i sacinjava zakljucke na sastanku Stru¢nog kolegija Uprave i prati realizaciju istih; vrsi i
druge poslove za ravnatelja Uprave koji zahtijevaju posebnu struénost i samostalnost u radu u primjeni
zakonskih propisa; sudjeluje u izradi planova rada i izvjesca iz djelokruga rada Kabineta ravnatelja; vrsi
i druge poslove po nalogu ravnatelja i sefa Kabineta ravnatelja; za svoj rad odgovoran je Sefu Kabineta
ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.3. Stru¢ni savjetnik za oblast carina u Kabinetu ravnatelja

Bavi se stru¢nim pitanjima iz oblasti carina, ukljucujuéi i carinsku aplikaciju, te daje preporuke za
unaprjedenje rada; proucava primjenu propisa iz oblasti carinske politike i predlaze potrebne izmjene
propisa u cilju njihovog uskladivanja i uskladivanja sa europskim standardima; vrsi i druge poslove za
ravnatelja Uprave koji zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu u primjeni zakonskih propisa
iz oblasti carina; sudjeluje u izradi planova rada i izvjes¢a iz djelokruga rada Kabineta ravnatelja; vrsi i
druge poslove po nalogu ravnatelja i Sefa Kabineta ravnatelja; za svoj rad odgovoran je $efu Kabineta
ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog, ekonomskog ili tehnickog smjera,
zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit
i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.4. Strudni savjetnik za oblast poreza u Kabinetu ravnatelja

Bavi se stru¢nim pitanjima iz oblasti poreza, ukljucujuci i poreznu aplikaciju, te daje preporuke za
unaprjedenje rada; proucava primjenu propisa iz oblasti poreza i predlaze potrebne izmjene propisa u
cilju njihovog uskladivanja i uskladivanja sa europskim standardima; vr$i i druge poslove za ravnatelja
Uprave koji zahtijevaju posebnu strunost i samostalnost u radu u primjeni zakonskih propisa iz oblasti
poreza; sudjeluje u izradi planova rada i izvjesca iz djelokruga rada Kabineta ravnatelja; vrsi i druge
poslove po nalogu ravnatelja i Sefa Kabineta ravnatelja; za svoj rad odgovoran je Sefu Kabineta
ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VI
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit
za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: drzavni sluzbenik



Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.5. Struéni savjetnik za oblast informati¢kih tehnologija u Kabinetu ravnatelja

Bavi se stru¢nim pitanjama iz oblasti informatickih tehnologija; proucava primjenu propisa i procedura
iz oblasti informatickih tehnologija, te predlaze potrebne mjere za usavrsavanje i unaprjedenje rada u
toj oblasti; pruza tehnicku i struénu pomoc¢ ravnatelju iz oblasti informatickih tehnologija; prati uvodenje
najmodernijih standarda informatickih tehnologija u Upravi; prati i analizira koriStenje aplikacija u
Upravi, kao i drugih poslova koji zahtijevaju posebna tehnicka znanja iz oblasti informatickih
tehnologija; radi na poslovima uvodenja i razvoja sustava za obradu i ¢uvanje tajnih podataka u
elektronickoj formi i stara se o tehnickim i informatickim mjerama sigurnosti tajnih podataka u Upravi;
sudjeluje u izradi planova rada i izvjesca iz djelokruga rada Kabineta ravnatelja; vrsi i druge poslove po
nalogu ravnatelja i Sefa Kabineta ravnatelja; za svoj rad odgovoran je Sefu Kabineta ravnatelja i Sefu
Odsjeka za zasStitu tajnih podataka za dio poslova iz djelokruga rada Odsjeka za zaStitu tajnih podataka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet elektrotehni¢kog smjera, zavrSen VII stupanj
struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS
bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad
na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.6. Struéni savjetnik-prevoditelj

Obavlja poslove prevodenja u usmenoj komunikaciji u kojoj sudjeluju predstavnici Uprave; obavlja
poslove prevodenja najsloZenijih akata sa jezika koji su u sluzbenoj uporabi u BiH na engleski jezik i
obrnuto; priprema materijale za potrebe sastanaka ravnatelja i rukovoditelja Uprave sa stranim
zvani¢nicima; sudjeluje u realizaciji posjeta predstavnika stranih delegacija i visokih zvani¢nika; obavlja
poslove pismene korespondencije sa engleskog jezika/na engleski jezik, vrSi redakturu prevedenih
tekstova u skladu sa metodoloskim i terminolo$kim smjernicama; sudjeluje u konzultacijama za
uskladivanje terminoloskih rjesenja u procesu prevodenja; suraduje sa Sluzbom za poslove sa strancima
u svrhu reguliranija statusa stranih suradnika angaziranih na projektima od znacaja za BiH koje realizuje
Uprava; vrsi i druge poslove po naloga ravnatelja i Sefa Kabineta ravnatelja; za svoj rad odgovoran je
Sefu Kabineta ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- filoloski ili filozofski fakultet-odsjek engleski jezik,
zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit
i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.7. Tehnicki sekretar

Vr1si administrativno-tehnicke i druge poslove u Svezi sa prijemom, sredivanjem i cuvanjem prepiski i
drugih materijala upucenih ravnatelju; stara se o obvezama ravnatelja u pogledu sastanaka i prijema
stranaka i telefonskih i telefaks poruka; sreduje dokumentaciju i vodi evidenciju primljene poste i drugih
materijala za ravnatelja; vrsi i druge poslove po nalogu ravnatelja i Sefa Kabineta ravnatelja; za svoj rad
odgovoran je ravnatelju i Sefu Kabineta ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-zavrien VI stupanj stru¢ne spreme drustvenog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: samostalni referent

1.1.8. Suradnik za opée i administrativne poslove

Vr1$i administrativno-tehni¢ke i daktilografske poslove za potrebe Kabineta ravnatelja; vrsi prijem i
zavodenje poSte i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja sluZbene
dokumentacije za potrebe Kabineta ravnatelja; stara se 0 obvezama u pogledu sastanaka, prijemu
stranaka i telefonskih i telefaks poruka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; vrsi i druge poslove koje odredi Sef Kabineta ravnatelja, za svoj rad odgovoran je Sefu
Kabineta ravnatelja.



Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

1.1.8. Voza¢ pratilac

Upravlja sluzbenim vozilom temeljem izdanog putnog naloga i stara se o fizickoj sigurnosti ravnatelja;
stara se o odrzavanju ispravnosti i urednosti vozila; odgovoran je za motorno vozilo i opremu koja je po
zakonu obvezna za to vozilo; vodi odgovarajuce evidencije o troSkovima uporabe vozila; po potrebi
obavlja poslove neposredne dostave i prijema poste; vrsi i druge poslove koje mu odredi ravnatelj; za
svoj rad odgovoran je ravnatelju i sefu Kabineta ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj ili VKV-V stupanj, najmanje jedna godina
radnog iskustva, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

a) Odsjek za analitiku i strateSko planiranje

1.1.9. Sef Odsjeka za analitiku i strate§ko planiranje

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored poslova i zadataka i kontrolira njihovo izvrSavanje; prati i
analizira rad organizacijskih jedinica Uprave i identifikuje oblasti rada Uprave koje zahtijevaju
unaprjedenje; koordinira izradu strategije razvoja i programa rada Uprave; koordinira suradnju sa
Direkcijom za ekonomsko planiranje, Ministarstvom financija i trezora BiH i Vije¢em ministara BiH po
pitanjima iz oblasti strateSkog planiranja u Upravi; poduzima radnje i aktivnosti po pitanjima suradnje
sa Upravnim odborom i stara se 0 pravovremenom izvjestavanju o radu Uprave, o realizaciji zaklju¢aka
Upravnog odbora i Vije¢a ministara BiH, kao i izvjeStavanje Parlamentarne skups$tine BiH o pitanjima
iz djelokruga rada Uprave; koordinira izvjeStavanje o realizaciji preporuka Ureda za reviziju institucija
BiH; koordinira provodenje stru¢ne analize poslovanja organizacijskih jedinica Uprave i izradu
periodi¢nih i godisnjih analiza poslovanja; koordinira pripremu informacije o statisticCkim analizama
naplate prihoda i statistickim analizama povrata PDV-a; koordinira provodenje analiza kretanja prihoda
od neizravnih poreza i odnosa kretanja naplate prihoda i projekcije prihoda i suradnju sa drugim
institucijama nadleZnim za kreiranje i pracenje prihoda od neizravnih poreza; koordinira analizu efekata
uticaja vanjskih ¢imbenika na funkcioniranje Uprave i efekata kvaliteta zakonskih rjesenja iz oblasti
neizravnih poreza i njihov utjecaj na uspjesSnost funkcioniranja Uprave; vrsi kontinuirano pracenje
struéne osposobljenosti zaposlenih u Odsjeku i osigurava njihov profesionalni pristup i uzajamnu
suradnju; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; priprema informacije i
druge materijale za potrebe ravnatelja Uprave o pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; vr$i i druge
poslove koje odredi Sef Kabineta ravnatelja, za svoj rad odgovoran je Sefu Kabineta ravnatelja.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje ¢etiri godina radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja,
kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

1.1.10. Strucni savjetnik za analize

Vr1si poslove analize i pracenja stru¢nosti rada organizacijskih jedinica Uprave; bavi se rjeSavanjem
problema nastalih kao posljedica nesuradnje organizacijskih jedinica Uprave ili koji su nastali kao
posljedica sukoba nadleZznosti organizacijskih jedinica; pruza stru¢nu pomo¢ u organiziranju zakonitosti
rada Uprave u cjelini; vrsi poslove stru¢ne suradnje sa drugim institucijama i organima na razini drzave,
entiteta i distrikta po pitanjima iz nadleznosti Uprave; priprema akte koje Uprava dostavlja Upravnom
odboru, Vije¢u ministara i drugim institucijama i organima; priprema izvje$c¢e o radu Uprave; proucava
i prati organizaciju rada Uprave i predlaze potrebne mjere za unaprjedenje i racionalizaciju rada u cilju
funkcioniranja Uprave u skladu sa europskim standardima; sudjeluje u pripremi strategije razvoja i



programa rada Uprave, vrsi i1 druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrSen stupanj
VII stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit
za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

1.1.11. Strucni savjetnik za statistiku

Prikuplja podatke i priprema analiticke izvjes¢a 0 efektima rada organizacijskih jedinica i Uprave u
cjelini; prati financijske efekte carinjenja roba i vrsi statistiCke analize prihoda ostvarenih po toj 0snovi;
priprema informacije o statistickim analizama naplate prihoda; priprema informaciju o statistiCkim
analizama povrata PDV-a i efektima kontrole primjene propisa iz oblasti neizravnih poreza i utvrdenih
obveza; priprema izvjesce o statistiCkoj analizi stanja naplate duga neizravnih poreza i druge statisticke
analize potrebne za unaprjedenje rada Uprave; sudjeluje u pripremi strategije razvoja i programa rada
Uprave; priprema periodi¢na izvjesca o realizaciji ciljeva, programa i projekata definiranim u programu
rada Uprave; priprema informacije i druge materijale o podatcima nastalim u radu Uprave i rezultatima
rada Uprave za potrebe ravnatelja; vrsi i druge poslove koje odredi $ef Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog, ekonomskog ili tehnickog smjera,
zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit
i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.12. Strucni savjetnik za strate§ko planiranje

Prikuplja podatke i informacije o radu organizacijskih jedinica Uprave i izraduje tromjesecne
informacije i godi$nje izvjes¢e o radu Uprave; provodi SWOT i PESTLE analizu i priprema analiticki
izvjestaj o stanju u Upravi za potrebe strateskog planiranja; priprema srednjoro¢ni plan rada i program
rada Uprave i vrsi azuriranje istih u aplikaciju PIMIS; prati realizaciju obveza Uprave sukladno
propisima iz oblasti strateSkog planiranja; prati razinu realizacije ciljeva, programa i projekata iz
strate$kih dokumenata Uprave; pruza struénu pomo¢ organizacijskim jedinicama Uprave u oblasti
strateskog planiranja; prati razinu realizacije zaklju¢aka Upravnog odbora i Vije¢a ministara BiH; prati
stanje i priprema informacije o realizaciji preporuka Ureda za reviziju institucija BiH; priprema
informacije i druge materijale o podatcima nastalim u radu Uprave i rezultatima rada Uprave za potrebe
ravnatelja; vrsi i druge poslove koje odredi sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.13. Strucni savjetnik za makroekonomske pokazatelje

V1si poslove pracenja tokova prihoda od neizravnih poreza i njihove uloge u fiskalnom sustavu u BiH;
provodi potrebne analize i istrazivanje utjecaja unutarnjih i vanjskih ¢imbenika na stanje neizravnih
poreza i funkcioniranje Uprave, uklju¢ujuci i analizu odnosa kretanja naplate prihoda i projekcije
prihoda; istrazuje efekte kvalitete zakonskih rjeSenja iz oblasti neizravhih poreza za uspjesno
funkcioniranje Uprave; vrsi analizu stanja suradnje sa drugim financijskim institucijama u BiH i
efektima iste; vrsi analizu i pracenje efekata suradnje Uprave i obveznika neizravnih poreza, kao i druge
vrste analiza koje su potrebne radi sagledavanja stanja u odredenoj oblasti koja je od utjecaja na
ucinkovitost i unaprjedenje rada Uprave, a koja nisu obuhva¢ena drugim analizama funkcioniranja
Uprave; vrsi i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.



Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

b) Odsjek za profesionalne standarde

1.1.14. Sef Odsjeka za profesionalne standarde

Rukovodi radom Odsjeka, vr$i raspored poslova i zadataka i kontrolira njihovo izvrSavanje; organizira
i usmjerava rad Odsjeka i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka; izraduje programe i
planove rada, te izvjes¢a iz djelokruga Odsjeka; ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim
jedinicama u Upravi i uz suglasnost ravnatelja ostvaruje suradnju sa drugim drzavnim organima i
institucijama; postupa po internim prijavama korupcije; vr$i nadzor nad uspostavljanjem i vodenjem
evidencija iz oblasti obrade osobnih podataka i analizira primjenu propisa iz oblasti zaStite osobnih
podataka; prati primjenu Kodeksa ponasanja zaposlenih u Upravi i predlaZze mjere za unaprjedenje;
predlaze potrebne mjere i radnje u cilju utvrdivanja Cinjenica koje se odnose na ponasanje zaposlenih;
daje stru¢ne savjete i preporuke ravnatelju prilikom rjesavanja osjetljivih predmeta; prati provodenje
postupka ocjenjivanja rada i pruza struénu pomo¢; predlaze provodenje ispitivanja stanja ljudskih
resursa u Upravi i analizira rezultate; predlaze i sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata iz oblasti
razvoja ljudskih resursa; predlaze obuke iz podrucja primjene sustava razvoja ljudskih resursa i pruza
struénu pomo¢ u njihovom izvodenju; predlaze aktivnosti na promjeni nacina razmisljanja, podizanju
svijesti 1 jaCanju integriteta zaposlenih; prati primjenu principa jednakog postupanja i pruza stru¢nu
pomo¢ u Svezi sa prevencijom i zastitom od diskriminacije na radnom mjestu; vrsi kontinuirano prac¢enje
struéne osposobljenosti zaposlenih u Odsjeku i daje prijedloge za njihovo usavrSavanje; osigurava
profesionalni pristup, uzajamnu suradnju i povjerenje zaposlenih u Odsjeku; uspostavlja, provodi i prati
sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Kabineta
ravnatelja; za svoj rad odgovoran je Sefu Kabineta ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet drustvenog smjera, zavrsen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene
i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

1.1.15. Strudni savjetnik za zaStitu osobnih podataka

Provodi aktivnosti u svezi sa primjenom principa zastite osobnih podataka; pruza stru¢nu pomo¢ drugim
organizacijskim jedinicama i zaposlenima u Upravi iz oblasti zaStite osobnih podataka i primjene
propisa koji ureduju oblast zastite osobnih podataka; sudjeluje u pripremi i izradi propisa iz oblasti
zastite osobnih podataka i provodenju edukacije iz oblasti zastite 0sobnih podataka; prati medunarodne
standarde u oblasti obrade i zastite osobnih podataka; vr$i poslove unosa prijavljenih i odobrenih
evidencija o zbirkama osobnih podataka koje se vode u Upravi u Glavni registar Agencije za zastitu
osobnih podataka u BiH; prati azurnost vodenja evidencija iz oblasti obrade osobnih podataka; sudjeluje
u pripremi izvjeSc¢a o radu Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik



1.1.16. Strucni savjetnik za profesionalne standarde

Vrsi struénu obradu predmeta i informacija iz djelokruga rada Odsjeka; postupa po primjedbama na rad
i ponasanje zaposlenih i predlaze mjere i radnje kao rezultat provedenih postupaka osnovanosti
podnesenih primjedbi; prati procjenu izloZenosti zaposlenih korupciji, kao i procjenu dobivenih
podataka; prati primjenu Kodeksa ponasanja zaposlenih u Upravi i predlaZe mjere za unaprjedenje; prati
primjenu standarda integriteta i predlaze mjere za njihovo unaprjedenje; sudjeluje u izradi strateskih
dokumenata iz oblasti standarda ponasanja; vodi propisane evidencije; sudjeluje u pripremi izvjesca 0
radu Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.17. Strucni savjetnik za razvoj ljudskih resursa

PruZa podrsku u rjeSavanju problema proisteklih iz odnosa na radu i u svezi s radom; sudjeluje u praéenju
i analizi zadovoljstva zaposlenih u radnoj sredini; provodi anketna ispitivanja stanja ljudskih resursa u
Upravi i analizira dobivene rezultate; pruza struénu pomo¢ u izvodenju obuka iz oblasti razvoja ljudskih
resursa; pruza pomo¢ sudionicima u postupku ocjenjivanja rada zaposlenih i sa¢injava potrebna izvjeséa;
prati primjenu principa jednakog postupanja i pruza stru¢nu pomoc¢ u Svezi sa prevencijom i zastitom
od diskriminacije na radnom mjestu; predlaze aktivnosti na promjeni na¢ina razmisljanja i podizanju
svijesti zaposlenih; obavlja i druge poslove koje mu odredi sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-filozofski fakultet-smjer psihologija, zavrSen VII stupanj
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS
bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen struc¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad
na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.18. Administrativni suradnik

Vi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka i grupa u okviru Odsjeka;
vr$i prijem i zavodenje poSte i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove
prepisa i umnoZzavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka i grupa u okviru Odsjeka; stara se o
opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef
Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

C) Odsjek za zastitu tajnih podataka

1.1.19. Sef Odsjeka za zatitu tajnih podataka

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored poslova i zadataka i kontrolira njihovo izvrSavanje; organizira
i usmjerava rad Odsjeka i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka; izraduje planove
rada te izvjesca iz djelokruga Odsjeka; vrsi izradu provedbenih propisa iz djelokruga Odsjeka; ostvaruje
suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama u Upravi i uz suglasnost ravnatelja ostvaruje suradnju
sa Ministarstvom sigurnosti BiH i drugim sigurnosnim organima u BiH i na medunarodnoj razini;
koordinira postupak sigurnosnih provjera zaposlenih koji imaju pristup tajnim podatcima; vrsi nadzor
nad zastitom tajnih podataka i vodenjem propisanih evidencija; sudjeluje u pripremi i provodenju
edukacije iz oblasti zaStite tajnih podataka; vr§i kontinuirano pracenje strucne osposobljenosti
zaposlenih u Odsjeku i osigurava njihov profesionalni pristup, uzajamnu suradnju i povjerenje;
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uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; vrsi i druge poslove koje mu
odredi ravnatelj i Sef Kabineta ravnatelja, za svoj rad odgovoran je Sefu Kabineta ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravhog smjera, zavren VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog planiranja, kao i usmene
i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

1.1.20. Strucni savjetnik za zaStitu tajnih podataka

Provodi aktivnosti u svezi sa sigurnosnim provjerama zaposlenih koji imaju pristup tajnim podatcima;
vr§i prikupljanje upitnika za sigurnosne provjere, dostavu upitnika, priprema rjeSenja i zahtjev za
izdavanje sigurnosnih dozvola, priprema rjeSenje po Zalbi u postupku sigurnosne provjere i odgovor na
tuzbu; izraduje obavjestenja o izdatoj sigurnosnoj dozvoli; vrsi nadzor primjene propisa o zastiti tajnih
podataka; vrsi poslove stru¢ne suradnje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave po pitanju zastite
tajnih podataka iz nadleznosti Uprave; predlaZze potrebne mjere za unaprjedenje rada; sudjeluje u izradi
provedbenih propisa iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u pripremi i provodenju edukacije iz oblasti
zaStite tajnih podataka; priprema izvjestaj o radu Odsjeka; vrsi sve druge poslove koje mu odredi Sef
Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.21. Visi struéni suradnik za zastitu tajnih podataka

Provodi aktivnosti u svezi sa sigurnosnim provjerama zaposlenih koji imaju pristup tajnim podatcima;
vr$i prikupljanje i obradu upitnika za sigurnosne provjere, dostavu upitnika, priprema rjeSenja i zahtjev
za izdavanje sigurnosnih dozvola; izraduje obavjeStenja o izdanoj sigurnosnoj dozvoli, provodi
aktivnosti u svezi sa sigurnosnim provjerama po pitanju obnavljanja sigurnosne dozvole; vodi
evidenciju o izdanim dozvolama; prati rok vaZenja izdatih sigurnosnih dozvola; vr$i poslove stru¢ne
suradnje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave po pitanju zastite tajnih podataka iz nadleznosti
Uprave; vrsi sve druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi struéni suradnik

1.1.22. Suradnik za zastitu tajnih podataka

Vrsi prijem i dostavljanje podataka i dokumenata koji imaju oznaku tajnosti; obavlja sve
administrativno-tehnicke poslove u vezi sa podatcima i dokumentima koji imaju oznaku tajnosti; vodi
propisane evidencije o tajnim podatcima; stara se o vodenju evidencija o pristupu zaposlenih u
sigurnosno podruéje Uprave; rukuje, upotrebljava i ¢uva pecat za ovjeru dokumentacije sa oznakom
tajnosti; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom; vrsi sve druge poslove
koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ekonomskog ili upravnog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist



d) Odsjek za unutarnju kontrolu

1.1.23. Sef Odsjeka za unutarnju kontrolu

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored poslova i zadataka i kontrolira njihovo izvrSavanje; organizira
i usmjerava rad Odsjeka i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka; planira, organizira i
sudjeluje u provodenju postupaka unutarnje kontrole rada svih organizacijskih jedinica Uprave u cilju
zakonitog, u¢inkovitog i azurnog rada sukladno vazeé¢im propisima; utvrduje postojanje nepravilnosti u
primjeni pravnih propisa koji se primjenjuju u radu Uprave; predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti i kontrolira izvrsenje predlozenih mjera i o tome izvjeStava ravnatelja; organizira i
sudjeluje u postupanju po prijavama koje ukazuju na nezakonitosti u radu zaposlenih u Upravi; izraduje
planove rada i izvjes¢a o radu Odsjeka; predlaze mjere i daje inicijative ravnatelju za otklanjanje uo¢enih
nepravilnosti; predlaze aktivnosti na utvrdivanju i suzbijanju nezakonitog postupanja zaposlenih i
predlaze odgovarajuce mjere; kontinuirano prati razinu stru¢nosti zaposlenih u Odsjeku i stara se o
odrzavanju njihovog profesionalnog odnosa prema radu i odnosa medusobne suradnje i povjerenja;
predlaze i sudjeluje u izradi internih procedura za rad Odsjeka i drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka;
odgovoran je za pravilnu i jednoobraznu primjenu propisa u radu Odsjeka; uspostavlja, provodi i prati
sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove koje mu odredi ravnatelj i Sef
Kabineta ravnatelja; za svoj rad odgovoran je Sefu Kabineta ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog ili ekonomskog smijera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje ¢etiri godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja,
kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

1.1.24. Strudni savjetnik za poslove unutarnje kontrole

Provodi postupke unutarnje kontrole rada organizacijskih jedinica Uprave; postupa po prijavama koje
ukazuju na nezakonitosti u radu zaposlenih u Upravi; sudjeluje u sacinjavanju plana unutarnje kontrole
rada organizacijskih jedinica u Upravi; analizira podatke dobijene putem unutarnje kontrole
organizacijskih jedinica i daje prijedloge za ujednadavanje rada organizacijskih jedinica Uprave; vrsi
poslove kontrole u pojedinacnim konkretno zadatim predmetima; provodi aktivnosti na utvrdivanju i
suzbijanju nezakonitog postupanja zaposlenih i predlaze odgovaraju¢e mjere; sacinjava pisana izvjesca
o nalazima izvrSene kontrole i daje prijedloge mjera za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti; prati
izvrSenje preporuka i predloZenih mjera; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsenVII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit
za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.1.25. Administrativni suradnik

Vr1$i administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrs$i prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent



01-2 ODJELJENJE ZA INTERNU REVIZIJU

1.2.1. Naéelnik Odjeljenja za internu reviziju— pomoénik ravnatelja

Rukovodi radom Odjeljenja; priprema godi$nji plan revizije temeljem usvojenog strateSkog plana i
ocjene rizika vezanih za provodenje zakonskih propisa o neizravnom oporezivanju, naplatu i raspodjelu
neizravnih poreza na teritoriju BiH, te nakon odobravanja godi$njeg izvjeS¢a od strane ravnatelja
institucije, osigurava njegovo adekvatno provodenje i nadzor nad njegovim izvrSavanjem; organizira i
koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire provodenje planiranih aktivnosti; informira ravnatelja
Uprave ako se pojavi sumnja o nepravilnostima i /ili prijevari koji mogu rezultirati kriminalnim
aktivnostima, krSenjem propisa ili stegovnih procedura, te obavjestava Tuziteljstvo u sluéaju
nepravilnosti i prijevara kriminalne prirode; dostavlja izvjesée interne revizije ravnatelju Uprave;
priprema godisnje izvjesée 0 aktivnostima interne revizije i dostavlja CHJ; osigurava visoku kvalitetu
aktivnosti interne revizije i primjenu pravila izdatih od CHJ; s CHJ razmjenjuje informacije u svezi s
postupcima; trazi informacije od drugih institucija vezano za aktivnosti i upravljanje institucijom;
evidentira sve aktivnosti revizije i cuva dokumentaciju vezanu za internu reviziju; osigurava obuku
internih revizora; priprema i dostavlja godi$nji plan obuke ravnatelju Uprave, radi odobravanja, i
osigurava njegovo provodenje; izvrSava godiSnju ocjenu mogucénosti i resursa Odjeljenja za internu
reviziju i dostavlja preporuke ravnatelju Uprave radi uskladivanja s godi$njim planom revizije; postavlja
radne ciljeve zaposlenih, prati realizaciju istih i provodi postupak ocjenjivanja zaposlenih; uspostavlja,
provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog, tehni¢kog ili drugog smjera, zavrSen
VI stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje osam godina radnog iskustva u struci, od ¢ega najmanje pet godina na
nekim od sljede¢ih poslova: poslovima revizije ili poslovima interne revizije ili poslovima
proracuniranja u javnom sektoru ili poslovima u svezi sa trezorskim poslovanjem ili poslovima javnih
nabavi ili financijsko-ratunovodstvenim poslovima ili poslovima informaticke struke; posjedovanje
certifikata ovlaStenog revizora u javnom sektoru verificiranom od CHJ; poznavanje rada na racunalu;
ovjerena izjava da imenovani nije u sukobu interesa u smislu ¢lanka 13. Zakona o internoj reviziji
institucija BiH; polozen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: rukovodec¢i drzavni sluzbenik

1.2.2. Interni revizor — strué¢ni savjetnik

Ovlasten je da ude u prostorije institucije uzimajuéi u obzir sigurnosna pravila i pravila dobrog
ponaSanja; pristupi odgovaraju¢oj dokumentaciji vezanoj za reviziju, ukljucuju¢i boravak,
profesionalnim ili poslovnim tajnama i ostaloj dokumentaciji i podatcima koji su elektronicki ¢uvani,
osiguravajuci zastitu tajnosti definiranu zakonom, podzakonskim i internim aktima; trazi fotokopije,
izvode ili potvrde pomenutih dokumenata, i u izvjesnim slucajevima, da uzme originalna dokumenta,
ostavljaju¢i kopiju nazad, s potvrdom o uzimanju; zahtijeva usmenu ili pismenu informaciju od bilo
kojeg zaposlenog ili rukovoditelja institucije; zahtijeva informacije od drugih institucija vezano za
aktivnosti i upravljanje institucijom. Obvezan je da obavlja aktivnosti revizije u skladu sa godisnjim
planom revizije; informira rukovoditelja revidirane organizacijske jedinice o pocetku revizije; proucava
dokumentaciju i uvjete esencijalne za formuliranje objektivnog misljenja; elaborira nalaze objektivno i
istinito, u pisanoj formi, i podrzava ih dokazima; informira nacelnika Odjeljenja ako se za vrijeme
obavljanja revizije pojavi sumnja na nepravilnosti i prevare; izradi nacrt revizorskog izvjeséa i razmotri
ga sa menadZzementom i odgovornim osobama u revidiranoj organizacijskoj jedinici; ukljuéi u zavr$ni
revizorski izvjestaj sva misljenja menadzmenta recvidirane organizacijske jedinice koja se slazu; posalje
nacrt i finalno izvjes¢e nacelniku Odjeljenja interne revizije; informira nacelnika Odjeljenja interne
revizije odmah, u slucaju sukoba interesa vezano za reviziju; vrati sve originalne dokumente nakon
zavrsetka revizije, cuva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je eventualno saznao u
toku interne revizije i Cuva sve radne papire u dosijeu interne revizije. Za svoj rad odgovoran je
nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog, tehni¢kog ili drugog smjera, zavrSen
VI stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje

10



240 ECTS bodova; najmanje pet godina radnog iskustva u struci, od ¢ega minimalno tri godine na nekim
od sljedecih poslova: poslovima revizije ili poslovima interne revizije ili poslovima proracuniranja u
javnom sektoru ili poslovima u svezi sa trezorskim poslovanjem ili poslovima javnih nabavi ili
financijsko-ra¢unovodstvenim poslovima ili poslovima informaticke struke; posjedovanje certifikata
ovlastenog revizora u javnom sektoru verificiranom od CHIJ; poznavanje rada na racunalu; ovjerena
izjava da imenovani nije u sukobu interesa u smislu ¢lanka 13. Zakona o internoj reviziji institucija BiH,
poloZen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

1.2.3. Visi struéni suradnik za poslove interne revizije - analiti¢ar

Obavlja poslove prikupljanja, objedinjavanja, uporedivanja, procjenjivanja i analiziranja svih
relevantnih podataka o poslovnim procesima i aktivnostima koje su predmet revizije. Priprema preglede
objedinjenih i analiziranih podataka potrebnih za testiranje primjene i u¢inkovitosti internih kontrola u
revidiranom procesu, i donoSenje zakljuaka o adekvatnosti, primjeni i efektivnosti sustava internih
kontrola. Za potrebe interne revizije zahtijeva informacije od drugih institucija vezano za aktivnosti i
upravljanje institucijom. Priprema podatke potrebne za sainjavanje periodi¢nih izvjeséa Odjeljenja za
internu reviziju.VVodi potrebne evidencije u Odjeljenju za internu reviziju i prati dospjelost radnji koje
je potrebno poduzeti. Obavlja i druge poslove koje mu odredi nacelnik Odjeljenja. Za svoj rad
odgovoran je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog, tehnickog ili prirodnog smjera,
zavrSen VII stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni
ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu; analiti¢ke
sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

4. Suradnik za poslove interne revizije

Obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Odjeljenja. Vrsi prijem i zavodenje poste i predaju
sluzbenicima u rad. Stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom. Pruza pomo¢
u pripremi revizija osiguravanjem podataka iz informatic¢kih baza podataka koje koristi Uprava. Formira
evidencije 1 dosijee o kontinuiranoj profesionalnoj edukaciji revizora. Vrsi pregled i izraduje izvjesca 0
kompletnosti stalnih i tekucih revizorskih dosijea, te revizorskih dosijea u elektroni¢ckom obliku.
Arhivira stalne i tekuce revizorske dosijee. Obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka o troSkovima
Odjeljenja. Vr$i i druge poslove koje mu odredi nacelnik Odjeljenja. Za svoj rad odgovoran je nacelniku
Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera; najmanje
jedna godina radnog iskustva; polozen strucni upravni ispit; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

1.3 ODJELJENJE ZA KOMUNIKACIJE I MEDUNARODNU SURADNJU

1.3.1. Nacelnik Odjeljenja za komunikacije i medunarodnu suradnju

Rukovodi radom Odjeljenja, vrsi raspored zadataka i kontrolira njihovo izvrSavanje, te obavlja
najslozenije poslove iz nadleznosti Odjeljenja; organizira, objedinjava i usmjerava rad Odjeljenja; vrsi
uspostavljanje, provodenje i pracenje sustava financijskog upravljanja i kontrole; provodi postavljanje
radnih ciljeva zaposlenih, pracenje i realizacija istih i provodenje postupka ocjenjivanja zaposlenih;
utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno, strucno i racionalno vrSenje poslova u
Odjeljenju; koordinira prikupljanje i obradu informacije iz organizacijskih jedinica Uprave i izraduje
stalne i povremene informacije i priopéenje o radu Uprave; donosi odluke o zahtjevu za pristup
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informacijama iz nadleznosti Uprave; planira i organizira obavljanje poslova na prikupljanju, obradi i
objavljivanju informacija iz oblasti rada Uprave; organizira izradu vodica i biltena; priprema priopéenja
zahtjevima za pristup informacijama sukladno vaZeé¢im propisima; u skladu sa potrebama daje
informacije sredstvima informiranja i neposredno istupa putem istih; sudjeluje u izradi dizajna i izgleda
informacija i komunikacija, kao dijela imidza Uprave; odgovoran je za pravilnu i jednoobraznu primjenu
propisa u radu Odjeljenja obavlja poslove koordinacije instrumenata/programa pomoc¢i EU u oblasti
djelokruga rada Uprave; vrsi koordinaciju poslovima po pitanju prevodenja pravnih akata EU koji se
odnose na djelokrug rada Uprave i pruza pomo¢ u pripremi za pregovore o pojedinim poglavljima
acquies communautaire-a, te pomo¢ u pregovorima o pristupanju BiH u EU nakon stjecanja statusa
kandidata; vr$i koordinaciju suradnje Uprave sa Direkcijom za europske integracije (DEI); priprema i
predlaze objasnjenja po pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja; organizira i sudjeluje u izradi planova i
izvjesca 0 radu, kao i drugih izvjesca i informacija iz djelokruga rada Odjeljenja; vrsi i druge poslove
koje mu odredi ravnatelj, za svoj rad odgovoran je ravnatelju Uprave.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet drustvenog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje pet godina radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti planiranja, aktivno znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

1.3.2. Struéni savjetnik za komunikacije - glasnogovornik

Prikuplja i obraduje informacije iz organizacijskih jedinica Uprave i izraduje stalne i povremene
informacije i priopéenja o radu Uprave; javno istupa ispred medija u svojstvu glasnogovornika Uprave;
prati publikacije, dnevnu i ostalu Stampu i sacinjava izvode o objavljenim informacijama koje se odnose
na rad Uprave, te po nalogu nacelnika Odjeljenja, u svezi s tim priprema potrebne odgovore; sudjeluje
u izradi i aZuriranju web stranice; obraduje zahtjeve za pristup informacijama sukladno vaze¢im
propisima i priprema nacrt odgovore na iste, obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja; za
svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog smjera, zavrSen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.3.3. Visi stru¢ni suradnik za komunikacije

Prikuplja i obraduje informacije iz organizacijskih jedinica Uprave i izraduje stalne i povremene
informacije i priopéenja o radu Uprave; prati publikacije, dnevnu i ostalu §tampu i sacinjava izvode o
objavljenim informacijama koje se odnose na rad Uprave, te po nalogu nacelnika Odjeljenja, u svezi s
tim priprema potrebne odgovore; sudjeluje u izradi i azuriranju web stranice; priprema podzakonska
akta Uprave za objave u Sluzbenim glasilima; obraduje zahtjeve za pristup informacijama sukladno
vazeéim propisima i priprema nacrt odgovore na iste, obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
Odjeljenja; za svoj rad odgovoran je naéelniku Odjeljenja

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog smjera, zavrSen VII stupanj strucne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

1.3.4. Suradnik za opée i administrativne poslove

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odjeljenja; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije za
potrebe Odjeljenja; stara se 0 obvezama nacelnika Odjeljenja u pogledu sastanaka i prijema stranaka,
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prijema telefonskih i telefaks poruka, vodi odgovarajuce evidencije i obavlja i druge poslove koje odredi
nacelnik Odjeljenja; za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

a) Odsjek za informiranje obveznika

1.3.5. Sef Odsjeka za informiranje obveznika

Rukovodi radom Odsjeka i vrsi raspored zadataka i poslova; organizira i usmjerava rad Odsjeka i obavlja
najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka; osigurava zakonito, pravovremeno, stru¢no i racionalno
vr$enje poslova u Odsjeka; vrsi uspostavljanje, provodenje i pra¢enje sustava financijskog upravljanja
i kontrole; provodi postavljanje radnih ciljeva zaposlenih, pracenje i realizacija istih i provodenje
postupka ocjenjivanja zaposlenih; usmjerava rad Servis centara pri Regionalnim centrima, pruza stru¢nu
pomo¢ zaposlenim u Odsjeku i Servis centrima prilikom davanja odgovora na pitanja obveznika;
priprema i predlaZze objaSnjenja po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; analizira sadrzinu postavljenih
pitanja, vrijeme potrebno za davanje odgovora i kvalitete istih; ostvaruje suradnju sa organizacijskim
jedinicama Uprave radi ujedna¢enog postupanja u primjeni zakonskih propisa o neizravnim porezima;
kontrolira pohranjivanje pitanja i odgovora u bazu podataka; koordinira u izboru pitanja i odgovora iz
baze podataka za objavu na web stranici Uprave; odgovoran je za pravilnu i jednoobraznu primjenu
propisa u radu Odsjeka; stara se o stru¢nom usavrSavanju zaposlenih u Odsjeku, i daje prijedloge za
njihovu edukaciju; sudjeluje u pripremi izvje$¢a o radu Odsjeka; vrsi i druge poslove koje mu odredi
nacelnik Odjeljenja; za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet pravnog ili ekonomskog smijera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova; najmanje ¢etiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske sposobnosti, kao i usmene i pisane
komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

1.3.6. Struc¢ni savjetnik za informiranje obveznika

Odgovora na upite dostavljene pisanim, i na slozene upite dostavljene elektroni¢kim putem o pitanjima
koja su u djelokrugu rada Uprave; pruza potrebne informacije i struénu pomo¢ obveznicima neizravnih
poreza u ostvarivanju prava i obveza iz oblasti neizravnih poreza; vr$i poslove informiranja obveznika
neizravnih poreza po pitanjima primjene propisa iz oblasti neizravnih poreza; priprema odgovore na
upite, osim obvezuju¢ih misljenja i informacija; stara se o pohranjivanju pitanja i odgovora u bazu
podataka; vrsi odabir pitanja i odgovora iz baze podataka i predlaze objavu na web stranici Uprave;
priprema i dostavlja prijedloge nadleznom sektoru Uprave u pogledu jednoobraznog postupanja i
tumacenja propisa; predlaze mjere za unaprjedenje ucinkovitosti u pruzanju informacija i pomoci
obveznicima neizravnih poreza i drugim subjektima iz svog djelokruga rada; ukazuje na potrebe za
izmjene i dopune zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnih poreza; vrsi i druge poslove koje mu
odredi $ef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakulteta drustvenog smjera, zavrSen VIl stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik

1.3.7. Visi strué¢ni suradnik za informiranje obveznika

Odgovora na telefonske i na jednostavnije upite upucene putem info mejla; pruza potrebne informacije
i struénu pomo¢ obveznicima neizravnih poreza u ostvarivanju prava i obveza iz oblasti neizravnih
poreza; vrsi poslove informiranja obveznika neizravnih poreza po pitanjima primjene propisa iz oblasti
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neizravnih poreza; stara se o pohranjivanju pitanja i odgovora u bazu podataka; vrsi odabir pitanja i
odgovora iz baze podataka i predlaze objavu na web stranici Uprave; predlaZze mjere za unaprjedenje
ucinkovitosti u pruzanju informacija i pomoc¢i obveznicima neizravnih poreza i drugim subjektima iz
svog djelokruga rada; ukazuje na potrebe za izmjene i dopune zakona i drugih propisa iz oblasti
neizravnih poreza; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog smjera, zavrS§en VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

1.3.8. Visi struéni suradnik za servis informacije obveznicima neizravnih poreza u Regionalnom
centru Banja Luka, Sarajevo, Tuzla i Mostar
Odgovora na telefonske upite obveznika neizravnih poreza; pruza potrebne informacije i stru¢nu pomo¢
obveznicima neizravnih poreza u ostvarivanju prava i obveza iz oblasti neizravnih poreza; vrsi poslove
informiranja obveznika neizravnih poreza po pitanjima primjene propisa iz oblasti neizravnih poreza;
predlaZze mjere za unaprjedenje ucinkovitosti U pruzanju informacija i pomoci obveznicima neizravnih
poreza i drugim subjektima iz svog djelokruga rada; ukazuje na potrebe ze izmjene i dopune zakona i
drugih propisa iz oblasti neizravnih poreza; vrsi i druge poslove koje mu odredi $ef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je sefu Odsjeka
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog smjera, zavrSen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

1.3.9. Stru¢ni suradnik za informiranje obveznika

Odgovora na telefonske upite obveznika neizravnih poreza; pruza potrebne informacije i stru¢nu pomo¢
obveznicima neizravnih poreza u ostvarivanju prava i obveza iz oblasti neizravnih poreza; vrsi poslove
informiranja obveznika neizravnih poreza po pitanjima primjene propisa iz oblasti neizravnih poreza;
predlaze mjere za unaprjedenje ucinkovitosti u pruzanju informacija i pomo¢i obveznicima neizravnih
poreza i drugim subjektima iz svog djelokruga rada; ukazuje na potrebe ze izmjene i dopune zakona i
drugih propisa iz oblasti neizravnih poreza; vrsi i druge poslove koje mu sef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

1.3.10. Visi suradnik za informiranje obveznika

Odgovora na jednostavnije telefonske upite obveznika neizravnih poreza; pruza osnovne informacije
obveznicima neizravnih poreza u ostvarivanju prava i obveza iz oblasti neizravnih poreza; stara se o
tehni¢kom dijelu pohranjivanja pitanja i odgovora u bazu podataka; vr§i administrativno-tehnicke i
daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.
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Posebni uvijeti za obavljanje poslova: VSS - VI stupanj struéne spreme, drustvenog ili tehni¢kog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: samostalni referent

b) Grupa za medunarodnu suradnju

1.3.11. Sef Grupe za medunarodnu suradnju

Rukovodi radom Grupe i vrsi raspored zadataka i poslova; organizira i usmjerava rad Grupe i obavlja
najsloZzenije poslove iz djelokruga Grupe; vrs$i uspostavljanje, provodenje i1 pracenje sustava
financijskog upravljanja i kontrole; provodi postavljanje radnih ciljeva zaposlenih, pracenje i realizacija
istih i provodenje postupka ocjenjivanja zaposlenih; osigurava zakonito, pravovremeno, stru¢no i
racionalno vrSenje poslova u Grupi; sudjeluje u pripremi materijala za medunarodne sastanke i
pregovore po pitanjima iz djelokruga rada Uprave; izraduje programe i neposredno vrsi poslove
medunarodne suradnje iz oblasti neizravnih poreza; obavlja najsloZenije poslove za potrebe izvrSavanja
obveza Uprave u ostvarivanju medunarodne suradnje; vr$i pisanu komunikaciju sa upravama i
institucijama drugih drzava po pitanjima iz djelokruga rada Uprave; pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenim u
Grupi u poslovima medunarodne suradnje; vrsi koordinaciju poslova iz oblasti strategija i politika
europskih integracija u oblasti djelokruga rada Upave; obavlja poslove koordinacije
instrumenata/programa pomoc¢i EU u oblasti djelokruga rada Uprave; obavlja poslove koordinacije
zakonodavnih aktivnosti u Upravi na uskladivanju pravnih propisa koji reguliraju neizravne poreze sa
acquis-em; vrsi koordinaciju poslova po pitanju prevodenja pravnih akata EU koji se odnose na
djelokrug rada Uprave i pruza pomo¢ u pripremi za pregovore o pojedinim poglavljima acquies
communautaire-a, te pomo¢ u pregovorima o pristupanju EU nakon stjecanja statusa kandidata;
ostvaruje suradnju sa organizacijskim jedinicama Uprave radi ujednacenog postupanja u primjeni
zakonskih propisa; odgovoran je za pravilnu i jednoobraznu primjenu propisa u radu Grupe; stara se 0
struénom usavr$avanju zaposlenih u Grupi, i daje prijedloge za njihovu edukaciju; sudjeluje u pripremi
izvjesca o radu Grupe; vrsi i druge poslove koje mu odredi nacelnik Odjeljenja; za svoj rad odgovoran
je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog smjera, zavrSen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,;
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske sposobnosti, kao i usmene i pisane
komunikacijske sposobnosti, aktivho znanje engleskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

1.3.12. Strudni savjetnik za medunarodnu suradnju

Sudjeluje u pripremi materijala za medunarodne sastanke i pregovore po pitanjima iz djelokruga rada
Uprave; izraduje programe i neposredno vrsi poslove medunarodne suradnje iz oblasti neizravnih
poreza; obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu za potrebe izvr§avanja
obveza Uprave u ostvarivanju medunarodne suradnje; vrsi pisanu komunikaciju sa upravama i
institucijama drugih drzava po pitanjima iz djelokruga rada Uprave; prati i prouc¢ava primjenu propisa
iz djelokruga rada Grupe; vr$i poslove izrade izvjesca o realizaciji obveza u svezi sa zahtjevima procesa
europskih integracija za potrebe DEI; priprema izvje$c¢a za potrebe DEI o realizaciji pojedinih programa
pomo¢i EU po pitanjima iz nadleznosti Uprave; sudjeluje u radu Uprave po pitanjima planiranja
zakonodavnih aktivnosti koje su prioritetne prema zahtjevu procesa europskih integracija; poduzima i
druge potrebne aktivnosti po pitanju uskladivanja propisa iz oblasti neizravnih poreza sa
zakonodavstvom EU u skladu sa zahtjevima procesa; sudjeluje u poduzimanju aktivnosti u Upravi po
pitanju prevodenja pravnih akata EU u skladu sa zahtjevima procesa; sudjeluje u koordinaciji
medunarodnih projeka EU, Customs, Fiscalis, i dr. te vr$i i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj
rad odgovoran je Sefu Grupe;

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog, tehni¢kog ili prirodnog smjera,
zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit
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i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada
na racunalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik

1.3.13. Visi struéni suradnik za medunarodnu suradnju

Sudjeluje u pripremi materijala za medunarodne sastanke i pregovore po pitanjima iz djelokruga rada
Uprave; obavlja poslove koji se odnose na azuriranje i analizu izvje$¢a o sudjelovanju Uprave na
medunarodnim sastancima i pregovorima i ukazuje Sefu Grupe na obveze Uprave na izvrSavanje
zadataka proisteklih iz medunarodnih sastanaka; vrsi pisanu komunikaciju sa upravama i institucijama
drugih drzava po pitanjima iz djelokruga rada Uprave; sudjeluje u analizi i pripremama za ispunjavanje
obveza Uprave u medunarodnim EU projektima, kao §to je Customs, Fiscalis i dr., te vrsi i druge poslove
koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog, tehnickog ili prirodnog smjera,
zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni
ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

01-4 ODJELJENJE ZA PRAVNE POSLOVE

1.4.1. Naéelnik Odjeljenja za pravne poslove

Rukovodi radom Odjeljenja; vrsi raspored zadataka i poslova iz nadleznosti Odjeljenja, te kontrolira
njihovo izvr§avanje u unutarnjim organizacijskim jedinicama; nadzire provodenje postupka pripreme
prijedloga za donosenje zakonskih i podzakonskih propisa iz oblasti neizravnih poreza; koordinira
pripremu objasnjenja za organizacijske jedinice Uprave za ujednacenu primjenu propisa iz oblasti
neizravnog oporezivanja; koordinira suradnju Odjeljenja sa organizacijskim jedinicama Uprave po
pitanju analiziranja i procjene potrebe normativnog uredenja pitanja iz njihovog djelokruga rada;
primjenjuje propise iz oblasti neizravnih poreza, medunarodnih ugovora, sporazuma i konvencija koje
se odnose na pitanja iz djelokruga Odjeljenja; osigurava suradnju po pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja
sa pravosudnim organima u BiH; koordinira suradnju Odjeljenja sa drugim organizacijskim jedinicama
Uprave i ostvaruje suradnju sa drzavnim i drugim organima po pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja;
sudjeluje u izradi planova strategije Uprave, izraduje i osigurava pravovremeno dostavljanje razli¢itih
operativnih planova iz nadleznosti Odjeljenja koji podrzavaju poslovnu strategiju Uprave; prati i
proucava probleme unutar Odjeljenja i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje, te predlaze mjere za dalje
usavr$avanje i uéinkovitiji rad Odjeljenja; osigurava ucinkovito i dosljedno provodenje svih propisa u
djelokrugu rada Odjeljenja; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole;
dostavlja sve informacije i izvjeS¢a u cilju ucinkovitijeg obavljanja poslova unutar Odjeljenja;
odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada Odjeljenja i u¢inkovito rukovodenje kadrovima, tehni¢kim
i drugim sredstvima koja su mu stavljena na raspolaganje ili povjerena tom Odjeljenju; vrsi i druge
poslove koje mu odredi ravnatelj Uprave; za svoj rad odgovoran je ravnatelju Uprave.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS — Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci, razvijene organizatorske i sposobnosti planiranja, polozen
struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik
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1.4.2. Suradnik za pravne poslove - referent specijalist

V1si unos predmeta iz nadleznosti Odjeljenja u informaticki program DMS i po potrebi vrsi analize i
izraduje izvjeS¢a za navedene postupke; radi na prikupljanju i sortiranju traZzenih podataka od svih
organizacijskih jedinica Odjeljenja; vrsi tehnicku pripremu za obradu pojedinih izvjescéa; pruza tehnicku
podrsku na radnim sastancima i radionicama koje se organiziraju u okviru projekata u kojima sudjeluje
Odjeljenje; vodi odgovarajuce evidencije za postupke koji se vode u Odjeljenju; vodi i druge evidencije
za koje je zaduzen, po potrebi i Upisnik upravnih predmeta, obavlja i druge poslove koje odredi nacelnik
Odjeljenja, za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ekonomskog ili upravnog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

1.4.3. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke poslove za potrebe Odjeljenja; izraduje statisticke izvjesaje i vodi
odgovarajuce evidencije iz djelokruga rada Odjeljenja; vr$i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe
Odsjeka za normativno pravne poslove i Odsjeka za izradu obvezuju¢ih misljenja; vrsi prijem i
zavodenje poste i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja sluZzbene
dokumentacije za potrebe Odjeljenja, Odsjeka za normativno pravne poslove i Odsjeka za izradu
obvezuju¢ih misljenja; stara se o opskrbljivanju uredskim i drugim materijalom neophodnim za rad
Odjeljenja, obavlja i druge poslove koje mu odredi nacelnik Odjeljenja; za svoj rad odgovoran je
nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ekonomskog ili upravnog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a) Odsjek za carinsko-upravni postupak

1.4.4. Sef Odsjeka za carinsko-upravni postupak

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored poslova i zadataka i kontrolira njihovo izvrSenje i obavlja
najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; koordinira i ostvaruje suradnju Odsjeka sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni carinskih i drugih
propisa, medunarodnih ugovora, sporazuma i konvencija koje se odnose na pitanja iz djelokruga
Odsjeka; provodi carinske i druge propise; prou¢ava probleme uocene u radu regionalnih centara na
poslovima upravnog i prekrSajnog postupka u oblasti carina, te predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
sudjeluje u pripremi objasnjenja za organizacijske jedinice Uprave za ujedna¢enu primjenu propisa iz
oblasti neizravhog oporezivanja; organizira i sudjeluje u izradi planova i izvjes$c¢a o radu, kao i drugih
izvjeséa i informacija iz djelokruga Odsjeka; po potrebi vodi drugostupanjski upravni postupak i
izraduje odluke po zalbama na prvostupanjska rjeSenja koja se odnose na carine i druge uvozne pristojbe;
po potrebi poduzima radnje u postupcima pred sudovima i drugim organima u sporovima, odnosno po
pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka; po potrebi izraduje izjasnjenja na tuzbu o pokrenutom upravnom
sporu, na zahtjev za preispitivanje sudske odluke i na apelacije podnesene Ustavnom sudu BiH koja se
odnosi na carine i druge uvozne pristojbe; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole; odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada organizacijske jedinice; vrsi i druge poslove koje
mu odredi nacelnik Odjeljenja i za svoj rada odgovoran je nacelniku Odjeljen;ja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
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najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog planiranja, kao i usmene
i pismene komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluZbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

1.4.5. Stru¢ni savjetnik za carinsko-upravni postupak

Vodi drugostupanjski upravni postupak i izraduje odluke po zalbama na prvostupanjska rjesenja koja se
odnose na carine i druge uvozne pristojbe; provodi carinske i druge propise; poduzima radnje u
postupcima pred sudovima i drugim organima u sporovima, odnosno po pitanjima proisteklim iz rada
Odsjeka; izraduje izjasnjenja na tuzbu o pokrenutom upravnom sporu, na zahtjev za preispitivanje
sudske odluke i na apelacije podnesene Ustavnhom sudu BiH koja se odnosi na carine i druge uvozne
pristojbe; po potrebi sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela u okviru Uprave; sa¢injava izvjesca i
analize iz domena upravnih poslova; sudjeluje u kreiranju programa obuke zaposlenih iz djelokruga rada
Odsjeka, vodi propisane evidencije i priprema izvjesca; radi i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka
po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet pravnog smjera, zavr§en VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen struc¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

1.4.6. Suradnik za carinsko-upravni postupak

Vr1$i unos predmeta iz nadleznosti Odsjeka u informati¢ki program DMS i po potrebi vr$i analize i
izraduje izvjeSc¢a za navedene postupke; radi na prikupljanju i sortiranju trazenih podataka Odsjeka; vrsi
tehnicku pripremu za obradu pojedinih izvjesc¢a; pruza tehnicku podrS$ku na radnim sastancima i
radionicama koje se organiziraju u okviru projekata u kojima sudjeluje Odsjek; vodi odgovarajuce
evidencije za carinske postupke koji se vode u Odsjeku; vodi Upisnik drugostupanjskih upravnih
predmeta i druge evidencije za koje je zaduZen, po potrebi obavlja i administrativno-tehnicke,
daktilografske i druge poslove za potrebe Odsjeka; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, za
svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ekonomskog ili upravnog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

b) Odsjek za porezno-upravni postupak

1.4.7. Sef Odsjeka za porezno-upravni postupak

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored poslova i zadataka i kontrolira njihovo izvrSenje i obavlja
najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; koordinira i ostvaruje suradnju Odsjeka sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni poreznih i drugih
propisa, medunarodnih ugovora, sporazuma i konvencija koje se odnose na pitanja iz djelokruga
Odsjeka; provodi porezne i druge propise; proucava probleme uocene u radu regionalnih centara na
poslovima upravnog i prekrsajnog postupka u oblasti troSarina, PDV i cestarine, te predlaze mjere za
njihovo rjesavanje; sudjeluje u pripremi objasnjenja za organizacijske jedinice Uprave za ujednacenu
primjenu propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja; organizira i sudjeluje u izradi planova i izvjesc¢a 0
radu, kao i drugih izvjesc¢a i informacija iz djelokruga Odsjeka; po potrebi vodi drugostupanjski upravni
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postupak i izraduje odluke po Zzalbama na prvo stupanj a rjeSenja koja se odnose na porez na dodanu
vrijednost, trosarinu i cestarinu; po potrebi vodi drugostupanjski postupak i izraduje odluke po zalbama
izjavljenim na rjeSenja donijeta u postupku prisilne naplate; po potrebi vodi drugostupanjski postupak i
izraduje odluke po zalbama izjavljenim na rjeSenja donesena u okviru postupka koji se odnosi na upis u
Jedinstveni registar obveznika neizravnih poreza Uprave, odnosno na rjeSenja donesena u okviru
postupka deregistracije poreznih obveznika; po potrebi poduzima radnje u postupcima pred sudovima i
drugim organima u sporovima, odnosno po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka; po potrebi izraduje
izjaSnjenja na tuzbu o pokrenutom upravnom sporu, na zahtjev za preispitivanje sudske odluke i na
apelacije podnesene Ustavnom sudu BiH koja se odnosi na porez na dodanu vrijednost, troSarinu,
cestarinu odnosno na upis u Jedinstveni registar obveznika neizravnih poreza Uprave, postupak
deregistracije i postupak prisilne naplate; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole; odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada organizacijske jedinice; vrsi i druge poslove koje
mu odredi nacelnik Odjeljenja i za svoj rada odgovoran je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog planiranja, kao i usmene
i pismene komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

1.4.8. Struéni savjetnik za porezno-upravni postupak

Vodi drugostupanjski upravni postupak i izraduje odluke po Zalbama na prvostupanjska rjesenja koja
se odnose na porez na dodanu vrijednost, trosarinu i cestarinu; vodi drugostupanjski postupak i izraduje
odluke po zalbama izjavljenim na rjeSenja donijeta u postupku prisilne naplate; vodi drugostupanjski
postupak i izraduje odluke po zalbama izjavljenim na rjeSenja donesena u okviru postupka koji se odnosi
na upis u Jedinstveni registar obveznika neizravnih poreza Uprave, odnosno na rjeSenja donesena u
okviru postupka deregistracije poreznih obveznika; provodi porezne i druge propise; poduzima radnje u
postupcima pred sudovima i drugim organima u sporovima, odnosno po pitanjima proisteklim iz rada
Odsjeka; izraduje izja$njenja na tuzbu o pokrenutom upravnom sporu, na zahtjev za preispitivanje
sudske odluke i na apelacije podnesene Ustavnom sudu BiH koja se odnosi na porez na dodanu
vrijednost, troSarinu, cestarinu odnosno na upis u Jedinstveni registar obveznika neizravnih poreza
UNO, postupak deregistracije i postupak prisilne naplate; po potrebi sudjeluje u radu Povjerenstava i
drugih tijela u okviru Uprave; safinjava izvje$¢a i analize iz domene upravnih poslova; sudjeluje u
kreiranju programa obuke zaposlenih iz djelokruga rada Odsjeka; vodi propisane evidencije i priprema
izvjeSca, radi i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

1.4.9. Suradnik za porezno upravni postupak

Vr1$i unos predmeta iz nadleznosti Odsjeka u informati¢ki program DMS i po potrebi vr$i analize i
izraduje izvje$c¢a za navedene postupke; radi na prikupljanju i sortiranju traZzenih podataka Odsjeka; vrsi
tehnicku pripremu za obradu pojedinih izvjesc¢a; pruza tehnicku podrS$ku na radnim sastancima i
radionicama koje se organiziraju u okviru projekata u kojima sudjeluje Odsjek; vodi odgovarajuce
evidencije za postupke koji se vode u Odsjeku; vodi Upisnik drugostupanjskih upravnih predmeta i
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druge evidencije za koje je zaduzen, po potrebi obavlja i administrativno-tehnicke, daktilografske i
druge poslove za potrebe Odsjeka; obavlja i druge poslove koje odredi sef Odsjeka, za svoj rad
odgovoran je $efu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ekonomskog ili upravnog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

c) Odsjeku za normativno pravne

1.4.10. Sef Odsjeka za normativno pravne poslove

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored poslova i zadataka i kontrolira njihovo izvrSenje i obavlja
najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; koordinira i ostvaruje suradnju Odsjeka sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave_i sudjeluje u analizi i procjeni potrebe normativnog uredenja pitanja
iz njihovog djelokruga rada; koordinira pripremu prijedloga za donosenje zakonskih i podzakonskih
propisa iz oblasti neizravnih poreza; sudjeluje u pripremi objasnjenja za organizacijske jedinice Uprave
za ujednacenu primjenu propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja; koordinira pracenje primjene
propisa koji ureduju prekrsaje neizravnih poreza; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni propisa
koji se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka; provodi propise iz oblasti neizravnih poreza; po potrebi
u parni¢nim postupcima po tuzbama za naknadu Stete, tuzbama radi stjecanja bez osnova i tuzbama u
imovinsko pravnim sporovima u kojima je Uprava tuZena strana, na zahtjev Pravobraniteljstva BiH:
priprema i izraduje izjasnjenja o ¢injeni¢nim navodima predmetnih tuzbi; izjasnjava se o ¢injenicama
istaknutim u zapisnicima sa rocista u postupcima naknade Stete, sticanja bez osnova i u imovinsko
pravnim sporovima; izjasnjava se o potrebi ulaganja redovitih i izvanrednih pravnih lijekova na odluke
po predmetnim tuzbama; izjasnjava se na uloZene redovite i izvanredne pravne lijekove na odluke po
tuzbama za naknadu Stete, tuzbama radi sticanja bez osnova i tuzbama u imovinsko pravnim sporovima;
po potrebi dostavlja Pravobraniteljstvu BiH inicijative za podnoSenje tuzbi i protutuzbi za naknadu Stete,
tuzbi i protutuzbi radi stjecanja bez osnova i tuzbi i protivtuzbi u imovinsko pravnim sporovima; po
potrebi, u slu¢ajevima kad zakonski zastupnik Uprave nema zakonsku osnovu za zastupanje: podnosi
tuzbe sudu, dostavlja sudu odgovor na tuzbe i pred sudovima poduzima radnje u parni¢nim postupcima
naknade Stete, stjecanja bez osnova i imovinsko pravnim sporovima; uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole; organizira i sudjeluje u izradi planova i izvje$¢a o radu, kao i drugih
izvjesca i informacija iz djelokruga Odsjeka; odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada organizacijske
jedinice, vrsi i1 druge poslove koje mu odredi nacelnik Odjeljenja, za svoj rad odgovoran je nacelniku
Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen pravosudni ispit, polozen stru¢ni upravni ispit
i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog
planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

1.4.11. Strucni savjetnik za normativnu djelatnost

Sudjeluje u izradi zakonskih i podzakonskih propisa iz oblasti neizravnih poreza; prati uskladenost
propisa sa Jedinstvenim pravilima za izradu pravnih propisa u institucijama BiH; obavlja poslove
koordinatora za konzultacije u izradi propisa; izvjeStava Sefa Odsjeka o provodenju pravila o
konsultacijama, provodi propise iz oblasti neizravnih poreza; ostvaruje suradnju sa organizacijskim
jedinicama Uprave i sudjeluje u analizi i procjeni potrebe normativnog uredenja pitanja iz njihovog
djelokruga rada; sudjeluje u pripremi objasnjenja za organizacijske jedinice Uprave za ujednacenu
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primjenu propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja; prati primjenu propisa koji ureduju prekrsaje
neizravnih poreza i priprema pojasnjenja i smjernice za ujednaceno postupanje organizacijskih jedinica
Uprave u primjeni istih, sudjeluje u kreiranju programa obuke zaposlenih iz djelokruga rada Odsjeka,
vodi propisane evidencije i priprema izvje$ca; radi i duge poslove iz djelokruga rada Odsjeka po nalogu
Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen strucni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

1.4.12. Strucni savjetnik za sporove naknade Stete

U parni¢nim postupcima po tuzbama za naknadu Stete i tuzbama radi stjecanja bez osnova, u kojima je
Uprava tuzena strana, na zahtjev Pravobraniteljstva BiH: priprema i izraduje izja$njenja o ¢injeni¢nim
navodima predmetnih tuzbi; izraduje izjasnjenja o ¢injenicama istaknutim u zapisnicima sa rocista u
postupcima po tuzbama za naknadu Stete i tuzbama radi stjecanja bez osnova; izjasnjava se o potrebi
ulaganja redovitih i izvanrednih pravnih lijekova na odluke po predmetnim tuzbama, izja$njava se na
uloZene redovite i izvanredne pravne lijekove na odluke po tuzbama za naknadu Stete i tuzbama radi
sticanja bez osnova, dostavlja Pravobraniteljstvu BiH inicijative za podnoSenje tuzbi i protutuzbi za
naknadu S$tete i tuzbi i protivtuzbi radi stjecanja bez osnova; u slucajevima kad zakonski zastupnik
Uprave nema zakonsku 0snovu za zastupanje: podnosi tuzbe sudu, dostavlja sudu odgovor na tuzbe i
pred sudovima poduzima radnje u parniénim postupcima naknade Stete i stjecanja bez osnova; provodi
propise iz oblasti neizravnih poreza; sudjeluje u kreiranju programa obuke zaposlenih iz djelokruga rada
Odsjeka; vodi azurirane evidencija parni¢nih predmeta Uprave i druge propisane evidencije i priprema
izvjesca; radi i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet pravnog smjera, zavr§en VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen struc¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

1.4.13. Strucni savjetnik za imovinsko pravne sporove

U parni¢nim postupcima po tuzbama u imovinsko pravnim sporovima, u kojima je Uprava tuZena strana,
na zahtjev Pravobraniteljstva BiH: priprema i izraduje izja$njenja o ¢injeni¢nim navodima predmetnih
tuzbi; izraduje izjaSnjenja o ¢injenicama istaknutim u zapisnicima sa roc€ista u postupcima po tuzbama
u imovinsko pravnim sporovima; izjasnjava se o potrebi ulaganja redovitih i izvanrednih pravnih
lijekova na odluke po predmetnim tuzbama; izjasnjava se na ulozene redovite i izvanredne pravne
lijekove na odluke po tuzbama u imovinsko pravnim sporovima, dostavlja Pravobraniteljstvu BiH
inicijative za podno$enje tuzbi i protutuzbi u imovinsko pravnim sporovima; u slu¢ajevima kad zakonski
zastupnik Uprave nema zakonsku 0snovu za zastupanje: podnosi tuzbe sudu, dostavlja sudu odgovor na
tuzbe i pred sudovima poduzima radnje u parni¢nim postupcima u imovinsko pravnim sporovima;
provodi propise iz oblasti neizravnih poreza; sudjeluje u kreiranju programa obuke zaposlenih iz
djelokruga rada Odsjeka; vodi propisane evidencije i priprema izvjesca; radi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
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najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

d) Odsjek za izradu obvezujucih misljenja

1.4.14. Sef Odsjeka za izradu obvezujuéih misljenja

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka i kontrolira njihovo
izvr§avanje, pruza stru¢nu pomo¢ u izvrSavanju poslova, te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga
Odsjeka; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni propisa koji se odnose na pitanja iz djelokruga
Odsjeka; sudjeluje u pripremi objasnjenja za organizacijske jedinice Uprave za ujednacenu primjenu
propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja; vrsi poslove pruzanja stru¢ne pomo¢i poreznim obveznicima
o0 pravilnoj primjeni propisa iz oblasti PDV-a, trosarine i cestarine; po potrebi izraduje obvezujuca
misljenja 0 primjeni Zakona o PDV-u, Zakona o0 troSarinama i drugih propisa povodom zahtjeva
poreznih obveznika, prati i analizira probleme kod izrade obvezujuc¢ih misljenja iz oblasti PDV-a,
troSarine i cestarine; provodi propise iz oblasti neizravnih poreza; sudjeluje po potrebi u radu
Povjerenstava i drugih radnih tijela koja se bave pitanjima iz djelokruga Odsjeka; predlaZe i po potrebi
sudjeluje u izradi zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnih poreza; uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole; organizira i sudjeluje u izradi planova i izvjesc¢a o radu Odsjeka, kao
i drugih izvjesc¢a i informacija iz djelokruga Odsjeka; odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada
organizacijske jedinice; vrsi i druge poslove koje mu odredi nacelnik Odjeljenja; za svoj rad odgovara
nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS — Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, samostalnost u radu, poloZen struéni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanja rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

1.4.15. Strudni savjetnik za pruzanje usluga poreznim obveznicima

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz oblasti PDV-a, trosarine i cestarine ; vrsi poslove pruzanja
struéne pomoéi poreznim obveznicima o pravilnoj primjeni propisa iz oblasti PDV-a, trosarine i
cestarine; izraduje obvezuju¢a misljenja o primjeni Zakona o PDV-u, Zakona 0 trosarinama i drugih
propisa povodom zahtjeva poreznih obveznika, osigurava jedinstvenu primjenu Zakona o PDV-u i
Zakona o troSarinama U BiH; provodi propise iz oblasti neizravnih poreza; predlaze i po potrebi sudjeluje
u izradi zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnih poreza; analizira probleme s kojima se susrecu
porezni obveznici i pruza stru¢nu pomo¢ o primjeni zakona i drugih propisa iz oblasti PDV-a, troSarine
i cestarine; sudjeluje u pripremi objasnjenja za organizacijske jedinice Uprave za ujedna¢enu primjenu
propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja; sudjeluje u izradi planova i izvjes¢a o radu Odsjeka, kao i
drugih izvjesc¢a i informacija iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u kreiranju programa obuke zaposlenih iz
djelokruga rada Odsjeka; vodi propisane evidencije i priprema izvjeséa; vrsi i druge poslove koje mu
odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS — Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanja rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik
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01-5 ODJELJENJE ZA ANALIZU | UPRAVLJANJE RIZICIMA

1.5.1. Nacelnik Odjeljenja za analizu i upravljanje rizicima

Rukovodi radom Odjeljenja; uspostavlja politike i procedure za usmjeravanje rada Odjeljenja; izraduje
standardne radne postupke za rad Odjeljenja; osigurava zakonito poslovanje, koordinira i vr$i nadzor
nad radom unutarnjih organizacijskih jedinica; vrsi raspored poslova i zadataka i kontrolira njihovo
izvrSavanje; vrsi kontinuirano praéenje stru¢ne osposobljenosti zaposlenih u Odjeljenju i osigurava
njihov profesionalni pristup i uzajamnu suradnju; postavlja radne ciljeve zaposlenih, prati realizaciju
istih i provodi postupak ocjenjivanja zaposlenih; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole; razvija i unaprjeduje sustav analize rizika neizravnih poreza; holisti¢ki razmatra
strategije za tretiranje rizika; planira aktivnosti koje za cilj imaju unaprjedenje postivanja propisa u
oblasti neizravnih poreza; izraduje periodi¢na izvje$¢a 0 postignutim rezultatima o unaprjedenju
postivanja propisa i utjecaja na identificirane rizike po postivanje propisa; ostvaruje suradnju i
koordinira rad Odjeljenja sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; organizira periodi¢ne sastanke;
sudjeluje u pripremi seminara i struéne literature za usavrSavanje zaposlenih iz oblasti upravljanja
rizicima postivanja propisa; radi i druge poslove koje mu odredi ravnatelj; izraduje izvjeséa o radu
Odjeljenja, za svoj rad odgovoran je ravnatelju Uprave.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VVSS-fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrsen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje pet godina radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene organizatorske vjestine i sposobnosti strateSkog
planiranja; usmene i pismene komunikacijske sposobnosti; razvijene analitiCke vjeStine; napredna
znanja rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

1.5.2. Suradnik za opée i administrativne poslove

Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odjeljenja; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja sluzbene dokumentacije za
potrebe Odjeljenja; stara se 0 obvezama nacelnika u pogledu sastanaka i prijema stranaka; prijem
telefonskih i telefaks poruka; vodi odgovarajuce evidencije; pruza pomo¢ u prikupljanju podataka
potrebnih za analizu rizika i stvaranju radnih baza podataka; vr$i i druge administrativne poslove koje
mu odredi nacelnik Odjeljenja; za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:SSS-1V stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera; najmanje jedna
godina radnog iskustva; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

a) Grupa za analizu i upravljanje poreznim rizicima

1.5.3. Sef Grupe za analizu i upravljanje poreznim rizicima

Rukovodi radom Grupe; izraduje standardne radne postupke za rad Grupe; vrsi raspored poslova i
zadataka i kontrolira njihovo izvrSavanje; organizira i usmjerava rad Grupe i obavlja najsloZenije
poslove iz djelokruga Grupe; utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno, stru¢no i
racionalno vrSenje poslova u Grupi; vr$i kontinuirano pracenje stru¢ne osposobljenosti zaposlenih u
Grupi i osigurava njihov profesionalni pristup i uzajamnu suradnju; postavlja radne ciljeve zaposlenih,
prati realizaciju istih i provodi postupak ocjenjivanja zaposlenih; uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole; razvija i unaprjeduje sustav analize rizika u oblasti neizravnih
poreza; razmatra strategije za tretiranje rizika i predlaze mjere za smanjenje rizika; planira aktivnosti
koje za cilj imaju unaprjedenje postivanja propisa 0 neizravnom oporezivanju; osigurava jednoobrazan
pristup prema svim obveznicima neizravnih poreza u procesu analize rizika; izraduje periodi¢na izvjesca
0 postignutim rezultatima u unaprjedenju postivanja propisa i utjecaju na identificirane rizike; sudjeluje
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u pripremi seminara i strucne literature za usavrSavanje zaposlenih iz oblasti upravljanja rizicima
postivanja propisa; sudjeluje u pripremi izvje$¢a o radu Grupe; vrsi i druge poslove koje mu odredi
nacelnik Odjeljenja; za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VSS-fakultet druStvenog ili tehni¢kog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene organizatorske vjestine i sposobnosti strateSkog
planiranja; usmene i pismene komunikacijske sposobnosti; razvijene analitiCke vjeStine; napredna
znanja rada na racunalu.

Broj izvrsitelja:1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

1.5.4. Struc¢ni savjetnik za analizu i upravljanje poreznim rizicima

Izraduje redovite analize na strateSkoj razini kako bi se utvrdio stupanj postivanja propisa o neizravnom
oporezivanju i kako bi se prepoznali rizi¢ni segmenti gospodarstva; identifikuje opée rizike koji u dugom
roku predstavljaju prijetnju ostvarivanju ciljeva Uprave; sacinjava generalni pregled rizika; analizira i
prati ponasanje poreznih obveznika u ispunjavanju poreznih obveza; odrzava Registar rizika i Registar
parametara rizika; analizira modalitete i pojavne oblike nepostivanja propisa 0 neizravnom
oporezivanju; temeljem izvrSenih analiza priprema ciljane strategije odgovora i daje preporuke za
smanjenje rizika; izraduje takti¢ke analize rizika koje imaju srednjoro¢ne i kratkoroéne ciljeve i
usmjerene su na specifine oblasti, segmente ili odredene grupe subjekata; predlaze operativne
aktivnosti koje za cilj imaju unaprjedenje poStivanja propisa 0 neizravnom oporezivanju unutar
pojedinih segmenata obveznika; razvija i unaprjeduje specificne modele rizika; ostvaruje suradnju sa
drugim organizacijskim jedinicama Uprave; analizira ostvarene rezultate; vrsi evaluaciju i ocjenjuje
uspjesnosti smanjenja rizika; prati propise iz oblasti neizravnih poreza; saCinjava akte i izvjesca iz
djelokruga rada Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad je odgovoran Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VSS-fakultet drustvenog, tehnickog smjera ili prirodnog smjera,
zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit
i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene analiti¢ke vjeStine; napredna znanja rada
na racunalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

1.5.5.Visi struéni suradnik za analizu i upravljanje poreznim rizicima

Vrsi operativne analize rizinih segmenata s ciljem utvrdivanja poStivanja propisa 0 neizravnom
oporezivanju; identifikuje konkretne rizike koji u kra¢em roku predstavljaju prijetnju ostvarivanju
ciljeva Uprave; analizira i prati ponaSanje obveznika u ispunjavanju poreznih obveza; odrzava Registar
rizika i Registar paramaretara rizika; na temelju izvrSenih analiza daje prijedloge za unaprjedenje
postivanja propisa; kreira parametre rizika; vr$i valorizaciju parametara i pondera i konstrukciju modela
za odabir rizi¢nih obveznika; vrsi odabir rizi¢nih obveznika za kontrolu; planira aktivnosti koje za cilj
imaju unaprjedenje propisa o neizravnom oporezivanju; prikuplja podatke; analizira ostvarene rezultate;
vrsi evaluaciju i ocjenjuje uspjeSnost smanjenja rizika; ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim
jedinicama Uprave; sacinjava akte i izvjesc¢a iz djelokruga rada Grupe; obavlja i druge poslove koje mu
odredi Sef Grupe; za svoj rad je odgovoran Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VSS-fakultet drustvenog, tehnickog smjera ili prirodnog smjera,
zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni
ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene analiticke vjestine; napredna znanja
rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Status: drzavni sluzbenik
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Kategorija: visi stru¢ni suradnik
b) Grupi za analizu i upravljanje carinskim rizicima

1.5.6. Sef Grupe za analizu i upravljanje carinskim rizicima

Rukovodi radom Grupe; izraduje standardne radne postupke za rad Grupe; vrsi raspored poslova i
zadataka i kontrolira njihovo izvr$avanje; organizira i usmjerava rad Grupe i obavlja najsloZenije
poslove iz djelokruga rada Grupe; utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno, stru¢no
i racionalno vrsenje poslova u Grupi; vrsi kontinuirano pracenje strucne osposobljenosti zaposlenih u
Grupi i osigurava njihov profesionalni pristup i uzajamnu suradnju; postavlja radne ciljeve zaposlenih,
prati realizaciju istih i provodi postupak ocjenjivanja zaposlenih; provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole; razvija i unaprjeduje sustav analize carinskih rizika; razmatra strategije za
tretiranje rizika i predlaze mjere za smanjenje rizika; planira aktivnosti koje za cilj imaju unaprjedenje
postivanja propisa 0 neizravnom oporezivanju; osigurava jednoobrazan pristup prema svim
obveznicima neizravnih poreza u procesu analize rizika; izraduje periodi¢na izvjes¢a 0 postignutim
rezultatima o unaprjedenju postivanja propisa i utjecaju na identificirane rizike; sudjeluje u pripremi
seminara i strucne literature za usavrSavanje zaposlenih iz oblasti oblasti upravljanja rizicima postivanja
propisa; sudjeluje u pripremi izvjes¢a o radu Grupe; vr$i i druge poslove koje mu odredi nacelnik
Odjeljenja; za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VSS-fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; poloZen strucni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene organizatorske vjestine i sposobnosti strateSkog
planiranja; usmene i pismene komunikacijske sposobnosti; razvijene analitiCke vjeStine; napredna
znanja rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

1.5.7. Struéni savjetnik za analizu i upravljanje carinskim rizicima

Izraduje redovite analize na strateSkoj razini kako bi se utvrdio stupanj postivanja propisa u provodenju
postivanja propisa o0 neizravnom oporezivanju; izraduje takticke analize rizika koje imaju srednjoroéne
i kratkoro¢ne ciljeve i usmjerene su na specificne oblasti; vr§i preliminarnu procjenu znac¢aja podataka
i informacija; vrsi analizu relevantnih podataka i informacija; vr$i analizu rizika nepostivanja propisa u
oblasti neizravnih poreza i predlaze mjere i aktivnosti koje za cilj imaju unaprjedenje posStivanja propisa;
izraduje izvje$ca o analizi rizika; predlaze mjere za umanjenje i sprjeavanje rizika; temeljem izradenih
analiza kreira ili azurira kriterije selektiviteta za kontrolu pri obradi carinskih deklaracija i ovisno od
informati¢kog podsustava dostavlja Sektoru za informati¢ke tehnologije radi implementacije istih u
podsustave informatickog sustava Uprave i/ili dostavlja obavijest o riziku nadleznim organizacijskim
jedinicama; odrzava Registar rizika; vrSi evaluaciju kriterija selektiviteta i evaluaciju povratnih
informacija; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; safinjava akte i izvje$éa iz
djelokruga rada Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VVSS-fakultet drustvenog, tehnickog smjera ili prirodnog smjera,
zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit
i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene razvijene analiti¢ke vjeStine; napredna
znanja rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik

1.5.8. Visi strué¢ni suradnik za analizu i upravljanje carinskim rizicima

Vrsi preliminarnu procjenu znacaja podataka i informacija; vrSi analizu relevantnih podataka i

informacija; vrsi analizu rizika nepostivanja propisa u oblasti neizravnih poreza i predlaze mjere i

aktivnosti koje za cilj imaju unaprjedenje postivanja propisa; izraduje izvjesca 0 analizi rizika; temeljem
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izradenih analiza kreira ili azurira kriterije selektiviteta za kontrolu pri obradi carinskih deklaracija i
ovisno od informati¢kog podsustava dostavlja Sektoru za informaticke tehnologije radi implementacije
istih u podsustave informati¢kog sustava Uprave i/ili dostavlja obavijest o riziku nadleZnim
organizacijskim jedinicama; odrzava Registar rizika; vrsi evaluaciju kriterija selektiviteta i evaluaciju
povratnih informacija; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; sa¢injava akte i izvje$¢a
iz djelokruga rada Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je
Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VSS-fakultet drustvenog, tehnickog smjera ili prirodnog smjera,
zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva ste¢enog u struci; polozen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene analiti¢ke vjestine; napredna
znanja rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02. SEKTOR ZA POSLOVNE USLUGE

02.1. Pomoénik ravnatelja - operativni rukovoditelj Sektora za poslovne usluge

Rukovodi radom Sektora i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih nadleznosti
u cilju maksimalnog obavljanja funkcije i organizacije u cjelini; vrsi raspored poslova iz nadleznosti
Sektora u oblasti administrativno logistickih poslova, upravljanja ljudskim potencijalima, obuka,
financija, prisilne naplate investicijskih ulaganja i drugih poslova na unutarnje organizacijske jedinice,
te kontrolira njihovo izvrSenje; koordinira, osigurava zakonito, racionalno i transparentno upravljanje
svim financijskim i ostalim resursima Uprave; osigurava suradnju Sektora sa drugim sektorima Uprave
i ostvaruje suradnju sa drzavnim i drugim organima u okviru djelokruga Sektora; sudjeluje u izradi
planova strategije Uprave, izraduje i osigurava pravovremeno dostavljanje razli¢itih operativnih planova
iz nadleznosti Sektora koji podrzavaju poslovnu strategiju Uprave; prati i proucava probleme unutar
Sektora i predlaze mjere za njihovo rjesavanje, te predlaze mjere za daljnje usavrSavanje i ucinkovitiji
rad Sektora; osigurava u¢inkovito i dosljedno provodenje svih propisa i procedura koji proizilaze iz
djelokruga Sektora; dostavlja sve informacije i izvje$c¢a u cilju u¢inkovitijeg obavljanja poslova unutar
Sektora; odgovoran je za pravovremeno i istinito izvjeStavanje ravnatelja po svim pitanjima koja se
odnose na djelokrug rada Sektora; odgovoran je za zakonito i u¢inkovito rukovodenje financijskim,
informati¢kim, tehni¢kim i drugim sredstvima, koja su mu stavljena na raspolaganje ili povjerena tom
Sektoru; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole Sektora; vrsi i druge
poslove koje mu odredi ravnatelj Uprave i za svoj rad i upravljanje odgovara ravnatelju Uprave;
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje osam godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit,
razvijene organizatorske i1 sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i1 pismene komunikacijske
sposobnosti

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: rukovodeci drzavni sluzbenik

02.2. Struéni savjetnik za pravne i ekonomske poslove u Sektoru za poslovne usluge

Izraduje nacrte planova strategija Sektora za potrebe Uprave, izraduje i osigurava pravovremeno
dostavljanje razliCitih operativnih planova iz nadleZznosti Sektora koji podrzavaju poslovnu strategiju
Uprave; sudjeluje na radnim sastancima Sektora i prati realizaciju zaklju¢aka sa sastanaka; predlaze
mjere za unaprjedenje i uCinkovitiji rad Sektora pomo¢niku ravnatelja; sacinjava izvje$¢a 0 radu
Sektora; koordinira i ostvaruje suradnju sa unutarnjim organizacijskim jedinicama Sektora; sudjeluje
u implementaciji sustava financijskog upravljanja i kontrole u Sektoru; vrsi i druge poslove koje mu
odredi pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad odgovaran je pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: struéni savjetnik

02.3. Suradnik za opée i administrativne poslove

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Sektora; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju u rad unutarnjim organizacijskim jedinicama; vr$i poslove prijepisa i umnozavanja sluzbene
dokumentacije za potrebe Sektora; stara se 0 obvezama pomoc¢nika ravnatelja u pogledu sastanaka i
prijema stranaka, prijem telefonskih i telefaks poruka; vodi odgovarajuce evidencije i vr$i i druge
administrativne poslove koje odredi pomoc¢nik ravnatelja, za svoj rad odgovoran je pomoéniku
ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen struc¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu .

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.4. Voza¢

Upravlja sluzbenim vozilom temeljem izdatog putnog naloga; stara se o odrzavanju ispravnosti i
urednosti vozila; odgovoran je za motorno vozilo i opremu koja je po zakonu obvezna za to vozilo; vodi
odgovarajuce evidencije o troSkovima uporabe vozila; po potrebi obavlja poslove neposredne dostave i
prijema poste; obavlja i druge poslove koje mu odredi pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je
pomoc¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj stru¢ne spreme, najmanje godinu dana radnog
iskustva, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a) Odsjek za administrativnu i logisti¢ku podrSku

02.5. Sef Odsjeka za administrativnu i logisticku podriku

Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih
nadleZnosti; vr$i raspored poslova u Odsjeku i kontrolira njihovo izvrSenje te obavlja najslozenije
poslove iz nadleznosti Odsjeka; prati i analizira primjenu propisa iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u
pripremi prora¢unskog zahtjeva, nadzire i usmjerava rad Grupa u okviru Odsjeka; stara se o primjeni
propisa iz oblasti uporabe pecata, sudjeluje u pripremi i izradi akata Uprave u svezi sa nadleznosti
Odsjeka; izraduje informacije i analize iz djelokruga Odsjeka; koordinira i ostvaruje suradnju Odsjeka
sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; sudjeluje u izradi nacrta ugovora iz nadleZnosti rada
Odsjeka; stara se o izvr§enju ugovornih obveza; osigurava potpuno i to¢no pruzanje potrebnih izvjesca
i informacija u postupku revizije poslovanje Uprave; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole; izraduje informaciju radi poduzimanje radnji u parni¢nim postupcima prema
nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka; obavlja i druge
poslove koje mu odredi pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je pomo¢niku ravnatelju.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i1 pismene komunikacijske
sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.6. Stru¢ni savjetnik za imovinsko pravne i organizacijske poslove
Priprema i izraduje nacrte ugovora o prometu i zakupu nekretnina, te ugovora o koriStenju carinskih
terminala; priprema i provodi procedure raspisivanja javnog oglasa o davanju u zakup prostora Uprave
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ili uzimanju u zakup prostora za potrebe Uprave, kao i javni oglas za izbor drzatelja carinskog terminala;
vodi evidencije o carinskim terminalima, vodi postupak uknjizenja imovinskih prava Uprave; poduzima
radnje u postupcima pred sudovima i drugim organima u sporovima po pitanjima proisteklim iz rada
Odsjeka; obavlja poslove organizacijske prirode za potrebe unutarnjih jedinica u sjedistu Uprave i
zaposlenih; stara se o obezbjedenju pecata, Stambilja, natpisa i obiljezja za oznacavanje sjediSta Uprave
i vodi evidencije o istom; stara se 0 nabavi i izdavanju sluzbenih iskaznica, identifikacijskih kartica
zaposlenih, kartica za kontrolu radnog vremena i sluzbenih znacki, te vodi evidenciju o istim; izraduje
nacrt informacije radi poduzimanje radnji u parni¢nim postupcima prema nadleznoj organizacijskoj
jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka osigurava podatke za potrebe donosSenja akata
iz oblasti organizacijskih poslova i izraduje akta korespodencije koja se odnose na isto; vrsi poslove
pripreme podataka i dokumentacije u postupku revizije poslovanja Uprave; obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

02.7. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluZbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa i umnozavanja sluZbene
dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se 0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna
godina dana radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a.a) Grupa za javne nabave

02.8. Sef Grupe za javne nabave

Rukovodi radom Grupe i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih nadleznosti;
vrsi raspored zadataka i poslova; organizira, objedinjava i usmjerava rad Grupe i obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga rada Grupe; sudjeluje u pripremi i izradi akata Uprave u svezi sa nadleznosti
Grupe, sudjeluje u izradi podzakonskih akata iz oblasti javnih nabavi; sudjeluje u pripremi prorac¢unskog
zahtjeva; utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno, stru¢no i racionalno vrsenje
poslova u Grupi, izraduje propisana akta u postupku javnih nabavi; vr$i poslove izrade nacrta plana
javnih nabavi, nacrta odluka o javnim nabavama, te priprema i izraduje nacrt tenderske dokumentacije
domaceg i medunarodnog vrijednosnog razreda; osigurava potpuno i to¢no pruZanje potrebnih izvjesc¢a
i informacija u postupku revizije poslovanje Uprave; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
poloZen ispit za sluzbenika za javne nabave, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti,
poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluZbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.9. Struéni savjetnik za javne nabave

Vrsi slozene poslove i zadatke iz nadleZnosti Grupe, vrsi ispitivanje trzista i sudjeluje u izradi nacrta

plana javnih nabavi, sudjeluje u izradi podzakonskih akata iz oblasti javnih nabavi, priprema i izraduje
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nacrt tenderske dokumentacije domaceg i medunarodnog vrijednosnog razreda; poduzima radnje u
postupku pred Uredom za razmatranje zalbi; vodi propisane evidencije u oblasti javnih nabavi; vrsi
prijavljivanje i provodenje javnih nabavi na Portalu e-Nabave; vrsi poslove pripreme podataka i
dokumentacije u postupku revizije poslovanja Uprave; priprema i izraduje sve akte u postupcima javnih
nabavi, vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe: za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet tehni¢kog ili drustvenog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit, polozen
ispit za sluzbenika za javne nabave, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

02.10. Visi struéni suradnik za javne nabave

Priprema i izraduje nacrt tenderske dokumentacije domaceg i medunarodnog vrijednosnog razreda;
poduzima radnje u postupku pred Uredom za razmatranje zalbi; vodi propisane evidencije u oblasti
javnih nabavi; vrsi prijavljivanje i provodenje javnih nabavi na Portalu e-Nabave; priprema i izraduje
sve akte u postupcima javnih nabavi; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe: za svoj rad
odgovoran je sefu Grupe

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet tehni¢kog ili drustvenog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit,
polozen ispit za sluzbenike za javne nabave, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.11. Struéni suradnik za javne nabave

Priprema i izraduje nacrt tenderske dokumentacije domaceg vrijednosnog razreda; vodi propisane
evidencije u oblasti javnih nabavi; vrsi prijavljivanje i provodenje javnih nabavi na Portalu e-Nabave;
priprema i izraduje sva akte u postupcima javnih nabavi; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe:
za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet tehni¢kog ili drustvenog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

02.12. Administrativni suradnik

Vr1si administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa i umnozavanja sluzbene
dokumentacije za potrebe Grupe; stara se 0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a.b) Grupa za uredsko poslovanje

02.13. Sef Grupe za uredsko poslovanje
Rukovodi radom Grupe i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih nadleznosti;
vr$i raspored zadataka i poslova; organizira, objedinjava i usmjerava rad Grupe i obavlja najslozenije
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poslove iz djelokruga Grupe; sudjeluje u pripremi i izradi akata Uprave u svezi sa nadleznosti Grupe,
suraduje sa Arhivom institucija BiH, utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno,
stru¢no i racionalno vrsenje poslova u Grupi; organizira poslove vodenja uredskog poslovanja u pisanoj
i U elektroni¢koj formi - Informati¢kog podsustava - "DMS UNO" sukladno vaze¢im propisima iz
oblasti uredskog poslovanja i neposredno je odgovoran za uredsko poslovanje u sjedi$tu Uprave; stara
se 0 primjeni propisa o administrativnim pristojbama u poslovima iz djelokruga Uprave; stara se o
pravovremenom i urednom izvrSavanju poslova prijema i otpreme poste; po potrebi obavlja poslove
uredskog poslovanja; stara se o primjeni propisa o uporabi i ¢uvanju pecata; priprema nacrte odluka o
utvrdivanju oznaka organizacijskih jedinica Uprave i nacrta RjeSenja o utvrdivanju predmeta koji ¢e se
voditi u djelovodniku predmeta i popisu akta; organizira obavljanje arhivskih poslova u arhivu sjedista
Uprave i centralnom arhivu sukladno vazeéim propisima; uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole; sa¢injava informacije i izvje$éa o radu Grupe; vrsi i druge poslove
po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske
sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

02.14. Suradnik za uredsko poslovanje

Vr8i administrativno-tehnicke i druge poslove koji se odnose na prijem, zavodenje, razvodenje,
rasporedivanje, otpremanje i arhiviranje sluzbene posSte i predmeta; vodi djelovodnik predmeta i popis
akata, zavodi i razvodi akte u djelovodniku predmeta i popisu akata i evidentira ih kroz interne knjige;
prednje pobrojane poslove vodi i elektronic¢ki u elektroni¢koj evidenciji Informati¢kog podsustava -
"DMS UNQ"; vrsi dostavu predmeta u rad organizacijskim jedinicama; izdaje potvrde o prijemu
podnesaka od stranaka; vrsi poslove sredivanja i ¢uvanja materijala koji predstavlja arhivsku gradu;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sef Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.15. Suradnik arhivar

Vrsi poslove prijema i arhiviranja obradenih predmeta i dokumentacije nastale u radu Glavnog ureda
zajedno sa povratnicom (dokazom o uruenju akta) i u elektroni¢koj evidenciji Informatickog
podsustava - "DMS UNO"; vodi pisanu i /ili elektronicku arhivsku knjigu; stara se o urednosti prostorije
arhiva; vrs$i poslove koji se odnose na unistavanje arhivske grade, sukladno propisanim rokovima
Cuvanja; stara se o smjeStanju arhivske grade nastale u radu sjedista Uprave; obavlja i druge poslove
koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovara Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj druStvenog ili tehnickog smjera, najmanje
godinu dana godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.16. Kurir

Vrsi poslove neposredne dostave poste za potrebe organizacijskih jedinica u sjedistu Uprave; vrsi
preuzimanje i slanje poste putem postanskog operatera, koristi sluzbeno specijalizirano vozilo za potrebe
obavljanja poslova; vodi evidenciju o troskovima postarine i druge potrebne evidencije, po potrebi
obavlja poslove vozaca i druge poslove koje odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovara Sefu Grupe.
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Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj stru¢ne spreme, najmanje jedna godina radnog
iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit ,,B“
kategorije

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a.c) Grupa za oduzetu robu

02.17. Sef Grupe za oduzetu robu

Rukovodi radom Grupe i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih nadleznosti;
vrsi raspored zadataka i poslova; organizira, objedinjava i usmjerava rad Grupe i obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga Grupe; utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno, strucno i
racionalno vrSenje poslova u Grupi; priprema i predlaze instrukcije, uputstva, objasnjenja i druge opce
akte po pitanjima iz nadleznosti Grupe; organizira i koordinira poslove kojima se osigurava primjena
propisa u pogledu postupanja sa privremeno i pravosnazno oduzetom robom smjestenom u Centralnom
skladistu; utvrduje prijedlog i izraduje nacrte akata 0 imenovanju Povjerenstava za postupanje sa
oduzetom robom, te drugih akata za potrebe provodenja odgovarajuc¢eg postupka sa oduzetom robom;
pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenima u regionalnom centru po pitanjima postupanja sa oduzetom robom na
nivou regionalnog centra; izraduje zahtjev za suglasnost za unistenje oduzete robe i vodi evidenciju o
unistenoj oduzetoj robi; vodi evidenciju o zaprimljenoj, prodatoj, ustupljenoj, unistenoj robi oduzetoj u
prekrSajnom postupku; sacinjava potrebne informacije o pitanjima koja se odnose na postupanje Uprave
sa oduzetom robom; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; sa¢injava
plan rada i izvje$¢e o radu Grupe, te sudjeluje u pripremi izvje$¢a o radu Odsjeka; obavlja i druge
poslove koje mu odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.18. Visi stru¢ni suradnik za oduzetu robu

Vrsi poslove vezane za oduzetu robu; prati propise o postupanju sa oduzetom robom; vrsi poslove
vezane za procjenu i evidenciju oduzete robe; vrsi poslove vezane za prodaju, unistenje i ustupanje
oduzete robe; ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama u poslovima vezanim za oduzetu
robu; sacinjava izvje$¢a o oduzetoj robi; izraduje nacrt suglasnosti za unistenje oduzete robe i vodi
evidenciju o unistenoj oduzetoj robi; vodi evidenciju o prodatoj robi oduzetoj u prekr§ajnom postupku;
postavlja zahtjeve i sudjeluje u kreiranju aplikacije programa za vodenje evidencije o oduzetoj robi;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehnickog smjera zavrsen VII stupanj
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS
bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi struéni suradnik

02.19. Suradnik za oduzetu robu

Vrsi poslove koji se odnose na skladistenje, Cuvanje, evidentiranje, izdavanje i postupanje sa privremeno
I pravomo¢no oduzetom robom; osigurava pravilno kvalitativno i kvantitativno preuzimanje robe u
skladiste 1 izdavanje iz skladista; potvrduje prijem i izdavanje robe, te vodi magacinsku knjigu i druge
propisane evidencije o ulazu, izlazu i stanju robe u skladi$tu; stara se o pravilnom sortiranju i
racionalnom smjesStaju robe 0visno od vrste i srodnosti robe; stara se o pravilnom koristenju sredstava
rada u skladi$tu; sa¢injava i pruza potrebne informacije i podatke o robi u skladiStu za potrebe prodaje i
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unistenja, te obavjestava Sefa Grupe o potrebi hitnog postupanja u pogledu odredenih vrsta robe; obavlja
i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedma
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

02.20. Administrativni suradnik

Vrs$i administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluZbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa i umnozavanja sluZzbene
dokumentacije za potrebe Grupe; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a.d) Grupa za logisticku podrsku

02.21. Sef Grupe za logisti¢ku podriku

Rukovodi radom Grupe i odgovoran je za izvr§avanje poslova i radnih zadataka iz njegovih nadleznosti;
vr$i raspored zadataka i poslova; organizira, objedinjava i usmjerava rad Grupe i obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga rada Grupe; utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno, stru¢no
i racionalno vrSenje poslova u Grupi, vodi propisane evidencije, sa¢injava informacije i izvje$¢a 0 radu
Grupe; osigurava potpuno i to¢no pruzanje potrebnih izvjes¢a i informacija u postupku revizije
poslovanje Uprave; pruza struénu pomo¢ u pripremi tenderske dokumentacije za odrzavanje objekata i
opreme Uprave; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.22. Struéni suradnik za zastitu od poZara

Vrsi procjenu ugrozenosti od pozara, vodi brigu o ispravnosti sustava vatrodojava, vodi brigu o
ispravnosti tehnicke opreme i sredstava za gasenje pozara, vodi evidenciju servisiranja protupozarnih
aparata i sustava vatrodojave, organizira obuke uposlenih u protupozarnoj zastiti i priprema i izraduje
sva akte iz oblasti zastite od pozara; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe: za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet tehnickog smjera zavr§en VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, polozen ispit o zastiti od pozara, polozen stru¢ni upravni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

2.23. Suradnik za trosarinske markice
Rukovodi glavnim trezorom Uprave; objedinjuje zahtjeve za tiskanje poreznih i kontrolnih markica

(markice), zaprimljene iz regionalnih centara, te ih dostavlja ovlastenoj tiskari; zaprima markice u glavni
trezor, te ih izdaje u pomocne trezore, prema zahtjevima pomoc¢nih trezora; dostavlja pomoénim

32



trezorima informacije koji se odnose na ispunjenost uvjeta za izdavanje markica poreznim obveznicima,
te vrsi provjeru pravilnosti obradunate troSarine, kao i uplate dospjele troSarine i troSkova tiskanja
markica; vodi dnevnu evidenciju o stanju markica (zaduZenju i razduZenju) u glavhom trezoru; vodi
tjednu i mjese¢nu evidenciju o stanju markica u pomo¢nom trezoru, temeljem izvje$¢a pomoénih
trezora; dostavlja pomo¢nim trezorima podatke o promjeni maloprodajnih cijena i prometovanju novih
vrsta duhanskih preradevina; dostavlja pomo¢nim trezorima na izvrSenje rjesenja o priznavanju placene
troSarine kao akontacije u idu¢em razdoblju; na zahtjev drugih organizacijskih jedinica Uprave, te drugih
nadleZnih institucija; ostvaruje suradnju sa suradnikom suklju¢arom; vrsi provjere i dostavlja potrebne
informacije u svezi markica; sacinjava i dostavlja propisane izvjesca iz djelokruga rada, obavlja i druge
poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.24. Suradnik-sukljué¢ar

U svojstvu deponenta kljuéa (sukljucara) vrsi poslove nadzora nad tiskanjem trosarinskih markica u
ovlastenoj tiskari; osigurava kontinuirano prisustvo i nadzor nad tiskanjem trosarinskih markica;
sacinjava i dostavlja izvjeS¢a iz djelokruga rada i dostavlja iste Sefu Grupe; za svoj rad odgovara Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj drustvenog ili tehni¢ckog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.25. Nadstojnik zgrade u sjediStu Uprave

Vrsi poslove nadzora nad ispravnos$¢u instalacija, uredaja i tehnickih sredstava u objektu sjedista
Uprave; vrSi poslove odrzavanja instalacija, uredaja i tehni¢kih sredstava; ukazuje na potrebu
angaziranja servisa u poslovima odrZavanja objekta; vr$i poslove rukovanja sustavom grijanja i
hladenja; pravi plan utroska potro$nog materijala, trebuje potrosni materijal, odrzava i ¢uva alat i
strojeve koje zaduZi; po potrebi obavlja i druge poslove koje odredi $ef Grupe, za svoj rad odgovoran je
Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-V (VKV) ili IV stupanj tehnickog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen ispit za rukovanje parnim kotlovima

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.26. Suradnik rukovatelj imovinom

Izdaje na uporabu opremu i sredstva rada; vodi knjigu zaduZenja i razduZenja imovine; osigurava
podatke potrebne za izradu periodi¢nih i godi$njih planova nabavi za potrebe Uprave; priprema i azurira
podatke za potrebe popisa imovine; vrsi poslove koji se odnose na izdavanje sustav skih narudzbenica
u postupku nabave roba, usluga i radova; vodi potrebne evidencije o izdatim narudZbenicama; zaprima
obraduje i kontrolira zahtjeve za nabavu kao i fakture ispostavljene za robu, usluge i radove i
kompletiranu dokumentaciju dostavlja na placanje; za potrebe obavljanja poslova ostvaruje potrebne
kontakte sa dobavlja¢ima; vodi sve propisane pisane i elektronicke evidencije; obavlja i druge poslove
koje odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj ekonomskog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist
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02.27. Suradnik za vozni park

Vrsi poslove koji se odnose na korisStenje, servisiranje, opravke i odrZzavanje sluzbenih vozila i sluzbenih
specijaliziranih vozila; vrSi sve poslove vezane za registraciju sluzbenih vozila i sluzbenih
specijaliziranih vozila; prati potro$nju goriva, maziva i rezervnih dijelova u koristenju sluzbenih vozila
i sluzbenih specijaliziranih vozila; popunjava putne naloge za koristenje sluzbenih vozila i sluzbenih
specijaliziranih vozila; vodi evidenciju o svim pitanjima koji se odnose na eksploataciju voznog parka,
pojedina¢no po svakom vozilu; sa¢injava potrebne informacije i izvjeSc¢a koje se odnose na eksploataciju
voznog parka; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna
godin radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na raunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.28. Radnik na odrZavanju opreme i elektroinstalacija

Vrsi poslove servisiranja elektroinstalacija u objektu sjediSta Uprave; vrsi redoviti pregled
elektroinstalacija; vrsi intervencije na instalacijama ukoliko se pojavi kvar: vrsi redoviti pregled strojeva
i opreme: pravi plan redovitih tromjesecnih servisa i prisustvuje radu vanjskih servisera: pravi redovita
mjesecna izvjesca o teku¢em odrzavanju, stanju opreme i instalacija i o istom obavjestava Sefa Grupe;
pravi plan utro§ka potro$nog materijala, trebuje potro$ni materijal; odrzava i Cuva alat. strojeve koje
zaduzi; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj elektro smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

02.29. Radnik na odrZavanju opreme i strojarskih instalacija

Vr1si poslove servisiranja strojarskih instalacija u objektu sjedista Uprave; vrsi redoviti pregled
strojarskih instalacija; vrsi intervencije na instalacijama ukoliko se pojavi kvar; vrsi redoviti pregled
odrzavanja strojeva i opreme; pravi plan redovitih tromjeseénih servisa i prisustvuje radu vanjskih
servisera; pravi redovita mjese¢na izvjescéa o tekuéem odrzavanju, stanju opreme i instalacija i o istom
obavjestava Sefa Grupe; pravi plan utro$ka potro$nog materijala, trebuje potro$ni materijal; odrzava i
¢uva alat, strojeve koje zaduzi; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran
je sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

02.30. Administrativni suradnik

Vr1si administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa i umnoZavanja sluzbene
dokumentacije za potrebe Grupe; stara se 0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
obavlja i druge poslove koje odredi $ef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

02.31. Voza¢
Upravlja sluzbenim vozilom i sluzbenim specijaliziranim vozilom temeljem izdanog putnog naloga;
stara se o odrZavanju Cistoce, tehnickoj ispravnosti, cuvanju vozila; odgovoran je za motorno vozilo i
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opremu, koja je po zakonu obvezna za to vozilo; vodi odgovarajuce evidencije o troSkovima uporabe
vozila; po potrebi obavlja poslove neposredne dostave i prijema poste; obavlja i druge poslove koje mu
odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj struéne spreme, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

02.32. Recepcioner-¢uvar

Vrsi poslove fizickog osiguravanja osoba i imovine u prostorijama i krugu sjediSta Uprave; po potrebi
kod trec¢ih 0soba vr$i provjeru posjedovanja oruzja ili drugih opasnih predmeta i poduzima radnje radi
sprjecavanja njihovog eventualnog unoSenja u poslovne prostorije; vodi evidenciju o posjetima i
boravku tre¢ih osoba i zaposlenih u prostorijama i krugu sjedista Uprave; vodi propisane evidencije o
dolasku na posao, izlascima i odlasku sa posla kao i evidencije o uzimanju i vra¢anju sluzbenih motornih
vozila i sluzbenih specijaliziranih motornih vozila, vodi knjigu dezurstva, prati sustave tehnicke zastite
(video nadzor, protuprovalni sustav i sustav vatrodojave); obavlja poslove najave stranaka zaposlenimu
sjedistu Uprave; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj stru¢ne spreme, najmanje jedna godina radnog
iskustva

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

02.33. Kave kuvar-posluZitelj

Priprema tople napitke i osvjeZavajuca pica za izdavanje u kave kuhinji, te posluzuje istima zaposlene
u sjedistu Uprave, kao i druge korisnike usluga u salama za sastanke; vr$i trebovanje robe; materijalno
i financijski zaduzuje i razduzuje robu u kave-kuhinji;vodi dnevnu knjigu $anka; vodi evidencije 0 ulazu,
izlazu i zalihama robe u kave kuhinji; vodi evidenciju o troSkovima reprezentacije rukovoditelja
organizacijskih jedinica, ostvarenih u kave kuhinji; rukuje aparatima, opremom i priborom u kave
kuhinji; odrzava Cistocu radnog prostora i sredstava rada; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Grupe;
za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj struéne spreme ili KV (IIT  stupanj )
ugostiteljskog smjera, najmanje Sest mjeseci radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent

02.34. Higijenicar

Vrsi poslove odrzavanja higijene prostorija i opreme na podru¢ju Glavnog ureda; obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: NSS-zavr§ena osnovna Skola

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Status: zaposlenik

Kategorija: NSS

a.e) Grupa za centralni arhiv

02.35. Sef Grupe za centralni arhiv

Rukovodi radom Grupe i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih nadleznosti;
vrsi raspored zadataka i poslova; organizira, objedinjava i usmjerava rad Grupe i obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga Grupe; sudjeluje u pripremi i izradi akata Uprave u svezi sa nadleznosti Grupe,
suraduje sa Arhivom institucija BiH, utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno,
struéno i racionalno vr$enje poslova u Grupi; po potrebi obavlja poslove uredskog poslovanja; organizira
obavljanje arhivskih poslova u centralnom arhivu sukladno vaze¢im propisima; uspostavlja, provodi i
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prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; sacinjava informacije i izvjes¢a o radu Grupe; vrsi i
druge poslove po nalogu $efa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske
sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

02.36. Suradnik arhivar u centralnom arhivu

Vrsi poslove arhiviranja predmeta i dokumentacije ¢iji je rok ¢uvanja 10 i vise godina u centralni arhiv
iz sjediSta Uprave i regionalnih centara; vodi arhivsku knjigu u centralnom arhivu; suraduje sa Arhivom
institucija BiH uz koordinaciju sa Sefom Grupe; stara se o urednosti prostorije centralnog arhiva; vrsi
poslove koji se odnose na unistavanje arhivske grade sukladno propisanim rokovima ¢uvanja; obavlja
i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovara Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 7 (sedam)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

b) Odsjek za upravljanje ljudskim potencijalima

02.37. Sef Odsjeka za upravljanje ljudskim potencijalima

Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih
nadleznosti; vr$i raspored poslova u Odsjeku i kontrolira njihovo izvrSenje; organizira, usmjerava i
objedinjava rad Odsjeka i utvrduje prioritete u obavljanju poslova; sudjeluje u pripremi proracunskog
zahtjeva; osigurava zakonito, pravovremeno, stru¢no i racionalno vr$enje poslova u Odsjeku i obavlja
najslozenije poslove iz propisanog djelokruga; prati i analizira primjenu propisa iz djelokruga Odsjeka;
sudjeluje u pripremi i izradi akta 0 unutarnjoj organizaciji i drugih op¢ih akata Uprave, kao i nacrta
zakona i podzakonskih propisa, po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; ostvaruje potrebnu suradnju sa
drugim organizacijskim jedinicama Sektora i Uprave, po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; pruza stru¢nu
pomo¢ odsjecima regionalnih centara radi pravilnog i jednoobraznog postupanja u primjeni propisa iz
oblasti rada Odsjeka; sa¢injava potrebne informacije, plan rada i izvjes¢e 0 radu Odsjeka i sudjeluje u
izradi plana rada i izvje$c¢a o radu Sektora; osigurava potpuno i to¢no pruzanje potrebnih izvjeséa i
informacija u postupku revizije poslovanje Uprave; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove koje mu odredi pomoénik ravnatelja; za svoj rad
odgovoran je pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit, razvijene organizatorske
i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje
rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: $ef unutarnje organizacijske jedinice

02.38. Struc¢ni savjetnik za upravljanje ljudskim potencijalima

Vr3i najslozenije poslove iz oblasti ljudskih potencijala koji podrazumijevaju stru¢nu obradu predmeta,
pravilnu i potpunu primjenu propisa iz predmetne oblasti, kao i predlaganje nacina rjeSavanja, te visok
stupanj samostalnosti u radu; prati problematiku ljudskih potencijala u Upravi; vr$i stru¢nu obradu
pitanja u najslozenijim predmetima iz oblasti zapo$ljavanja i radnih odnosa i predlaze nacin rjeSavanja
pitanja; izraduje nacrte rjeSenja i drugih akata u postupku prijema i rasporedivanja zaposlenih, internog
premjestaja, prestanka radnog odnosa, te ostvarivanja prava zaposlenih iz radnog odnosa na isplatu
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novCanih naknada po posebnim osnovima; vrsi obradu predmeta i izradu nacrta odluka Uprave u
postupcima po ulozenim pravnim lijekovima protiv odluka o statusnim i drugim pitanjima iz oblasti
radnih odnosa, te izradu izjaSnjenja i kompletiranje spisa za potrebe postupanja Odbora drzavne sluzbe
za Zalbe BiH u odnosu na zaposlene u Upravi, vr$i struénu obradu predmeta, te izradu izjaSnjenja i
pripremu dokumentacije po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka za potrebe: sudjelovanja Uprave putem
zakonskog zastupnika Pravobraniteljstva BiH u postupku pred sudom, vr$enja inspekcijskog nadzora od
strane Ministarstva pravde BiH, te postupanja u predmetima Ombudsmena za ljudska prava u BiH i
drugih nadleznih institucija, vodi evidenciju obradenih predmeta i odluka Uprave i drugih organa u
predmetima iz opisanih poslova, te izraduje potrebne informacije o stanju predmeta, daje stru¢na
misljenja o primjeni propisa i opCih akata iz oblasti radnih odnosa; predlaze potrebne izmjene i izraduje
nacrte internih op¢ih akta i internih procedura kojima se ureduju pitanja iz oblasti radnih odnosa, vrsi
poslove pripreme podataka i dokumentacije u postupku revizije poslovanja Uprave, sudjeluje u izradi
plana i programa rada i izvjesc¢a o radu Odsjeka; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka koji
zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu u primjeni zakonskih propisa, za svoj rad odgovara
Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

02.39. Struéni savjetnik za pitanja odgovornosti zaposlenih

Vrsi najsloZenije poslove iz oblasti stegovne i materijalne odgovornosti zaposlenih koji podrazumijevaju
stru¢nu obradu predmeta, pravilnu i potpunu primjenu propisa iz predmetne oblasti, kao i predlaganje
nacina rjeSavanja, te visok stupanj samostalnosti u radu, prouCava primjenu propisa iz oblasti
odgovornosti zaposlenih i predlaze potrebne izmjene propisa; sudjeluje u izradi nacrta propisa i opstih
akata iz oblasti stegovne i materijalne odgovornosti zaposlenih; daje stru¢na misljenja o primjeni propisa
i opcih akata i postupa u najslozenijim pitanjima iz predmetne oblasti; izraduje nacrte rjeSenja i drugih
akata koji se donose u postupku utvrdivanja stegovne i materijalne odgovornosti zaposlenih; izraduje
nacrte akata kojima se odlucuje o suspenziji zaposlenih sa duznosti; vr$i poslove zastupanja pokretaca
disciplinskog postupka pred stegovnim povjerenstvom, vodi evidencije o stegovnoj i materijalnoj
odgovornosti zaposlenih, te evidencije o suspenziji zaposlenih; vrsi obradu predmeta, izradu izjasnjenja
i kompletiranje spisa za potrebe sudjelovanja Uprave u postupcima pred sudovima i drugim organima
po pitanjima iz opisanog djelokruga; vodi evidenciju obradenih predmeta, kao i odluka drugih organa u
predmetima iz opisanih poslova; sacinjava potrebne izvjesca i informacije o stanju predmeta iz oblasti
odgovornosti zaposlenih, vr$i poslove pripreme podataka i dokumentacije iz opisanog djelokruga u
postupku revizije poslovanja Uprave, sudjeluje u izradi plana i programa rada i izvje$¢a o radu Odsjeka;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka koji zahtijevaju posebnu strucnost i samostalnost u radu
u primjeni propisa u okviru propisanog djelokruga Odsjeka; za svoj rad je odgovoran Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.40. Visi struéni suradnik za upravljanje ljudskim potencijalima

Vrsi struénu obradu pitanja u sloZenijim predmetima iz oblasti zaposljavanja i radnih odnosa i predlaze
naéin rjeSavanja pitanja viSeg stupanja slozenosti; vrsi poslove pripreme materijala i akata kojima se
osigurava pokretanje i provodenje procedura u postupku zaposljavanja putem propisanih procedura za
popunjavanje radnih mjesta; vrsi izradu teksta javnog i internog oglasa, akata kojima se ostvaruje
komunikacija sa Agencijom za drzavnu sluzbu BiH i objavljivanje oglasa, obavjestavanje sudionika
oglasa, te izrada drugih akata u okviru propisanih procedura zaposljavanja; izraduje nacrte rjesenja i
drugih akata u postupku prijema i rasporedivanja zaposlenih, internog premjestaja, prestanka radnog
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odnosa, te ostvarivanja prava zaposlenih iz radnog odnosa, vodi evidenciju obradenih predmeta, vrsi
obradu predmeta i izradu nacrta odluka u postupcima po uloZenim pravnim lijekovima protiv odluka o
statusnim i drugim pitanjima iz oblasti radnih odnosa, te vodi evidenciju obradenih predmeta, odluka
Uprave i odluka drugih organa u predmetima iz opisanih poslova, vr$i poslove pripreme podataka i
dokumentacije iz opisanog djelokruga u postupku revizije poslovanja Uprave, obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odsjeka. Za za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.41. Struéni suradnik za upravljanje ljudskim potencijalima

Vrsi struénu obradu pitanja iz oblasti upravljanja ljudskim potencijalima i predlaze nacin rjeSavanja;
izraduje nacrte rjeSenja i drugih akata u postupku prijema i rasporedivanja zaposlenih, premjestaja i
prestanka radnog odnosa; izrada nacrta rjeSenja o pravima zaposlenih iz radnog odnosa, koji zahtijevaju
niZu razinu samostalnosti: izrada rjeSenja o godisnjem odmoru i pregleda podataka za potrebe isplate
regresa zaposlenima u Glavnom uredu, porodiljskom odsustvu i odsustvu po drugim propisanim
osnovima; utvrdivanje ispunjenosti uvjeta i izrada nacrta rjeSenja za isplatu jubilarne nagrade, rjeSenja
po zahtjevima zaposlenika za obavljanje poslova drzavnih sluzbenika, rjeSenja o naknadi troskova
prevoza; vodi evidenciju obradenih predmeta; vrSi poslove pripreme materijala i akata kojima se
osigurava pokretanje i provodenje procedura u postupku zaposljavanja putem propisanih procedura za
popunjavanje radnih mjesta; vrsi izradu teksta javnog i internog oglasa, akata kojima se ostvaruje
komunikacija sa Agencijom za drZzavnu sluzbu BiH i objavljivanje oglasa, obavjestavanje sudionika
oglasa, te izrada drugih akata u okviru propisanih procedura zaposljavanja; obavlja poslove za koje
Odsjek nadlezan u okviru postupka ocjenjivanja zaposlenih; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odsjeka. Za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

02.42. Struéni suradnik za personalne poslove

Vodi i azurira mati¢nu knjigu zaposlenih u Glavhom uredu Uprave, formira, kompletira i stara se o
urednosti personalnih dosjea zaposlenih u Glavnom uredu Uprave, vrsi pripremu i dostavljanje
dokumentacije i personalnih dosjea nadleznom odsjeku u regionalnom centru; 0Sigurava upoznavanje
novozaposlenog u Glavnom uredu Uprave sa Kodeksom ponasanja zaposlenih u Upravi i obavjeStavanje
0 sprjecavanju i zastiti od diskriminaciji u Upravi, vrsi poslove popunjavanja i podnosenja propisanih
obrazaca prijava nadleznim organima u BiH (prijave, promjene podataka i odjave) za zaposlene i
angazirane po drugim osnovima u Glavnom uredu Uprave, vodi elektroni¢ku evidenciju relevantnih
profesionalnih i osobnih podataka zaposlenih u Upravi, te osigurava koristenje istih za potrebe rada
Uprave i dostavljanje nadleznim organima u skladu sa zakonom, vr$i izradu nacrta rjeSenja o
razvrstavanju u platni razred i rjeSenja o utvrdivanju prava na dodatak na placu; vrsi unos i azuriranje
podataka u kadrovskoj evidenciji aplikacije COIP-a (Centralni obracun i isplata pla¢a) za zaposlene u
Glavnom uredu, te zakljuéivanje unosa podataka o izvrSenim promjenama za sve zaposlene; vrsi izradu
izvje$¢a o dinamici zapoSljavanja za potrebe izvjeStavanja Odsjeka za financijsko upravljanje i MFT
BiH, vodi mjese¢nu evidenciju o nazo¢nosti ha radu zaposlenih u Odsjeku i popunjava propisane
obrasce za potrebe obracuna placa i naknada, odreduje Sifru novozaposlenom i dostavlja potrebna
obavjestenja nadleznim organizacijskim jedinica o statusnim promjenama (prijemu, premjestaju i
prestanku radnog odnosa) za zaposlene u Upravi, izraduje nacrte akata kojima se ostvaruje potrebna
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komunikacija u okviru opisa radnog mjesta; izraduje izvode iz evidencije zaposlenih i potrebne
informacije na zahtjev drugih organizacijskih jedinica Upravi i za potrebe nadleznih organa; obavlja i
druge poslove po nalogu $efa Odsjeka. Za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

02.43. Suradnik za obradu nov¢anih naknada i pracenje bolovanja

Vrsi poslove obrade podataka, izrade i dostavljanja pregleda odobrenih nov¢anih nagrada-stimulacija i
naknada za prekovremeni rad Odsjeku za financijsko upravljanje, te vr$i izradu nacrta rjeSenje o istima,
vi§i poslove koji se odnose na pracenje odsustva sa rada zbog privremene sprijeCenosti za rad
(bolovanja) po svim osnovima; vr$i prijem izvjes¢a zdravstvenih ustanova o privremenoj sprije¢enosti
za rad zaposlenih (doznaka o bolovanju) za zaposlene u Glavnom uredu i podatke o bolovanju
zaposlenih iz regionalnih centara, te vrsi unos podataka u evidenciju zaposlenih i automatsku obradu
podataka u kadrovskoj aplikaciji; sacinjava pojedina¢na i zbirna izvjescéa i potrebne informacije iz
evidencije bolovanja na nivou Uprave; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave za
potrebe obavljanja navedenih poslova; vrsi izradu akata za potrebe provjere osnovanosti bolovanja; vrsi
izradu nacrta tipskih akata o statusnim pitanjima (rjeSenje, ugovora o radu i drugih akta), kao i uvjerenja
o ¢injenicama iz sluzbenih evidencija; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, za svoj rad
odgovara Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS IV stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent-specijalist

02.44. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka: poslove prijema i zavodenja
sluzbene poste u internu dostavu knjigu, rasporedivanja zaprimljenih akata sluzbenicima u rad i vodenje
evidencije o zaduzenim aktima; vr$i poslove umnoZzavanja, sortiranja i kompletiranja sluzbene
dokumentacije za potrebe Odsjeka; vodi druge potrebne evidencije, vrsi poslove ulaganja dokumentacije
u personalna dosjea zaposlenih i odlaganja sluzbenih akata Odsjeka, stara se o opskrbljivanju Odsjeka i
sluzbenika uredskim i drugim materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi $ef Odsjeka, za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS IV stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

c) Odsjek za obuke - Nastavno §kolski centar

02.45. Sef Odsjeka za obuke
Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih
nadleznosti; vrsi raspored poslova u Odsjeku i kontrolira njihovo izvrSenje, te obavlja najslozenije
poslove iz nadleznosti Odsjeka; priprema, organizira i prati provodenje polaganja stru¢nog ispita iz
oblasti neizravnih poreza; sudjeluje u pripremi proracunskog zahtjeva; sudjeluje u izradi financijskog
plana obuka, te prati rashode za potrebe obuka zaposlenih u okviru odobrenog prora¢una za obuku;
koordinira uspostavljenje i razvoj sustava obuka; planira i priprema sustav procjene potreba za obukom;
izraduje godisnji plan obuka za zaposlene u Upravi vodeci racuna o resursima dodijeljenim obuci i
poduzima potrebne radnje za njegovu realizaciju; prati i analizira primjenu propisa iz djelokruga rada
Odsjeka; aktivno sudjeluje u pripremi, donoSenju i provodenju Strategije obuke; izraduje informacije i
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analize iz djelokruga rada Odsjeka, kao i izvjestaj o radu Odsjeka; sudjeluje u pripremi i izradi ostalih
akata o obuci zaposlenih u Upravi; uspostavlja i prati vodenje i odrzavanje evidencija u oblasti obuke;
koordinira i ostvaruje suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave i predlaZe
prioritete u izboru stru¢ne oblasti za provodenje obuka zaposlenih; ostvaruje suradnju sa drugim
organima i institucijama po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; osigurava potpuno i to¢no pruzanje
potrebnih izvjesca i informacija u postupku revizije poslovanje Uprave; uspostavlja, provodi i prati
sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove koje mu odredi pomoénik ravnatelja;
za svoj rad odgovoran je pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit,
razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske
sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.46. Stru¢ni savjetnik za obuku zaposlenih

Prati problematiku rada Odsjeka i sudjeluje u izradi normativnih akta kojima se reguliSe oblast obuka;
vr$i analizu potreba za obukom, priprema sustav procjene potreba za obukom i sudjeluje u kreiranju
programa obuka zaposlenih; sudjeluje u izradi godi$njeg plana obuka za zaposlene u Upravi vodeéi
ra¢una o resursima dodijeljenim obuci i poduzima potrebne radnje za njegovu realizaciju; osmisljava,
organizira i vrsi provjeru djelotvornosti obuka; predlaze uspostavljanje potrebnih evidencija i priprema
izvjesca; sudjeluje u pripremi, organizaciji i provodenju polaganja stru¢nog ispita iz oblasti neizravnih
poreza; ostvaruje suradnju sa drugim organima i edukativnim ustanovama; po potrebi obavlja poslove
¢lana ispitnih Povjerenstava; sudjeluje u implementaciji sustava financijskog upravljanja i kontrole;
predlaze uspostavljanje informati¢ke podrSke potrebne za rad Odsjeka; obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, razvijene usmene i pismene komunikacijske sposobnosti,
poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.47. Visi struéni suradnik za obuku zaposlenih

Vrsi poslove u svezi sa organizacijom obuka — priprema, organizira i prati provodenje obukua (suradnja
sa predava¢em u pogledu nac¢ina izvodenja obuke, sadrzaja, prezentacije i pisanog materijala za obuku);
stara se o realizaciji programa obuke i usavrSavanja; nazoci obukama u cilju pracenja provodenja i
ocjenjivanja pojedinac¢ne obuke od strane sudionika i predavaca; priprema tekst o odrzanoj obuci za
objavljivanje; priprema, organizira i prati aktivnosti u realizaciji programa stipendija za postdiplomske
studije, specijalisticke 1 doktorske studije i intenzivne teajeve usavrSavanja i obucavanja; koordinira
izbor i slanje zaposlenih na konferencije i druge stru¢ne skupove i savjetovanja po pozivima koji stignu
na adresu Uprave; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit,
razvijene usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik
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02.48. Struéni suradnik za obuku zaposlenih

Vrsi tehni¢ku pripremu organizacije obuke — admistraciju obuke (rezervacije, priprema sale za obuku,
sacinjavanje liste sudionika i predavaca za potpis, utvrdivanje rasporeda odrzavanja nastave, distribucija
materijala, osiguravanje potrebne opreme); sudjeluje u izradi izvjeséa o radu Odsjeka; sudjeluje u
provodenju programa obuke i1 usavrSavanja; vrSi poslove izdavanja odgovaraju¢ih uvjerenja o
¢injenicama u Svezi s obukom zaposlenih o kojima se vodi sluzbena evidencija; vodi propisane
evidencije o obukama zaposlenih, te evidencije o angaziranosti zaposlenih Uprave na obukama u
svojstvu predavaca; organizira elektronic¢ku i biblioteku tiskanih materijala za obuku; obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrsen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, polozen strucni upravni ispit,
poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

02.49. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluZbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa i umnozavanja sluZbene
dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na raGunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

d) Odsjek za financijsko upravljanje

02.50. Sef Odsjeka za financijsko upravljanje

Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih
nadleZnosti; vrsi raspored zadataka i poslova; organizira, objedinjava i usmjerava rad Odsjeka i obavlja
najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka; utvrduje prioritete u radu 1 osigurava zakonito,
pravovremeno, stru¢no i racionalno vr$enje poslova u Odsjeku; odrZzava adekvatan sustav upravljanja i
ratunovodstvene kontrole nad odobrenim proracunskim sredstvima i alokacijom prorac¢unskih
sredstava, suraduje sa nadleZnim institucijama za reviziju i koordinira provodenje preporuka revizije;
predlaze i poduzima mjere za poboljSanje financijsko-materijalnog poslovanja Uprave; stara se o
racionalnoj uporabi i koristenju financijsko-materijalnih sredstava i u tom cilju predlaze potrebne mjere;
koordinira pripremu i izradu financijskog plana i programskog proracuna Uprave, dinamic¢kog plana
prihoda Jedinstvenog racuna; organizira kontrolu financijsko-materijalne dokumentacije iz regionalnih
centara; koordinira poslove vodenja Jedinstvenog racuna i naplate prihoda od neizravnih poreza i ostalih
prihoda i taksi za koje je nadlezna Uprava, te poslove raspodjele prikupljenih prihoda korisnicima i
servisiranje vanjskog duga, izraduje analize, informacije i izvjeS¢a 0 financijsko-materijalnom
poslovanju i naplati prihoda, priprema i predlaze instrukcije, upute i objasSnjenja po pitanjima iz
nadleZznosti Odsjeka; osigurava potpuno i toéno pruzanje potrebnih izvje$éa i informacija u postupku
revizije poslovanja Uprave; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole;
izraduje nacrt informacije radi poduzimanje radnji u parni¢nim postupcima prema nadleznoj
organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka, sacinjava izvjeS¢e 0 radu
Odsjeka i sudjeluje u izradi izvje$¢a 0 radu Sektora i Uprave; obavlja i druge poslove koje mu odredi
pomoc¢nik ravnatelja, za svoj rad odgovoran je pomoéniku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit, posjedovanje certifikata
certifikovanog racunovode, razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i
pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

41



Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.51. Struéni savjetnik za financijsko upravljanje

Bavi se stru¢nim pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka i daje stru¢na misljenja o tome; sudjeluje u izradi
prijedloga izmjena zakonskih i podzakonskih akata i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka; pruza stru¢nu
pomo¢ u primjeni propisa iz oblasti financijsko-materijalnog poslovanja Uprave i funkcioniranja
Jedinstvenog racuna za koji je odgovorna Uprava i sli¢no; vr$i poslove koji zahtijevaju posebnu
stru¢nost i samostalnost u radu u primjeni zakonskih propisa; izraduje nacrte odgovora na slozenija
pitanja i u tom cilju predlaze potrebne mjere; vr$i poslove pripreme podataka i dokumentacije u
postupku revizije poslovanja Uprave izraduje nacrt informacije radi poduzimanje radnji u parni¢nim
postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka;
vi$i analizu definiranih poslovnih procesa u Odsjeku i predlaze potrebne mjere u cilju podrske
ucinkovitom provodenju internih kontrola; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka, za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluZbenik

Kategorija: struéni savjetnik

02.52. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vrsi poslove prijepisa i umnoZavanja sluzbene
dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

d.a) Grupa za proracun

02.53. Sef Grupe za proratun

Rukovodi radom Grupe i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih
nadleZnosti;vrsi raspored zadataka i poslova; organizira, objedinjava i usmjerava rad Grupe i obavlja
najsloZenije poslove iz djelokruga Grupe; utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno,
stru¢no i racionalno vrSenje poslova u Grupi; koordinira poslove koji se odnose na primjenu propisa iz
oblasti racunovodstva, financija, trezorskog nacina poslovanja institucija BiH, financiranja institucija
BiH i pripreme i izrade proracuna i sli¢no, suraduje sa nadleznim institucijama za reviziju i provodi
preporuke revizije; priprema, predlaze instrukcije, upute i obja$njenja po pitanjima iz nadleznosti Grupe;
uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; vrsi poslove pripreme podataka i
dokumentacije u postupku revizije poslovanja Uprave; izraduje nacrt informacije radi poduzimanje
radnji u parni¢nim postupcima prema nadleZnoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima
proisteklim iz rada Odsjeka; sacinjava izvjeS¢e 0 radu Grupe i sudjeluje u pripremi izvje$¢a o radu
Odsjeka, obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen strucni upravni ispit, posjedovanje certifikata
certifikovanog racunovode, razvijene organizatorske i sposobnosti strate$kog planiranja, kao i usmene i
pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice
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02.54. Stru¢ni savjetnik za planiranje programskog proracuna

Izraduje prijedlog financijskog plana Uprave; sudjeluje u izradi prijedloga programskog proracuna,
pruza pomo¢ rukovoditeljima programa u procesu pripreme prijedloga programskog proracuna i
projekcije troSkova, te prati izvrSenje plana po programima i projektima; izraduje analize i izvjesc¢a 0
troSenju sredstava i predlaze odgovarajuce mjere za racionalizaciju troskova; vrsi poslove pripreme
podataka i dokumentacije u postupku revizije poslovanja Uprave; izraduje nacrt informacije radi
poduzimanje radnji u parni¢nim postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave po
pitanjima proisteklim iz rada Grupe; vrsi kontrolu namjenskog troSenja sredstava po programima;
sudjeluje u izradi izvjeséa o radu Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

02.55. Struéni savjetnik za financijsko- rac¢unovodstvene poslove

Vrsi sloZenije poslove koji se odnose na primjenu propisa iz oblasti raunovodstva, financija, trezorskog
naéina poslovanja institucija BiH, financiranja institucija BiH, financijskom izvjestavanju institucija
BiH, izvr§enja proracuna institucija BiH i sli¢no; priprema, predlaze instrukcije, upute i objasnjenja po
pitanjima financijsko materijalnih poslova i u tom cilju predlaze potrebne mjere, izraduje nacrte i
prijedloge izmjena zakonskih i podzakonskih propisa; sudjeluje u izradi prijedloga financijskog plana
Uprave i izraduje analize, informacije i izvje$¢a 0 financijsko materijalnom poslovanju Uprave; vrsi
poslove pripreme podataka i dokumentacije u postupku revizije poslovanja Uprave; izraduje nacrt
informacije radi poduzimanje radnji u parni¢nim postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici
Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Grupe; izraduje izvje$¢a i informacije iz djelokruga Grupe;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavr§en VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen strucni upravni ispit, posjedovanje certifikata
certifikovanog racunovode, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.56.Visi stru¢ni suradnik za plan, analizu i izvjeStavanje

Sudjeluje u izradi prijedloga financijskog plana i programskog prora¢una Uprave, pruza pomoé
rukovoditeljimaa programa u procesu pripreme prijedloga programskog proracuna i projekcije troskova;
prati izvrSenje plana; sudjeluje u izradi periodi¢nih i godi$njih izvje$¢a o izvrSenju proracuna, izraduje
analize i izvje$¢a o troSenju sredstava i predlaze odgovaraju¢e mjere za racionalizaciju tro§kova; vrsi
kontrolu namjenskog troSenja sredstava; sudjeluje u izradi izvjesc¢a o radu Grupe i Odsjeka; obavlja i
druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.57. Visi struéni suradnik za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

Organizira i vrSi poslove u oblasti financijsko-materijalnog poslovanja u Upravi; osigurava

pravovremenu i pravilnu primjenu propisa iz oblasti financijsko-materijalnog poslovanja u Upravi,

izraduje periodi¢ne i godiSnje izvjesca o izvrSenju proracuna; stara se o racionalnoj uporabi i koristenju

financijsko-materijalnih sredstava i u tom cilju predlaZze potrebne mjere, sudjeluje u pripremi i izradi
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prijedloga financijskog plana Uprave, izraduje informacije, izvjes¢a i analize iz domene financijsko-
materijalnog poslovanja Uprave, usuglasava i kontrolira izvrSena knjiZenja cjelokupne financijsko-
materijalne dokumentacije u Upravi, vrsi kontrolu izvr§ene obrade plata kroz sustav COIP, obavlja i
druge poslove po nalogu $efa Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavr§en VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, posjedovanje certifikata
certifikovanog ra¢unovode, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.58. Struéni suradnik za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

Vrsi racunsku, formalnu sustinsku i zakonitu kontrolu ispravnosti cjelokupne knjigovodstvene
financijsko- materijalne dokumentacije Glavnog ureda i regionalnih centara; koordinira rad na
materijalno-financijskim i knjigovodstvenim poslovima; sudjeluje u izradi godisnjih i periodi¢nih
obracuna i izraduje potrebna izvjeS¢a i informacije; usuglasava i kontrolira izvrSena knjizenja
cjelokupne financijsko-materijalne dokumentacije; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Grupe, za
svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavr§en VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

02.59. Knjigovoda bilansista — suradnik

Vrsi kontiranje i odobravanje za placanje kompletne ulazne financijsko-materijalne dokumentacije
Glavnog ureda i regionalnih centara u modulu obveza ISFU sustava MFiT BiH, priprema naloge za
knjiZenje i unosi iste u modul GK ISFU sustava; vr$i unos zahtjeva za nabavu i izdavanje sustavnih
narudzbenica kroz modul PO-narudzbenice ISFU sustava MFiT BiH; knjizi promjene na sredstvima i
izvorima sredstava; sudjeluje u izradi periodi¢nih i godi$njih obracuna; izraduje izvjes¢a i informacije
iz knjigovodstvene evidencije; usuglasava saldo knjigovodstvenog stanja potrazivanja i obveza Uprave;
stara se o ¢uvanju i arhiviranju raCunovodstvene dokumentacije, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj ekonomskog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, posjedovanje certifikata certificiranog racunovode,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.60. Materijalni knjigovoda

Vodi analiticku evidenciju stanja i promjene stanja u pomoc¢noj knjizi stalnih sredstava i sitnog
inventara, kroz modul FA (fiksna imovina) ISFU sustava MFiT BiH; obraduje materijalno-financijsku
dokumentaciju vezanu za pomoénu knjigu stalne imovine, sitnog inventara, te po istoj priprema naloge
za knjiZenje za unos u GK MFiT BiH; sudjeluje u odredivanju Sifara sitnog inventara i inventurnih
brojeva stalne imovine; odreduje kategorije stalne imovine, amortizacijske i revalorizacione grupe,
lokacije i sli¢no; radi na obradi izvrSenog popisa po godi$njem inventarisanju; sudjeluje u izradi
periodi¢nih i godisnjih financijskih izvjes¢a Uprave (popunjavanje obrazaca vezanih za stalnu imovinu);
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ekonomskog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.
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Broj izvrsitelja: 2 (dva)
Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.61. Suradnik za obrac¢un plaéa

Vrsi obracun placa, naknada troskova i drugih primanja zaposlenih; vodi registar placa;vrsi prijavu za
isplatu naknada spoljnim saradnicima kroz sustav COIP; vrsi popunjavanje propisanih obrazaca u svezi
isplacenih placa i naknada placa i dostavlja obrasce nadleznim poreznim upravma i drugim nadleznim
institucijama; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj ekonomskog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.62. Blagajnik

Vrsi poslove elektronickog blagajni¢kog poslovanja u Glavnom uredu, kroz sustavnu pomo¢nu knjigu
za unos obveza u modulu AP-podmodul Blagajni¢ko poslovanje; vrsi isplatu akontacija za sluzbena
putovanja, te troSkova sluzbenog putovanja zaposlenih, po osnovi obrac¢unatih putnih naloga, kao i sitnih
materijalnih tro§kova zaposlenim koristenjem bankovnih ra¢una, putem namjenskog racuna otvorenog
u te svrhe u sklopu Jedinstvenog racuna trezora BiH; vodi druge propisane financijske evidencije i
priprema izvjes$¢a vezane za blagajni¢ko poslovanje; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe,
za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj ekonomskog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.63. Suradnik za obradu trezorskih obrazaca

Vrsi popunu trezorskih obrazaca za prijavu obveza Uprave u ISFU sustav MFiT BiH; vr$i unos obveza
i priprema naloge za knjizenje Glavnog ureda i regionalnih centara sa trezorskih obrazaca u modulu
obveza ISFU sustava MFiT BiH; vr$i unos zahtjeva za nabavu i izdavanje sustavnih narudzbenica kroz
modul PO-narudZbenice ISFU sustava MFiT BiH; vodi elektroni¢ku Knjigu ulaznih faktura Glavnog
ureda i regionalnih centara, te razvodi placanje po istim; osigurava razli¢ite izvjesca za potrebe korisnika
istih; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj ekonomskog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.64. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i1 daktilografske poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa i umnozavanja sluZzbene
dokumentacije za potrebe Grupe; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

45



d.b) Grupa za Jedinstveni racun

02.65. Sef Grupe za Jedinstveni ra¢un

Rukovodi radom Grupe i odgovoran je za izvrsavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih nadleznosti;i
vr$i raspored zadataka i poslova; organizira, objedinjava i usmjerava rad Grupe i obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga Grupe; utvrduje prioritete u radu i osigurava zakonito, pravovremeno, strucno i
racionalno vrSenje poslova u Grupi; koordinira poslove koji se odnose na primjenu propisa iz oblasti
naplate, rasporedivanja i uplate prihoda ostvarenih od neizravnih poreza, kao i ostalih prihoda i pristojbi
za koje je odgovorna Uprava; priprema i predlaze instrukcije, upute i objaSnjenja po pitanjima iz
nadleZznosti Grupe; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; vrsi poslove
pripreme podataka i dokumentacije u postupku revizije poslovanja Uprave; izraduje informacije radi
poduzimanje radnji u parni¢nim postupcimaprema nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave po
pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka; sac¢injava izvjestaj o radu Grupe i sudjeluje u pripremi izvjescéa o
radu Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog planiranja, kao i usmene
i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.66. Strucni savjetnik za pracenje Jedinstvenog racuna

Vrsi slozenije poslove koji se odnose na primjenu propisa iz oblasti naplate, rasporedivanja i uplate
prihoda ostvarenih od neizravnih poreza, kao i ostalih prihoda i pristojbi za koje je odgovorna Uprava;
priprema i predlaZe instrukcije, upute i objaSnjenja po pitanjima naplate i rasporedivanja prihoda
uplacenih na Jedinstveni racun Uprave; izraduje nacrte i prijedloge izmjena zakonskih i podzakonskih
propisa; izraduje izvje$ca i informacije iz djelokruga Grupe; vr$i poslove pripreme podataka i
dokumentacije u postupku revizije poslovanja Uprave; izraduje nacrt informacije radi poduzimanje
radnji u parni¢nim postupcima prema nadleZnoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima
proisteklim iz rada Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef Grupe, za svoj rad odgovoran
je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen strué¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.67. Stru¢ni savjetnik za poslove analize
Vrsi sloZenije poslove koji se odnose na izradu izvje$¢a i analiza o naplati i raspodijeli prihoda od
neizravnih poreza, kao i ostalih prihoda i pristojbi za koje je odgovorna Uprava; vodi posebne evidencije
0 izvr$enim poravnanjima, a shodno donesenim odlukama Upravnog odbora Uprave, te priprema nacrte
akata za Upravnog odbora Uprave, te za druge korishike prihoda od neizravnih poreza; izraduje
dinamicki plan naplate prihoda od neizravnih poreza, vrsi poslove pripreme podataka i dokumentacije
u postupku revizije poslovanja Uprave; izraduje nacrt informacije radi poduzimanje radnji u parni¢nim
postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Grupe;
izraduje izvjesca i informacije iz djelokruga Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe,
za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZzen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.68. Visi stru¢ni suradnik za praéenje Jedinstvenog ra¢una

Vrsi poslove koji se odnose na primjenu propisa iz oblasti naplate, rasporedivanja i uplate prihoda
ostvarenih od neizravnih poreza, kao i ostalih prihoda i pristojbi za koje je odgovorna Uprava; priprema
i predlaze instrukcije, upute i objasnjenja po pitanjima naplate, rasporedivanja i uplate prihoda na
Jedinstveni racun za koji je odgovorna Uprava; priprema raspodjelu sredstava korisnicima, priprema
podatke o izvr§enim poravnanjima, a shodno donesenim odlukama Upravnog odbora Uprave, rezervira
sredstva za potrebe povrata, priprema i vr§i povrat sredstava poreznim obveznicima sa Jedinstvenog
racuna sukladno zakonskim propisima i utvrdenim procedurama; izraduje izvjescéa i informacije iz
djelokruga Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.69. Struéni suradnik za knjigovodstvo Jedinstvenog racuna

Vrsi poslove analitickog i knjigovodstvenog pracenja obracunatih i naplacenih neizravnih poreza i
ostalih prihoda i pristojbi za koje je odgovorna Uprava, te izvrSenih povrata; koordinira, usuglasava i
kontrolira izvrSena knjiZzenja naplacenih neizravnih poreza, ostalih prihoda i pristojbi na Jedinstveni
rac¢un za koji je odgovorna Uprava iz okvira rada regionalnih centara i rada suradnika za knjigovodstvo
Jedinstvenog racuna; izraduje izvje$céa i informacije iz djelokruga Grupe; obavlja i druge poslove koje
mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

02.70. Struéni suradnik za depozitni racun i praéenje izvrSenih povrata

Vrsi poslove praenja promjena na depozitnom ra¢unu za osiguravanje naplate carinskog duga i duga
po ostalim osnovama; provodi potrebnu proceduru i vr$i povrat sredstava uplaé¢enih na depozitni racun;
vr$i pripremne radnje za povrat sredstava sa Jedinstvenog racuna; vrsi analiticko knjigovodstveno
pracenje izvrSenih povrata, sukladno utvrdenim procedurama; izraduje izvje$¢a i informacije iz
djelokruga Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

02.71. Suradnik-informati¢ar

Vrsi pripremu 1 ucitavanje fajlova sa uplatama iz ostalih podsustava Jedinstvenog racuna u GK

Jedinstvenog racuna; generira dnevna izvje$¢a o naplacenim prihodima i iste uskladuje, na dnevnoj

osnovi sa CB BiH; vrsi pripremu i u€itanje fajlova za povrat PDV -, te iste dostavlja bankama; priprema
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i dostavlja izvjesce 0 neizvrsenim povratima, sukladno procedurama, obavlja i druge poslove koje mu
odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj elektrotehni¢kog ili informati¢kog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.72. Suradnik za knjigovodstvo Jedinstvenog racuna

Vrsi poslove prikupljanja i obrade podataka o uplatama prihoda na Jedinstveni racun za koji je
odgovorna Uprava i vrsi knjigovodstveno —analiti¢ko pracenje istih, vrsi knjigovodstveno evidentiranje
naloga za raspodjelu sredstava sa Jedinstvenog racuna; obraduje podatke o pogresnim uplatama i rjeSava
zahtjeve za preknjizavanje pogresnih uplata sukladno procedurama; vrsi knjigovodstveno evidentiranje
povrata sa Jedinstvenog racuna; prati promjene na ra¢unu i arhivira izvode banaka; osigurava podatke
potrebne za izradu analiza, izvjescéa i informacija u svezi Jedinstvenog rac¢una iz djelokruga rada Grupe;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ekonomskog ili informati¢kog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.73. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluZbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa i umnozavanja sluZzbene
dokumentacije za potrebe Grupe; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe .

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

e) Odsjek za prisilnu naplatu

02.74. Sef Odsjeka za prisilnu naplatu

Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih
nadleznosti; vrsi raspored poslova u Odsjeku i kontrolira njihovo izvrSenje; organizira, usmjerava i
objedinjava rad Odsjeka i utvrduje prioritete u obavljanju poslova; osigurava zakonito, pravovremeno,
stru¢no i racionalno vrSenje poslova u Odsjeku i obavlja najslozenije poslove iz propisanog djelokruga;
uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; donosi prvostupanjska rjesenja u
postupku po Zalbama na rjeSenja grupa za prisilnu naplatu; izraduje nacrt odluke po zahtjevu za odgodu
plac¢anja duga i placanja duga u ratama iz nadleznosti Odsjeka; prati, proucava i analizira propise iz
oblasti prisilne naplate neizravnih poreza; prati i analizira rad grupa za prisilnu naplatu u regionalnim
centrima i daje smjernice u cilju poveéanja ucinkovitosti naplate duga po osnovi neizravnih poreza,
ostalih prihoda i pristojbi; priprema i predlaze instrukcije, upute i objasnjenja po pitanjima iz nadleznosti
Odsjeka; ostvaruje potrebnu suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama Sektora i Uprave, po
pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u pripremi prora¢unskog zahtjeva; osigurava potpuno i to¢no
pruzanje potrebnih izvjes¢a i informacija u postupku revizije poslovanje Uprave; izraduje nacrt
informacije radi poduzimanja radnji u parni¢nim postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici
Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka; radi pravilnog i jednoobraznog postupanja vrsi
potrebne analize i saCinjava informacije, plan rada i izvjeS¢e 0 radu Odsjeka, te sudjeluje u izradi plana
rada i izvjes¢a o radu Sektora; koordinira rad u oblasti prisilne naplate sa ostalim organima i
institucijama u BiH i medunarodnim organizacijama; obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika
ravnatelja; za svoj rad odgovoran je pomo¢niku ravnatelja.
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Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
poloZen struéni ispit za rad na poslovima neizravnog oporezivanja, razvijene organizatorske i
sposobnosti strateskog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada
na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.75. Struéni savjetnik za prisilnu naplatu

Vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i predlaze nacin rjeSavanja; vodi prvostupanjski
postupak, priprema i izraduje nacrt odluke po zalbama na rjeSenja grupa za prisilnu naplatu i Odsjeka
za prisilnu naplatu koje se odnose na postupak prisilne naplate; vodi postupke po zahtjevima za odgodu
placanja i placanje duga u ratama iz nadleznosti Odsjeka; sacinjava nacrt odluke po zahtjevu za odgodu
placanja duga i placanja duga u ratama iz nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i
drugih akata iz nadleznosti Odsjeka; prati i analizira rad grupa za prisilnu naplatu, informira sefa
Odsjeka i daje prijedloge za jednoobrazno postupanje; priprema nacrte instrukcija, uputa i objasnjenja
po pitanjima iz nadlezenosti Odsjeka, izraduje nacrt informacije radi poduzimanje radnji u parni¢nim
postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, polozen stru¢ni ispit za rad
na poslovima neizravnog oporezivanja, poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.76. Stru¢ni savjetnik - koordinator

Vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; vodi postupke po zahtjevima za odgodu placanja i
plac¢anje duga u ratama iz nadleznosti Odsjeka; sacinjava nacrt odluke po zahtjevu za odgodu placanja
duga i pla¢anja duga u ratama iz nadleznosti Odsjeka; priprema i izraduje nacrte odluka i drugih akata
iz nadleznosti Odsjeka; sacinjava nacrt prijedloga za pokretanje izvr$nog postupka i prati tijek postupka;
prati rad grupa za prisilnu naplatu i vrsi analizu izvje$¢a 0 radu organizacijskih jedinica i daje prijedloge
za jednoobrazno postupanje grupa za prisilnu naplatu; predlaze smjernice u cilju poveéanja uéinkovitosti
naplate duga; vrsi poslove pripreme podataka i dokumentacije u postupku revizije poslovanja Uprave;
izraduje izvjesce 0 poduzetim mjerama u postupku prisilne naplate; vodi evidenciju o dugu i priprema
izvje$c¢e o dugovima za potrebe Uprave i korisnika prihoda; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef
Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka;

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavr§en VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen strucni upravni ispit, strucni ispit za rad na
poslovima neizravnog oporezivanja, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik

02.77. Struéni suradnik za prisilnu naplatu

Vrsi poslove u svezi sa zahtjevima za provjere duga po osnovi neizravnih poreza, ostalih prihoda i

pristojbi organizacijskih jedinica Uprave i drugih institucija, vodi evidencije o dugu i priprema izvjesce

o dugovima za potrebe Uprave i korisnika prihoda; izraduje izvjeS¢e o rjeSavanju upravnih stvari;

postupa po zahtjevima za povlasteni status; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, za svoj rad

odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII

stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
49



180 ECTS bodova, najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

02.78. Suradnik za obradu podataka -referent specijalist

Vrsi unos predmeta iz nadleznosti Odsjeka u informaticki program DMS i po potrebi vrsi analize i
izraduje izvjeSc¢a za navedene postupke; radi na prikupljanju i sortiranju trazenih podataka Odsjeka; vrsi
poslove u svezi s provjerom duga po osnovi neizravnih poreza, ostalih prihoda i pristojbi u postupku
povrata neizravnih poreza vrsi tehni¢ku pripremu za obradu pojedinih izvje$éa; pruza tehnicku podrsku
na radnim sastancima i radionicama koje se organiziraju u okviru projekata u kojima sudjeluje Odsjek;
vodi Upisnik prvostupanjskih upravnih predmeta i druge evidencije za koje je zaduZen; vrsi poslove
prijepisa i umnoZavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; po potrebi obavlja i
administrativno-tehnicke, daktilografske i druge poslove za potrebe Odsjeka; obavlja i druge poslove
koje odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen strucni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

e.a) Grupa za prisilnu naplatu u Regionalnom centru Banja Luka, Sarajevo, Mostar i Tuzla

02.79. Sef Grupe za prisilnu naplatu

Rukovodi radom grupe i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih nadleznosti;
Organizira, koordinira, objedinjava i usmjerava rad Grupe za prisilnu naplatu, obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga Grupe; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole;
odlucuje o prigovoru protiv naloga za prisilnu naplatu, pismenih izjava o zapljeni i odluka o prodaji,
donosi prvostupanjska rjesenja u postupcima prisilne naplate, donosi rjeSenja o odgodi placanja i
pla¢anju duga u ratama iz nadleznosti Grupe; proglasava odgovornost drugih osoba za dug glavnog
duznika, proglasava nesolventnost duznika i nenaplativost duga, donosi odluku o zastari i otpisu duga
nakon provedenog postupka prisilne naplate; donosi odluku o zahtjevu trece strane; donosi rjeSenja o
uvodenju duznika u posebnu shemu; podnosi prijave potraZivanja mjesno nadleznim sudovima;
koordinira i ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama u RC u svezi sa postupkom
prisilne naplate; predsjedava Odborom za prodaju imovine; izraduje informacije radi poduzimanja radnji
u parni¢nim postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz
rada Grupe; priprema plan rada i izvje$¢e o radu Grupe; obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odsjeka
za prisilnu naplatu; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka za prisilnu naplatu.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
polozen stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnog oporezivanja, razvijene organizatorske i
sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada
na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

02.80. Struéni savjetnik za sudjelovanje u sudskim postupcima
Poduzima radnje pracenja oglasa o otvorenim postupcima steCaja, likvidacije i restrukturiranja za
porezne obveznike/duznike, sa¢injava nacrt prijave potrazivanja, vrsi evidentiranje prijavljenih obveza
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u informati¢ke podsustave Uprave, prati i sudjeluje u postupcima restrukturiranja, likvidacije i stecaja
pred nadleznim sudovima i ostvaruje suradnju sa Pravobraniteljstvom BiH; suraduje sa organizacijskim
jedinicama Uprave tijekom trajanja postupaka pred sudovima; sudjeluje u izvr$nim postupcima
postupcima pred sudovima u svezi sa predmetima prisilne naplate; priprema i podnosi $efu Grupe i Sefu
Odsjeka za prisilnu naplatu izvjeséa o ishodu sudskih postupaka; priprema izvje$¢a i analize o duZznicima
kod kojih su otvoreni postupci stecaja, likvidacije i restrukturiranja i efektima naplate; vodi
prvostupanjski postupak, priprema i izraduje nacrt odluke po prigovorima duznika ulozenih na naloge
za prisilnu naplatu i pisane izjave o pljenidbi; sacinjava nacrt informacije radi poduzimanje radnji u
parni¢nim postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada
Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit, polozen struéni ispit za rad
na poslovima neizravnog oporezivanja, polozen pravosudni ispit, poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.81. Struéni savjetnik za prisilnu naplatu

Provodi postupak prisilne naplate neizravnih poreza, ostalih prihoda i pristojbi u slozenijim predmetima;
organizira rad suradnika za prisilnu naplatu u cilju pravovremene i u¢inkovite naplate duga u sloZenijim
predmetima; vodi prvostupanjski postupak i to: izraduje nacrt odluke po prigovoru protiv naloga za
prisilnu naplatu i pismene izjave o zapljeni i odluka o prodaji; izraduje nacrt odluke o proglasavanju
odgovornost drugih osoba za dug glavnog duznika, izraduje nacrt odluke o proglasavanju nesolventnost
duznika i nenaplativosti duga, izraduje nacrt odluke o zastari i otpisu duga nakon provedenog postupka
prisilne naplate ili pravomo¢no okonéanog postupka stecaja i likvidacije; izraduje nacrt odluke o
zahtjevu treée strane; izraduje nacrt odluke o uvodenju duznika u posebnu shemu; izraduje nacrt odluke
o odgodi placanja i placanja duga u ratama; predlaze Sefu Grupe najadekvatnije mjere za okoncanje
postupaka prisilne naplate, predlaze oblike edukacije i struénog usavrSavanja sluzbenika radi
unaprjedenja rada Grupe, podnosi izvjes¢e o radu Sefu Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi
Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, polozen
stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnog oporezivanja, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 11

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 3
Sarajevo 3
Mostar 2
Tuzla 3

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.82. Visi struéni suradnik za prisilnu naplatu

Provodi postupak prisilne naplate neizravnih poreza i ostalih prihoda, priprema nacrta akata o pokretanju
i vodenju postupka prisilne naplate, provodi mjere prisilne naplate; vodi prvostupanjski postupak i to:
donosi nacrt odluke po prigovoru protiv naloga za prisilnu naplatu i pismene izjave o zapljeni i odluka
o prodaji; donosi nacrt odluke o proglaSavanju odgovornost drugih osoba za dug glavnog duznika,
donosi nacrt odluke o proglasavanju nesolventnost duznika i nenaplativosti duga, donosi nacrt odluke o
zastari i otpisu duga nakon provedenog postupka prisilne naplate; donosi nacrt odluke o zahtjevu trece
strane; donosi nacrt odluke o uvodenju duznika u posebnu shemu; donosi nacrt odluke o odgodi placanja
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i placanja duga u ratama; predlaze Sefu Grupe najadekvatnije mjere za okoncanje postupka prisilne
naplate, podnosi izvje$ce o radu Sefu Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj
rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit,
poloZen struéni ispit za rad na poslovima neizravnog oporezivanja, poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja: 26

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 5
Sarajevo 5
Mostar 4
Tuzla 5

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.83. Struéni suradnik za prisilnu naplatu

Provodi postupak prisilne naplate neizravnih poreza i ostalih prihoda u jednostavnijim predmetima;
organizira rad suradnika za prisilnu naplatu u cilju pravovremene i u¢inkovite naplate duga; priprema
nacrte akata o pokretanju i vodenju postupka prisilne naplate, provodi mjere prisile, izraduje nacrt
odluke o proglasenju privremene nesolventnosti duznika i nenaplativosti duga, izraduje odluku o odgodi
placanja i placanja duga u ratama; podnosi izvjeSce o radu Sefu Grupe, obavlja i druge poslove koje mu
odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit, stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnog oporezivanja, poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja: 10

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 3
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 3

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

02.84. Visi suradnik za prisilnu naplatu — samostalni referent

Provodi postupak prisilne naplate neizravnih poreza i ostalih prihoda u jednostavnijim predmetima; vrsi
procjenu vrijednosti zaplijenjene imovine u postupku prisilne naplate za koju je organizirana prodaja;
organizira poslove u svezi postupka prodaje zaplijenjene imovine; vodi evidencije o prihodima od
prodaje zaplijenjene imovine; vr$i pljenidbe u sloZenijim predmetima prisile po nalogu savjetnika za
prisilnu naplatu ili Sefa Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef Grupe; za svoj rad odgovoran
je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VI
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit, polozen
stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnog oporezivanja, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent
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02.85. Suradnik za prisilnu naplatu
Vrsi poslove u svezi preuzimanja, otpreme naloga za prisilnu naplatu i vodi evidencije o istom; saCinjava

nalog za pljenidbu po isteku roka za dragovoljno placanje; formira spis predmeta i dostavljanje u rad
Sefu na daljnje postupanje; vrsi popis imovine koja moze biti predmet pljenidbe; provodi pljenidbe po
nalogu sefa Grupe i dostavlja obavijesti o pljenidbi; vodi evidenciju dugovanja i naplate neizravnih
poreza koji su u postupku prisilne naplate; vrsi poslove prijepisa i umnoZavanja sluzbene dokumentacije
za potrebe postupka; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poloZen stru¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnog oporezivanja, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 38

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 10
Sarajevo 10
Mostar 8
Tuzla 9

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

02.86. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka: poslove prijema i zavodenja
sluzbene poste u internu dostavu knjigu, rasporedivanja zaprimljenih akata sluzbenicima u rad i vodenje
evidencije o zaduzenim aktima; vrSi poslove umnoZzavanja, sortiranja i kompletiranja sluzbene
dokumentacije za potrebe Odsjeka; vodi druge potrebne evidencije, vrsi poslove ulaganja dokumentacije
u personalna dosijea zaposlenih i odlaganja sluzbenih akata Odsjeka, stara se o opskrbljivanju Odsjeka
i sluzbenika uredskim i drugim materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS- IV stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

f) Odsjek za investicijsko upravljanje

02.87. Sef Odsjeka za investicijsko upravljanje
Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih

nadleznosti; obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka i brine o njihovom pravilnom i
pravovremenom obavljanju; sudjeluje u izradi investicijskih programa za izgradnju, prati i analizira
primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka; ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama
Uprave, kao i sa drugim organima i institucijama BiH radi utvrdivanja prioriteta izgradnje u Upravi i na
grani¢nim prijelazima; organizira pribavljanje suglasnosti na tehnicku dokumentaciju i odobrenja za
gradenje, te kompletiranje potrebne dokumentacije; sudjeluje u pripremi proracunskog zahtjeva; stara
se o izvrSenju ugovora o gradenju koji se odnose na investicijska ulaganja; sudjeluje u pripremi
tenderske dokumentacije za projekte investicijskih ulaganja, kao i u provodenju postupka javnih nabavi
za iste; osigurava potpuno i to¢no pruzanje potrebnih izvjeséa i informacija u postupku revizije
poslovanje Uprave; sacinjava informaciju radi poduzimanje radnji u parni¢nim postupcima prema
nadleZnoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka; uspostavlja, provodi
i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; sudjeluje u izradi godi$njeg plana rada i izvje$¢a o radu
Uprave; po potrebi izraduje informacije i analize iz djelokruga Odsjeka; obavlja i druge poslove po
nalogu pomo¢nika ravnatelja Sektora; za svoj rad odgovoran je pomo¢niku ravnatelja.
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Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet tehnickog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit, razvijene organizatorske
i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje
rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.88. Struéni savjetnik za investicije

Vrsi strucne poslove u vezi izrade investicijsko tehnicke dokumentacije, gradenja i obavljanja stru¢nog
nadzora; utvrduje elemente za izgradnju, rekonstrukciju i adaptaciju gradevina; suraduje sa
projektantom, izvodacem radova i nadzornom sluzbom; vr$i investicijski nadzor nad radovima i
kontrolira izvrSene radove; prati realizaciju ugovora o gradenju; sudjeluje u tehni¢kim pregledima i
ishodenju upotrebnih dozvola; sudjeluje u primopredaji izgradenih prostora; organizira otklanjanje
nedostataka po tehni¢kom pregledu i sudjeluje u primopredaji gradevina; sudjeluje u izradi tenderske
dokumentacije za investicijske projekte i u provodenju postupka javnih nabavi za iste; sudjeluje u izradi
planaradaiizvjeséa o radu Odsjeka; vrsi poslove pripreme podataka i dokumentacije u postupku revizije
poslovanja Uprave; izraduje nacrt informacije radi poduzimanje radnji u parni¢nim postupcima prema
nadleZznoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka; obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet tehnickog arhitektonskog ili gradevinskog smjera,
zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.89. Struéni suradnik za investicije

Vrsi poslove koji se odnose na pripremu tekuceg, kvartalnog i godiSnjeg plana kapitalnih investicija;
pribavlja potrebne suglasnosti za tehni¢ku dokumentaciju, odobrenja za gradenje i uporabnu dozvolu;
sudjeluje u postupcima javnih nabava po projektima investicijskih ulaganja; priprema izvjesc¢a o
realizaciji ugovora o gradenju i realizaciji projekata javnih investicija, vr$i unos i aZuriranje projekata
javnih investicija u aplikaciju PIMIS; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje godinu dana radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

02.90. Administrativni suradnik

Vr1si administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrs$i prijem i zavodenje poste
i predaju sluZbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa i umnozavanja sluZzbene
dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se 0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent
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g) Odsjek za poslovne usluge u Regionalnom centru Banja Luka, Sarajevo, Mostar i Tuzla

02.91. Sef Odsjeka za poslovne usluge

Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za izvrSavanje poslova i radnih zadataka iz njegovih
nadleZnosti; vr$i raspored poslova iz nadleZnosti Odsjeka u oblasti upravljanja ljudskim potencijalima,
financija, knjigovodstva, administracije, organizacijskih poslova, naplate prihoda, raspolaganja
imovinom, tekuceg odrzavanja objekata, poslova vezanih za oduzetu robu, trosarinske i evidencijske
markice, upravljanje voznim parkom, te kontrolira njihovo izvrSenje; koordinira i osigurava zakonito,
racionalno i transparentno upravljanje svim financijskim i ostalim resursimaRC-a; uspostavlja, provodi
i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; osigurava suradnju sa drugim organizacijskim
jedinicama Sektora i Uprave po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; prati i proucava probleme unutar
Odsjeka i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje i mjere za usavrSavanje i ucinkovitiji rad Odsjeka;
osigurava u¢inkovitu i dosljednu provedbu svih propisa i procedura koji reguliraju rad Odsjeka; izraduje
informacije radi poduzimanje radnji u parni¢énim postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici
Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka; u koordinaciji sa Odsjekom za obuku-Nastavno
Skolski centar osigurava provodenje obuka u RC-u; sacinjava izvjes¢a o0 radu Odsjeka, te potrebne
informacije iz djelokruga Odsjeka; obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika ravnatelja; za svoj rad
odgovoran je pomoc¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit,
razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske
sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

02.92. Struéni savjetnik za imovinsko-pravne i organizacijske poslove

Priprema nacrt ugovora o zakupu nekretnina i prati njihovu realizaciju; prati realizacije ugovora o
zakupu zakljuéenih za potrebe organizacijskih jedinica regionalnog centra i realizaciju drugih ugovora
kojim su regulirana medusobna prava i obveze na podrucju regionalnog centra; prati realizaciju ugovora
o koristenju carinskih terminala; vr$i poslove koji se odnose na postupak uknjizenja imovinskih prava
Uprave na podrucju regionalnog centra; vrsi poslove vezane za §tete pri¢injene na imovini Uprave na
podruéju regionalnog centra; safinjava nacrt informacije radi poduzimanje radnji u parni¢nim
postupcima prema nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka;
obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.93. Struéni savjetnik za financijsko-ra¢unovodstvene i materijalne poslove

Koordinira poslove i vr$i organizaciju i kontrolu nabave i raspodjele materijalnih sredstava, te
odrzavanja opreme u okviru ovlaStenja Odsjeka; prati propise i opcée akte iz oblasti financijsko-
racunovodstvenih i materijalnih poslova, te daje stru¢na misljenja o njihovoj primjeni, kao i prijedloge
za unaprjedenje, vrsi formalnu i suStinsku kontrolu ispravnosti knjigovodstvene dokumentacije; prati
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ispravnost unosa podataka u Knjigu ulaznih faktura; postupa po ugovorima o zakupu nekretnina u dijelu
koji se odnosi na rezijske troskove; usuglasava i kontrolira izvrSena knjizenja cjelokupne financijsko-
materijalne dokumentacije u regionalnom centru; organizira obra¢un placa i naknada i odgovoran je za
njegovu ispravnost; postupa u predmetima vezanim za refundaciju naknade za privremenu sprije¢enost
za rad; priprema izradu financijskog plana i sudjeluje u izradi godi$njih i periodi¢nih obracuna; izraduje
potrebne analize, informacije i izvje$¢a o financijsko-materijalnom poslovanju regionalnog centra;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet ekonomskog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada na raunalu.
Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

02.94. Visi strué¢ni suradnik za upravljanje ljudskim potencijalima

Postupa u predmetima iz oblasti upravljanja ljudskim potencijalima u RC-u; daje stru¢na misljenja o
primjeni propisa i op¢ih akata iz oblasti radnih odnosa i osigurava njihovu pravilnu primjenu; obraduje
predmete i izraduje nacrte rjeSenja i drugih akata, u pitanjima koja se odnose na ostvarivanje prava
zaposlenih i drugim pitanjima iz oblasti radnih odnosa, sukladno ovlastenjima Odsjeka; vrsi poslove
kompletiranja i éuvanja personalne dokumentacije zaposlenih u RC-u te je odgovoran za njenu urednost
1 azurnost; vrsi stru¢ne poslove iz oblasti stegovne i materijalne odgovornosti zaposlenih i pruza stru¢nu
pomo¢ drugim organima U tom postupku; vodi potrebne evidencije o stegovnoj i materijalnoj
odgovornosti i ostale evidencije o zaposlenima u RC-u; vodi evidenciju o zaposlenima automatskom
obradom podataka u kadrovskoj aplikaciji; vodi druge potrebne evidencije o zaposlenima; vrsi poslove
vezane za zaduzivanje i razduzivanje identifikacijskih kartica i sluzbenih iskaznica u okviru ovlastenja
Osjeka, te kartica za kontrolu radnog vremena i o tome vodi propisane evidencije; saCinjava potrebne
informacije iz evidencija o zaposlenima; vrsi poslove koji se odnose na prijave i odjave zaposlenih kod
nadleznih fondova osiguranja; ostvaruje potrebnu suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama RC-a
i Sektora, za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga; poduzima radnje u postupcima pred
sudovima i drugim organima u sporovima, odnosno po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka i o tome
vodi evidenciju; sudjeluje u izradi plana rada i izvje$¢a o radu Odsjeka; obavlja i druge poslove koje
odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.95. Visi struéni suradnik za naplatu prihoda

Organizira, koordinira i obavlja poslove u oblasti naplate prihoda u Odsjeku, prati problematiku naplate
prihoda i predlaze mjere za rjeSavanje pojedinih pitanja; prati propise vezane za naplatu prihoda; vrsi
izradu nacrta rjeSenja o povratu gotovinskog depozita poloZenog u postupku registracije obveznika u
Jedinstveni registar obveznika neizravnih poreza; postupa u predmetima vezanim za naplatu
protuvrijednosti robe koja nije mogla biti oduzeta u okviru ovlastenja Odsjeka; vrsi izradu nacrta rjeSenja
po zahtjevima za povrat duplo ili viSe puta uplacenih sredstava po istom osnovu Kkoji proizlaze iz
primjene carinskih propisa; vr$i prihvat, protestiranje i povrat bjanko vlastitih trasiranih mjenica u
carinskom postupku unutarnje obrade po osnovi Lohn posla, vrsi prihvat, protestiranje i povrat
bankovnih jamstava, postupa po zahtjevima za preraspodjelu jamstava i o tome vodi propisane
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evidencije; vr§i evidentiranje obveza u informatickom sustavu Uprave vezanih za poslove koje obavlja
I prati naplatu istih; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavren VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.96. Visi stru¢ni suradnik za odrzavanje objekata

Sacinjava tromjesecni i godiSnji plan tekuéeg i preventivnog odrzavanja; vrSi poslove kojima se
osigurava primjena propisa iz oblasti protupozarne zastite; koordinira rad zaposlenih koji rade na
odrzavanju; vrsi poslove i prati provedbu ugovora o nabavi roba, usluga i radova vezanih za odrzavanje;
koordinira rad prilikom redovitih i izvanrednih servisa opreme i instalacija; stara se o natpisima za
oznaCavanje regionalnog centra i njegovih organizacijskih jedinica i vodi evidencije o istom; poduzima
radnje pred drugim organima po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka; u suradnji sa Odsjekom za obuke
— Nastavno $kolski centar sudjeluje u organizaciji i provodenju obuka; sadinjava izvjesca 0 realizaciji
plana, kao i druge akte iz svog djelokruga, obavlja i druge poslove koje mu odredi sef Odsjeka, za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje
rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.97. Visi stru¢ni suradnik za oduzetu robu

Vrsi poslove vezane za oduzetu robu; prati propise o postupanju sa oduzetom robom; vr$i poslove koji
se odnose na uskladiStenje, Cuvanje, evidentiranje, izdavanje i drugo postupanje sa privremeno i
pravomo¢no oduzetom robom u okviru ovlastenja Odsjeka; vr$i poslove vezane za procjenu vrijednosti
oduzete robe; vodi propisane evidencije o oduzetoj robi i odgovoran je za njihovu azurnost; vrsi poslove
vezane za prodaju, uniStenje i ustupanje oduzete robe u okviru ovlastenja Odsjeka; prati pravovremenost
i azurnost postupanja sa oduzetom robom od strane materijalno zaduZenih osoba u pomoc¢nim
skladistima; sudjeluje u poduzimanju radnji u postupcima pred sudovima i drugim organima; ostvaruje
suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama u RC-u i Sektoru, kao i Povjerenstvom za pregled,
procjenu i prodaju robe u poslovima vezanim za oduzetu robu; sacinjava izvje$¢a 0 oduzetoj robi;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar

Broj izvriitelja

Banja Luka

1

Sarajevo

1
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Mostar 1
Tuzla 1
Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

02.98. Visi suradnik za upravljanje ljudskim potencijalima

Vrsi poslove kompletiranja i cuvanja personalne dokumentacije zaposlenih u RC-u; vr$i poslove vezane
za zaduzivanje i razduzivanje identifikacijskih kartica i sluzbenih iskaznica u okviru ovlastenja Odsjeka,
te kartica za kontrolu radnog vremena i o tome vodi propisane evidencije; sacinjava potrebne informacije
iz evidencija o zaposlenima; vrsi poslove koji se odnose na prijave i odjave zaposlenih kod nadleznih
fondova osiguranja; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VI stupanj
struéne spreme, Najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

02.99. Visi suradnik za naplatu prihoda

Vrsi evidentiranje obveza iz nadleZnosti Odsjeka u ISOP (osim onih koje evidentira visi struéni suradnik
zanaplatu prihoda) te prati naplatu istih i po potrebi sacinjava Izvjesce o dugu; vrsi preknjizavanje uplata
u IS Uprave i o tome vodi propisane evidencije; saCinjava preglede neiskoristenih i iskoristenih uplata i
iste dostavlja nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave; vr$i knjizenja prebijanja potrazivanja u okviru
ovlastenja Odsjeka; na zahtjev drugih organizacijskih jedinica vrsi provjere uplata na Jedinstveni racun
i dostavlja potrebne informacije o istom; izdaje uvjerenja o izmirenim obvezama po osnhovi neizravnih
poreza, ostalih prihoda i pristojbi; na zahtjev drugih organizacijskih jedinica dostavlja informaciju o
obvezama po osnovi neizravnih poreza, ostalih prihoda i pristojbi; sa¢injava potrebne informacije i
izvjesca 0 radu iz svog djelokruga, te iste, prema propisanim procedurama, dostavlja Glavnom uredu;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- pravnog ili ekonomskog smjera, zavr§en VI stupanj
stru¢ne spreme, najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

02.100. Visi suradnik za oduzetu robu

Vrsi poslove vezane za oduzetu robu; vrSi poslove koji se odnose na uskladiStenje, Cuvanje,
evidentiranje, izdavanje i drugo postupanje sa privremeno i pravomo¢no oduzetom robom u okviru
ovlastenja Odsjeka; vrsi poslove vezane za procjenu vrijednosti oduzete robe; vodi propisane evidencije
o oduzetoj robi; vrsi poslove vezane za prodaju, uniStenje i ustupanje oduzete robe u okviru ovlastenja
Odsjeka; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VI stupanj
struéne spreme, Najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada
na rac¢unalu.
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Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

02.101. Suradnik rukovatelj imovinom

Vrsi poslove vezane za nabavu i izdavanje na uporabu sredstava rada u regionalnom centru; vrsi poslove
vezane za odrZavanje opreme u okviru ovlastenja Odsjeka; vodi knjigu zaduZenja i razduzenja imovine
regionalnog centra; vodi propisane evidencije o imovini regionalnog centra u informatickim sustavima;
osigurava podatke potrebne za izradu periodi¢nih i godi$njih planova nabave za potrebe Uprave;
priprema i azurira podatke za potrebe popisa imovine; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka;
za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.102. Suradnik za trosarinske markice

Rukovodi pomo¢nim trezorom u RC-u; prima i obraduje zahtjeve poreznih obveznika za tiskanje i
izdavanje trosarinskih i evidencijskih markica, izdaje raune za tiskanje markica i uplatu troSarine, te
osigurava nabavu markica; pribavljanjem informacija iz glavnog trezora, provjerava ispunjenost uvjeta
za izdavanje markica poreznim obveznicima u pogledu uplate dospjele troSarine i troSkova tiskanja
markica; preuzima markice i iste izdaje obveznicima; vodi dnevnu evidenciju o stanju markica u
pomo¢énom trezoru (zaduzenje i razduzenje); dostavlja podatke glavnom trezoru o stanju markica kod
poreznih obveznika i u pomoénom trezoru jednom mjeseCno; pruza asistenciju povjerenstvu u
propisanom postupku vra¢anja markica; na zahtjev drugih organizacijskih jedinica Uprave, vrsi provjere
i dostavlja potrebne informacije u svezi s izdavanjem markica; obavlja i druge poslove koje mu odredi
Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.103. Suradnik za naplatu prihoda

Vrsi poslove pracenja naplate neizravnih poreza i drugih prihoda koji se napla¢uju u RC-u; na zahtjev
drugih organizacijskih jedinica vrsi provjere uplata na Jedinstveni raun i dostavlja potrebne informacije
o istom; vrsi preknjizavanje uplata u IS Uprave i o tome vodi propisane evidencije; sacinjava preglede
neiskoriStenih i iskoriStenih uplata i iste dostavlja nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave; izdaje
uvjerenja o izmirenim obvezama po osnovi neizravnih poreza, ostalih prihoda i pristojbi; sadinjava
potrebne informacije i izvjes¢a o radu iz svog djelokruga, te iste, prema propisanim procedurama,
dostavlja Glavnom uredu; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka, za svoj rad odgovoran je sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-ekonomskog smjera ili gimnazija, najmanje jedna godina
radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu
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Broj izvrsitelja: 8 (0sam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.104. Suradnik za vozni park

Vrsi poslove koji se odnose na koristenje, servisiranje i odrzavanje sluzbenih sprecijalizovanih vozila;
v1si sve poslove vezane za registraciju sluzbenih specijaliziranih motornih vozila; prati potrosnju goriva,
maziva i rezervnih dijelova u koristenju sluzbenih specijaliziranih motornih vozila; popunjava putne
naloge za koriStenje vozila; vodi evidenciju o svim pitanjima koji se odnose na eksploataciju voznog
parka, pojedina¢no po svakom vozilu; safinjava potrebne informacije i izvjes¢a koji se odnose na
eksploataciju voznog parka; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je
Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-ekonomskog ili tehnickog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poloZen vozacki ispit “B”
kategorije.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.105. Suradnik za obradu trezorskih obrazaca i plata

Vodi knjigu ulaznih racuna; vr$i popunu trezorskih obrazaca za unos podataka u ISFU — Informaticki
sustav financijskog upravljanja; kompletira podatke za obracun plac¢a i naknada zaposlenih u RC-u, te
vr$i dostavu istih organizacijskoj jedinici nadleznoj za unos podataka u aplikaciju za obrac¢un plaéa;
osigurava razlicita izvjeSc¢a za potrebe korisnika istih; saCinjava informacije iz svog djelokruga; obavlja
i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.106. Materijalni knjigovoda

Vodi materijalno knjigovodstvo za ekonomat Odsjeka; vodi analiticku evidenciju stanja i promjene
stanja u knjigovodstvu stalnih sredstava, sitnog inventara, opreme i potro§nog materijala; obraduje i
priprema dokumente na temelju kojih se vrsi materijalno knjizenje i knjizenje stalnih sredstava i sitnog
inventara; odreduje Sifre i inventurne brojeve stalnih sredstava; radi na obradi izvrS§enog popisa po
godisnjem inventarisanju; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je
Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
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| Tuzla 1
Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.107. Blagajnik

Vrsi poslove blagajni¢kog poslovanja; vodi knjigu blagajne, vrsi poslove vezane za isplate putem
modula blagajnickog poslovanja i naplatu gotovine u postupcima vezanim za prodaju oduzete robe; vodi
evidenciju o realiziranim sluzbenim putovanjima u BiH; sa¢injava potrebne informacije o blagajnickom
poslovanju na razini regionalnog centra; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-ekonomskog smjera ili gimnazija, najmanje jedna godina
radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.108. Nadstojnik zgrade u sjedisStu regionalnog centra

Vrsi poslove nadzora nad ispravnoscéu instalacija, uredaja i tehnickih sredstava u objektima regionalnog
centra; vrsi poslove odrzavanja instalacija, uredaja i tehnickih sredstava; ukazuje na potrebu angaZziranja
servisa u poslovima odrzavanja objekata; vr$i poslove rukovanja sustavom grijanja i hladenja; pravi plan
utroska potro§nog materijala, trebuje potro$ni materijal; odrzava i ¢uva alat i strojeve koje zaduzi; po
potrebi obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS- IV stupanj ili VKV (V stupanj) tehni¢kog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZen ispit za rukovanje parnim kotlovima

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.109. Radnik na odrZavanju opreme i elektroinstalacija

Vrsi poslove servisiranja elektroinstalacija u objektima na podrucju regionalnog centra; vrsi redoviti
pregled elektroinstalacija; vr$i intervencije na instalacijama ukoliko se pojavi kvar; vrsi redoviti pregled
strojeva i opreme; pravi plan redovitih tromjese¢nih servisa i prisustvuje radu vanjskih servisera; pravi
redovita mjeseéna izvjeséa o tekuéem odrZavanju, stanju opreme i instalacija i o istom obavjestava Sefa
Odsjeka; pravi plan utroska potroSnog materijala, trebuje potro$ni materijal; odrzava i Cuva alat i
strojeve koje zaduzi; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS- IV stupanj elektro smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

02.110. Radnik na odrZavanju opreme i strojarskih instalacija
Vrsi poslove servisiranja strojarskih instalacija u objektima na podruc¢ju regionalnog centra; vrsi redoviti
pregled strojarskih instalacija; vrsi intervencije na instalacijama ukoliko se pojavi kvar; vrsi redoviti
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pregled strojeva i opreme; pravi plan redovitih tromjese¢nih servisa i prisustvuje radu vanjskih servisera;
pravi redovite mjesecne izvjesca o teku¢em odrzavanju, stanju opreme i instalacija i o istom obavjestava
Sefa Odsjeka; pravi plan utroska potro$nog materijala, trebuje potrosni materijal; odrzava i Cuva alat i
masine koje zaduZi; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

02.111. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi zaprimanje i zavodenje
poste i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa i umnozavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbi sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

02.112. Vozaé

Upravlja sluzbenim vozilom teme¢ljem izdanog putnog naloga; stara se o odrzavanju ¢istoce i tehni¢koj
ispravnosti vozila; odgovoran je za motorno vozilo i opremu koja je po zakonu obvezna za to vozilo;
vodi odgovarajuce evidencije o troSkovima uporabe vozila; po potrebi vr$i poslove neposredne dostave
1 zaprimanja poste; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj struéne spreme, najmanje jedna godina radnog
iskustva, poloZen vozacki ispit “B” kategorije

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

02.113. Recepcioner-¢uvar

Vr3si poslove fizickog osiguranja osoba i imovine u prostorijama i krugu objekta koji osigurava; po
potrebi kod tre¢ih 0soba vrsi provjeru posjedovanja oruzja ili drugih opasnih predmeta i poduzima radnje
radi sprjeCavanja njihovog eventualnog unosenja u poslovne prostorije; vodi evidenciju o posjetama i
boravku tre¢ih osoba u poslovnim prostorijama; vrsi poslove najave stranaka sluzbenicima regionalnog
centra; vodi propisane evidencije o dolasku na posao, izlascima i odlasku s posla, kao i evidencije o
uzimanju i vra¢anju sluzbenih specijaliziranih motornih vozila; vodi knjigu dezurstva; prati sustave
tehnicke zaStite (videonadzor, protuprovalni sustav i sustav vatrodojave); obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj stu¢ne spreme, najmanje Sest mjeseci radnog
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iskustva.
Broj izvrsitelja: 31

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 16
Sarajevo 5
Mostar 5
Tuzla 5

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

02.114. Higijenicar

Vrsi poslove odrZavanja higijene prostorija i opreme na podrucju regionalnog centra; obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: NSS-osnovna $kola

Broj izvrsitelja: 48

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 12
Sarajevo 12
Mostar 12
Tuzla 12

Status: zaposlenik
Kategorija: NSS

02.115. Voditelj Pisarnice-stru¢ni suradnik

Organizira poslove vodenja uredskog poslovanja u pisanoj i u elektroni¢koj formi informati¢kog pod
sustava -"DMS UNO" sukladno vazeé¢im propisima iz oblasti uredskog poslovanja; stara se o primjeni
propisa o administrativnim pristojbama u poslovima iz djelokruga Uprave; stara se o pravovremenom i
urednom izvr$avanju poslova zaprimanja i otpreme poste; vrsi poslove uredskog poslovanja; stara se o
primjeni propisa o uporabi i uvanju pecata i Stambilja; priprema nacrte rjeSenja o utvrdivanju predmeta
koji ¢e se voditi u djelovodniku predmeta i popisu akata; organizira obavljanje arhivskih poslova u
arhivu regionalnog centra, sukladno vaze¢im propisima; obavlja i druge poslove koje odredi Sef
Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje godinu dana radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

02.116. Suradnik za uredsko poslovanje

Vrsi administrativno-tehnicke i druge poslove koji se odnose na zaprimanje, zavodenje, razvodenje,
rasporedivanje, otpremanje i arhiviranje sluzbene poste i predmeta; izdaje potvrde o zaprimanju
podnesaka od stranaka; vr$i dostavu predmeta u rad organizacijskim jedinicama; vodi djelovodnik,
zavodi i razvodi akte u djelovodniku i evidentira ih kroz interne knjige; poslove vodi i elektronicki u
elektroni¢koj evidenciji informatickog podsustava — ,,DMS UNO*; vrsi dostavu predmeta u rad
organizacijskim jedinicama; vrsi poslove sredivanja i Cuvanja materijala koji predstavlja arhivsku gradu;
obavlja i druge poslove koje mu odredi voditelj Pisarnice; za svoj rad odgovoran je voditelju Pisarnice.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj upravnog ili ekonomskog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 12

Regionalni centar

Broj izvrsitelja

Banja Luka

3

Sarajevo

3
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Mostar 3
Tuzla 3
Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

02.117. Suradnik arhivar

Vrsi poslove arhiviranja obradenih predmeta i dokumentacije nastale u radu regionalnog centra; vodi
arhivsku knjigu; poslove vodi i elektronicki u elektronic¢koj evidenciji informatickog podsustava —
,»DMS UNO®; stara se o urednosti prostorije arhiva; vrsi poslove koji se odnose na unistavanje arhivske
grade, sukladno propisanim rokovima ¢uvanja; stara se o smjeStanju arhivske grade ¢iji je rok ¢uvanja
vise od 10 godina u centralni arhiv Uprave; obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pisarnice; za
svoj rad odgovoran je voditelju Pisarnice.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS- IV stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen strucni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalist

02.118. Kurir

Vrsi poslove neposredne dostave poste za potrebe regionalnog centra; koristi sluzbeno specijalizirano
vozilo za potrebe obavljanja poslova; vr§i preuzimanje i slanje poste putem postanskog operatera; vodi
evidenciju o troSkovima postarine i druge potrebne evidencije; po potrebi obavlja poslove vozaca i druge
poslove koje odredi voditelj Pisarnice, za svoj rad odgovoran je voditelju Pisarnice.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj struéne spreme, najmanje jedna godina radnog
iskustva, poznavanje rada na racunalu, poloZen stru¢ni upravni ispit, polozen vozacki ispit “B”
kategorije.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

03. SEKTOR ZA CARINE

03.1. Pomoc¢nik ravnatelja - operativni rukovoditelj Sektora za carine

Rukovodi radom Sektora i odgovoran je za pruzanje strucnih carinskih usluga za Upravu u cilju
maksimalnog obavljanja funkcije i organizacije u cjelini; vr$i raspored zadataka i poslova iz nadleznosti
Sektora, te kontrolira njihovo izvrSenje u unutarnjim i podru¢nim organizacijskim jedinicama; osigurava
korektno i jednoobrazno provodenje carinskih propisa; proucava i predlaze donosenje novih propisa
potrebnih u podrucju njegove odgovornosti; osigurava suradnju po pitanjima iz nadleznosti carina sa
organima i drugim tijelima u BiH, kao i na medunarodnom nivou; koordinira suradnju Sektora sa drugim
Sektorima Uprave i ostvaruje suradnju sa drzavnim i drugim organima po pitanjima iz nadleznosti
Sektora; sudjeluje u izradi planova strategije Uprave, izraduje i osigurava pravovremeno dostavljanje
razlicitih operativnih planova iz nadleznosti Sektora koji podrzavaju poslovnu strategiju Uprave; prati i
proucava probleme unutar Sektora i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje, te predlaze mjere za daljnje
usavr$avanje i ucinkovitiji rad Sektora; osigurava uc¢inkovito i dosljedno provodenje svih propisa i
procedura koji proizlaze iz djelokruga rada Sektora; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti Sektora;
uspostavlja i provodi antikorupcijske mjere u Sektoru; provodi preporuke interne revizije; dostavlja sve

64



informacije i izvjesca u cilju uc¢inkovitijeg obavljanja poslova unutar Sektora; vrsi i druge poslove koje
mu odredi ravnatelj Uprave i za svoj rad i upravljanje odgovara ravnatelju Uprave.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet drustvenog, tehni¢kog ili prirodnog smjera,
zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje osam godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni
ispit; razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene 1 pismene
komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: rukovodec¢i drzavni sluzbenik

03.2. Strucni savjetnik za carinske poslove

Obavlja poslove koordinacije organizacijskih jedinica Sektora za carine i sa drugim organizacijskim
jedinicama unutar i izvan Uprave, sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; priprema
strategije, planove, izvjesca, analize i informacije iz djelokruga Sektora; pruZza pomo¢ u obavljanju
poslova iz djelokruga rada Sektora i predlaze mjere za unaprjedenje rada Sektora; prati i koordinira
aktivnosti u twinning, CEFTA i drugim projektima u kojima je korisnik Uprava u dijelu koji se odnosi
na pitanja iz djelokruga Sektora za carine; priprema materijale za sastanke, osigurava vodenje zapisnika
i prati realizaciju zakljucaka; obavlja i druge poslove koje mu odredi pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad
odgovoran je pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrsen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.3. Visi strué¢ni suradnik - prevoditelj za engleski jezik

Obavlja poslove prevodenja sadrzaja usmenih razgovora, kao i tekstova materijala pisanih na engleskom
jeziku; vrsi poslove korespondencije na engleskom jeziku; sudjeluje u pripremi materijala u okviru
CEFTA i drugih medunarodnih organizacija i projekata; obavlja poslove koordinacije i pripreme obuka
koje se izvode na na engleskom jeziku; obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika ravnatelja.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- filoloski fakultet ili filozofski fakultet- odsjek engleski
jezik, zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova; najmanje dve godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni
upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

03.4. Suradnik za opée i administrativne poslove

Obavlja administrativno-tehni¢ke i daktilografske poslove za potrebe Sektora; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju radnicima u rad; vodi propisane evidencije; vrsi poslove prijepisa, umnozavanja,
kopiranja, slaganja i sortiranja umnozenog materijala; stara se 0 obvezama pomoc¢nika ravnatelja u
pogledu sastanaka i prijema stranaka, prijem telefonskih, telefaks i elektroni¢kih poruka; stara se o
opremi kojom rukuje i o opskrbljivanju uredskim materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi
operativni rukovoditelj-pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je operativnom rukovoditelju-
pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist
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03.5. Vozac

Upravlja sluzbenim vozilom temeljem izdanog putnog naloga; stara se o odrzavanju ispravnosti i
urednosti vozila; odgovoran je za motorno vozilo i opremu koja je po zakonu obvezna za to vozilo; vodi
odgovarajuce evidencije o troSkovima uporabe vozila; po potrebi obavlja poslove neposredne dostave i
prijema poste; obavlja i druge poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj-pomo¢nik ravnatelja; za
svoj rad odgovoran je operativnom rukovoditelju-pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ili Il stupanj , voza¢ motornih vozila, najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZzen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a) Odsjek za tarifu, vrijednost i podrijetlo

03.6. Sef Odsjeka za tarifu, vrijednost i podrijetlo

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka i kontrolira njihovo
izvrSavanje, pruza stru¢nu pomo¢ u izvrsavanju poslova, te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga
Odsjeka; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni carinskih i drugih propisa, odredaba
medunarodnih ugovora, sporazuma i konvencija koje se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka;
koordinira suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave i ostvaruje suradnju sa
drzavnim i drugim organima po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu na slozenim pitanjima
iz djelokruga rada Odsjeka, u izradi nacrta carinske tarife, prijedloga mjera carinske i vanjsko-trgovinske
politike; sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka;
sudjeluje u izradi izjaS$njenja i miSljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih organizacijskih
jedinica Uprave i drugih nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka; prati
i analizira probleme svrstavanja robe po Carinskoj tarifi, utvrdivanja carinske, vrijednosti robe i
podrijetla robe, predlaze mjere za osiguranje pravilne i jednoobrazne primjene ovih propisa u Upravi;
sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih radnih tijela Uprave koja se bave pitanjima iz djelokruga
Odsjeka; uspostavlja i provodi antikorupcijske mjere u Odsjeku, provodi preporuke interne revizije;
organizira i sudjeluje u izradi planova i izvjes¢a o radu Odsjeka, kao i drugih izvjes¢a i informacija iz
djelokruga Odsjeka; sudjeluje u izvodenju programa stru¢nog usavrSavanja sluzbenika; uspostavlja,
provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; vrsi i druge poslove koje mu odredi operativni
rukovoditelj-pomo¢nik ravnatelja, za svoj rad odgovoran je operativnom rukovoditelju - pomoéniku
ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrSen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje ¢etiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog
planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

03.07. Stru¢ni savjetnik za carinsku tarifu-za robe iz ct tg 01-40

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz carinske tarife i sudjeluje u implementaciji istih; sudjeluje
u izradi prijedloga uputa, instrukcija, objasnjenja, te drugih propisa po pitanjima iz carinske tarife; radi
na obradi zahtjeva za izmjenu carinske tarife; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s
carinskim propisima Europske unije po pitanjima iz carinske tarife; priprema stru¢ne prijedloge za
otklanjanje uocenih nedostataka u pogledu svrstavanja robe po carinskoj tarifi i za osiguravanje
jednoobrazne primjene carinske tarife; obavlja poslove u postupku izdavanja obvezujuée informacije o
tarifnom svrstavanju robe; sudjeluje u pripremanju materijala u pogledu stavova za izmjene i dopune
nomenklature i drugih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka; davanje stru¢nog misljenja u pogledu
svrstavanja robe po predmetima u drugostupanjskom postupku; priprema odgovore i izja$njenja na upite
i druge podneske po pitanjima iz carinske tarife sudjeluje u pripremi izjasnjenja i misljenja na prijedloge
propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleZnih organa u dijelu koji
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se odnose na pitanja iz carinske tarife; priprema planove i izvjesc¢a o radu Odsjeka, kao i druga izvjesca
i informacije iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u
izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz carinske tarife; obavlja i druge srodne poslove koje
mu odredi Sef Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet kemijskog, poljoprivrednog ili prehrambenog
smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni
upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

03.08. Struéni savjetnik za carinsku tarifu-za robe iz ct tg od 41-99

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz carinske tarife i sudjeluje u implementaciji istih; sudjeluje
u izradi prijedloga uputa, instrukcija, objasnjenja, te drugih propisa po pitanjima iz carinske tarife; radi
na obradi zahtjeva za izmjenu carinske tarife; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s
carinskim propisima Europske unije po pitanjima iz carinske tarife; priprema stru¢ne prijedloge za
otklanjanje uocenih nedostataka u pogledu svrstavanja robe po carinskoj tarifi i za osiguravanje
jednoobrazne primjene carinske tarife; obavlja poslove u postupku izdavanja obvezujuce informacije o
tarifnom svrstavanju robe; sudjeluje u pripremanju materijala u pogledu stavova za izmjene i dopune
nomenklature i drugih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka; davanje stru¢nog misljenja u pogledu
svrstavanja robe po predmetima u drugostupanjskom postupku; priprema odgovore i izja$njenja na upite
i druge podneske po pitanjima iz carinske tarife sudjeluje u pripremi izjasnjenja i mi§ljenja na prijedloge
propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleznih organa u dijelu koji
se odnose na pitanja iz carinske tarife; priprema planove i izvje$¢a o radu Odsjeka, kao i druga izvjesca
i informacije iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u
izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz carinske tarife; obavlja i druge srodne poslove koje
mu odredi Sef Grupe za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet prirodno matemati¢kog ili tehnickog smjera,
zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit
i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

03.09. Struéni savjetnik za tarifske poslove

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz carinske tarife i sudjeluje u implementaciji istih; prati
propise i smjernice Europske unije i Svjetske carinske organizacije vezanih za carinsku tarifu; sudjeluje
u izradi prijedloga uputa, instrukcija, objasnjenja, te drugih propisa po pitanjima iz carinske tarife; pruza
struénu pomo¢ drugim organizacijskim jedinica Uprave, daje odgovore na upite stranih carinskih
administracija, gospodarskih subjekata, fizickih osoba i drugih organizacija; upravlja bazama podataka
i evidencijama povezanim sa carinskom tarifom i tarifnim mjerama (kvote, tarifni preferencijali, tarifne
suspenzije i privremena smanjenja stopa, integrirana carinska tarifa (TARIC), troSarinske liste, baze
obvezujucih tarifnih informacija i sl; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet tehni¢kog, drustvenog ili prirodno-matemati¢kog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik
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03.10. Struéni savjetnik za carinsku vrijednost

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz carinske vrijednosti robe i sudjeluje u implementaciji istih;
sudjeluje u izradi prijedloga uputa, instrukcija, objasnjenja, te drugih propisa po pitanjima iz carinske
vrijednosti; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s carinskim propisima Europske unije
po pitanjima iz carinske vrijednosti; priprema stru¢ne prijedloge za otklanjanje uoc¢enih nedostataka u
pogledu utvrdivanja carinske vrijednosti robe i za osiguravanje jednoobrazne primjene carinske
vrijednosti; priprema analize, informacije i izvjeS¢a o problemima u svezi s primjenom propisa 0
carinskoj vrijednosti; razmatra i rjeSava sporne slucajeve iz carinske vrijednosti; pruza stru¢nu pomo¢
po pitanjima iz carinske vrijednosti; davanje misljenja struénog misljenja u pogledu utvrdivanja carinske
vrijednosti po predmetima u drugostupanjskom upravnom postupku; priprema odgovore i izjasnjenja na
upite i druge podneske po pitanjima utvrdivanja carinske vrijednosti; sudjeluje u pripremi izja$njenja i
mi$ljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih
nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja carinske vrijednosti; priprema planove i izvjes¢a 0
radu Odsjeka, kao i druge izvjesca i informacije iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu Povjerenstava
i drugih tijela Uprave; sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz carinske
vrijednosti; obavlja i druge srodne poslove koje mu odredi sef Grupe za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i struc¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

03.11.Struéni savjetnik za podrijetlo robe

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz podrijetla robe i sudjeluje u implementaciji istih sudjeluje
u izradi prijedloga uputa, instrukcija, objasnjenja, te drugih propisa po pitanjima iz podrijetla robe;
sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s carinskim propisima Europske unije po
pitanjima iz podrijetla robe; priprema struéne prijedloge za otklanjanje uocenih nedostataka u pogledu
podrijetla robe i za osiguravanje jednoobrazne primjene podrijetla robe; dostavlja informacije naknadnoj
kontroli o eventualnim propustima carinskih obveznika po pitanjima podrijetla robe; obavlja poslove u
postupku izdavanja obvezujuce informacije o podrijetlu robe; davanje misljenja stru¢nog misljenja u
pogledu podrijetla robe po predmetima u drugostupanjskom upravnom postupku; priprema odgovore i
izja$njenja na upite i druge podneske po pitanjima iz podrijetla robe; sudjeluje u pripremi izja$njenja i
misljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih
nadleZnih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz podrijetla robe; priprema planove i izvjes¢a o radu
Odsjeka, kao i druge izvjesca i informacije iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu Povjerenstava i
drugih tijela Uprave; sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz podrijetla robe;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit
za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.12. Struéni suradnik-analiti¢ar

Obavlja poslove vodenja, odrzavanja i azuriranja elektronickih evidencija za potrebe rada Odsjeka,
osigurava azurnu i urednu dostavu i razmjenu informacija i podataka iz nadleznosti Odsjeka, izraduje
sve potrebne izvje$éa iz djelokruga rada Odsjeka, obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za
svoj rad odgovoran je sefu Odsjeka

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova; najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na ra¢unalu.
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

03.13. Administrativni suradnik

Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju radnicima u rad; vodi propisane evidencije; vrS$i poslove prijepisa, umnozavanja,
kopiranja, slaganja i sortiranja umnozenog materijala; stara se o opremi kojom rukuje i o opskrbljivanju
uredskim materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS IV-drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

b) Odsjek za carinske postupke

03.14. Sef Odsjeka za carinske postupke

Rukovodi radom Odsjeka; vrsi raspored zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka i kontrolira njihovo
izvr§avanje; pruza struénu pomo¢ u izvr§avanju poslova; stara se o jednoobraznoj primjeni carinskih i
drugih propisa primjenljivih na pitanja iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u postupcima uskladivanja
carinskih propisa s carinskim propisima Europske unije po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u
izradi uputa, instrukcija i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u izradi
izjasnjenja i misljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i
drugih nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka; predlaze mjere za
otklanjanje uo¢enih nedostataka u primjeni carinskih postupaka po pitanjima iz djelokruga Odsjeka;
sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu
Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u razvoju i uvodenju novih informatickih sustava u
oblasti carinskih postupaka; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole iz
djelokruga Odsjeka; uspostavlja i provodi antikorupcijske mjere u Odsjeku; provodi preporuke interne
revizije iz djelokruga Odsjeka; koordinira suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama
Uprave i ostvaruje suradnju sa drugim organima i gospodarskim subjektima po pitanjima iz djelokruga
Odsjeka; sudjeluje u radu na stru¢nim sastancima, radnim grupama i drugim tijelima i aktivnostima
(domacim i medunarodnim) po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; organizira i sudjeluje u izradi strategija,
planova, izvjesc¢a, analiza i informacija iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u razvoju i uvodenju novih
informati¢kih sustava u oblasti carinski postupaka; obavlja i druge poslove koje mu odredi operativni
rukovoditelj - pomoénik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je operativnom rukovoditelju-pomo¢niku
ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Pravni fakultet, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili
visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje
Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene
komunikacijske sposobnosti; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

03.15. Struéni savjetnik za carinske postupke

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz djelokruga rada Odsjeka i sudjeluje u implementaciji istih;
sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s carinskim propisima Europske unije po
pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i drugih propisa po pitanjima iz
djelokruga Odsjeka; priprema izjaSnjenja i miSljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih
organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga
Odsjeka; priprema stru¢ne prijedloge za otklanjanje uocCenih nedostataka u provodenju carinskih
postupaka po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka i za osiguravanje jednoobrazne primjene carinskih i
drugih propisa primjenljivih na ta pitanja; priprema odgovore i izjasnjenja na upite i druge podneske po
pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz
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djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u radu na stru¢nim
sastancima, radnim grupama i drugim tijelima i aktivnostima (domac¢im i medunarodnim) po pitanjima
iz djelokruga Odsjeka; priprema strategije, planove, izvje$¢a, analize i informacije iz djelokruga
Odsjeka; sudjeluje u razvoju i uvodenju novih informati¢kih sustava u oblasti carinskih postupaka;
sudjeluje u uspostavljanju i provodenju antikorupcijskin mjera u Odsjeku; sudjeluje u provodenju
preporuka interne revizije iz djelokruga Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka;
za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Pravni fakultet, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili
visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje
tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

03.16.Suradnik za carinske postupke

Vrsi unos podataka u podsustav i aplikacije u okviru informatickog sustava Uprave za potrebe Odsjeka;
prema potrebi, vrsi analize i izraduje izvje$¢a za potrebe Odsjeka; radi na prikupljanju i sortiranju
podataka pribavljenih od drugih organizacijskih jedinica; vrsi tehni¢ku pripremu za obradu pojedinih
izvjesca; pruza tehni¢ku podrsku na radnim sastancima i radionicama koje se organiziraju u okviru
projekata u kojima sudjeluje Odsjek; vodi odgovarajuée evidencije za potrebe Odsjeka; prema potrebi,
obavlja i administrativno-tehnicke, daktilografske i druge poslove za potrebe Odsjeka; obavlja i druge
poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS - IV stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera; najmanje
jedna godina radnog iskustva; polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza; poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

03.17. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja sluzbene dokumentacije za
potrebe Odsjeka; stara se 0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom; obavlja i druge
poslove koje odredi Sef Odsjeka; vodi propisane evidencije; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS - IV stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera; najmanje
jedna godina radnog iskustva; polozen strucni upravni ispit; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

¢) Odsjek za kontrolu

03.18. Sef Odsjeka za kontrolu

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka i kontrolira njihovo
izvrSavanje, pruza stru¢nu pomo¢ u izvrSavanju poslova, te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga
Odsjeka; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni carinskih i drugih propisa o neizravhom
oporezivanju, odredaba medunarodnih ugovora, sporazuma i konvencija koje se odnose na pitanja iz
djelokruga Odsjeka; koordinira suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave i
ostvaruje suradnju sa drzavnim i drugim organima i razmjenjiva obavijesti po pitanjima iz djelokruga
Odsjeka; sudjeluje u radu na slozenim pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u izradi uputa,
instrukcija i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u izradi izjasnjenja i
misSljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih
nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka; prati i analizira probleme
vezano za kontrolu carinskih obveznika, predlaze mjere za poboljSanje rada kontrole, osiguranje
pravilne i jednoobrazne primjene propisa u kontroli; razvija standarde za analizu rizika i selektivnosti
sustava tske, sveobuhvatne i fleksibilne kontrole; vr$i razmjenu znacajnih informacija za kreiranje,
azuriranje i brisanje kriterija selektiviteta u carinskom informati¢kom sustav u putem 10R; sudjeluje u
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radu Povjerenstava i drugih radnih tijela Uprave koja se bave pitanjima iz djelokruga Odsjeka;
uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole sukladno dodijeljenim
ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti Odsjeka, uspostavlja i provodi antikorupcijske mjere u
Odsjeku, provodi preporuke interne revizije; sudjeluje u razvoju i uvodenju novih informati¢kih sustava
u oblasti naknadne carinske kontrole; organizira i sudjeluje u izradi planova i izvje$¢a o radu Odsjeka,
kao i drugih izvje$¢a i informacija iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u izvodenju programa stru¢nog
usavrSavanja sluzbenika; vrsi i druge poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj-pomoénik
ravnatelja, za svoj rad odgovoran je operativhom rukovoditelju-pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - Fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrSen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog
planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

03.19. Struéni savjetnik za kontrolu

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz djelokruga rada Odsjeka i sudjeluje u implementaciji istih;
sudjeluje u pripremi prijedloga uputa, instrukcija, objasnjenja, te drugih propisa po pitanjima iz
djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s carinskim propisima
Europske unije po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni
carinskih i drugih propisa o neizravnom oporezivanju, pruza stru¢nu pomo¢ organizacijskim jedinicama
u ¢ijoj nadleznosti je prethodna i naknadna kontrola; priprema stru¢ne prijedloge za otklanjanje uocenih
nedostataka u provodenju kontrole i za osiguravanje jednoobrazne primjene carinskih i drugih propisa
po tim pitanjima; priprema odgovore i izjaSnjenja na upite i druge podneske po pitanjima iz djelokruga
rada Odsjeka; sudjeluje u pripremi izjasnjenja i misljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih
organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga
Odsjeka; vrsi analizu rizika i selektivnost sistematske, sveobuhvatne i fleksibilne kontrole; vrsi razmjenu
znacajnih informacija za kreiranje, azuriranje 1 brisanje kriterija selektiviteta u carinskom
informati¢kom sustavu u putem IOR; priprema planove i izvjesc¢a o radu Odsjeka, kao i druge izvjesca
i informacije iz djelokruga Odsjeka; Odsjeka; sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po
pitanjima iz djelokruga Odsjeka; po nalogu Sefa Odsjeka vrsi kontrolu pravilnosti provedenih postupaka
od strane Grupe za kontrolu, po potrebi vrsi poslove predkontrole i naknadne kontrole i izraduje
zapisnike o predkontroli i naknadnoj kontroli, odlu¢uje o primjedbama na zapisnik, vr$i poslove vodenja
prvostupanjskog upravnog postupka u upravnim stvarima za koje je nadlezan Odsjek, donosi rjeSenje u
okviru svoje nadleznosti, izdaje prekrsajni nalog i podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnog postupka,
prati izvrSenje naloZenih mjera, izraduje izvje$¢a 0 provedenoj kontroli i obavlja druge poslove koje mu
odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrSen VII
stupanj strué¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit
za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 9 (devet)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik

03.20. Suradnik za kontrolu

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz djelokruga rada Odsjeka i sudjeluje u implementaciji istih;
Vrsi informaticke poslove, radi sa bazama podataka koje koristi Uprava, radi analize istih kao pripreme
u obavljanju kontrola; vrsi tehni¢ku pripremu za izradu naloga za naknadnu carinsku kontrolu; vodi
odgovarajuée evidencije vezane za naknadnu carinsku kontrolu koje se vode u Odsjeku; pruza pomo¢ u
pripemi kontrola analizom podatka automatskih sustava za obradu podataka koje koristi Uprava; vrsi
poslove prikupljanja, sortiranja evidentiranja i analiziranja rezultata izvrSenih kontrola, odvojeno po
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organizacijskim jedinicama i aspektima kontrole; izraduje izvjesca i informacije temeljem izvrSenih
analiza; pruza tehni¢ku podrsku na radnim sastancima i radionicama koje se organiziraju u okviru
projekata u kojima sudjeluje Odsjek; obavlja internu i eksternu komunikaciju sa drugim osobama;
prilagodavanje promjenama i inovacijama koje se uvode u radu Odsjeka; vrsi i druge poslove koje odredi
Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje
rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

03.21. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; izraduje statisticka izvjesca i vodi propisane evidencije iz djelokruga rada
Odsjeka; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se
0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom; uspostavlja i vodi elektronicke evidencije
0 naknadnim carinskim kontrolama, stru¢noj literaturi, propisima i drugim aktima vezano za naknadnu
carinsku kontrolu; obavlja sve poslove oko organizacije sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu
(putni nalozi, organizacija prijevoza, smjestaja, vodenje evidencije o istim i sl.); obavlja i druge poslove
koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: SSS-IV stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: Visi referent

d) Odsjek za zastitu intelektualne svojine zabrane i ograniéenja

03.22. Sef Odsjeka za zastitu intelektualne svojine, zabrane i ogranitenja

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka i kontrolira njihovo
izvrSavanje, pruza stru¢nu pomo¢ u izvrsavanju poslova, te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga
Odsjeka; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni carinskih i drugih propisa, odredaba
medunarodnih ugovora, sporazuma i konvencija koje se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka;
koordinira suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; ostvaruje suradnju sa
drzavnim i entitetskim organima i insitucijama kao i medunarodnim organima koji se bave zastitom
intelektualne svojine i uvodenjem zabrana i ograni¢enja; sudjeluje u radu na slozenim pitanjima iz
djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga
organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleZnih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga
Odsjeka; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih radnih tijela Uprave koja se bave pitanjima iz
djelokruga Odsjeka; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole sukladno
dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti Odsjeka; uspostavlja i provodi
antikorupcijske mjere u Odsjeku; provodi preporuke interne revizije; organizira i sudjeluje u izradi
planova i izvjes¢a o radu Odsjeka, kao i drugih izvjeséa i informacija iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje
u razvoju i uvodenju novih informatickih sustava u oblasti zastite intelektualne svojine, zabrana i
ograni¢enja i prijenosa gotovine i sprjeCavanja pranja novca i finasiranja teroristickih aktivnosti;
sudjeluje u implementaciji projekata za kontrolu prometa strateskih roba i projekata koju su usmjereni
na sprjecavanje ilegalne trgovine strateSkim robama; prati i izraduje izvje$¢a 0 rezulatima kontrola
prometa strateskih roba; daje misljenja o nabavi, preraspodjeli i redovitom odrzavanju specijalizirane
opreme i mjernih instrumenata za intruzivne i neintruzivne kontrole (rendgen uredaji, detektori izvora
jonizirajuceg zraCenja, detektori droga i eksploziva i dr.); uspostavlja evidencije, stara se o servisiranju
i kalibraciji opreme; procjenjuje i provodi procjenu rizika o uporabi i koristenju specijalizirane opreme
na granici, u vozilima, i opreme koju duZe mobilni timovi; sudjeluje u izvodenju programa stru¢nog
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usavr$avanja sluzbenika; vrsi i druge poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj-pomoénik
ravnatelja; za svoj rad odgovoran je operativnom rukovoditelju-pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog
planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

03.23. Stru¢ni savjetnik za zastitu intelektualne svojine

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz djelokruga rada Odsjeka i sudjeluje u implementaciji istih;
sudjeluje u pripremi prijedloga uputa, instrukcija, objasnjenja, te drugih propisa po pitanjima iz
djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s carinskim propisima
Europske unije po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; ucestvje u pruzanju struéne pomoci organizacijskim
jedinicama u pogledu zastite intelektualne svojine; prati propise i stara se o pravilnoj i jednoobraznoj
primjeni propisa iz oblasti zastite intelektualne svojine; priprema odgovore i izjasnjenja na upite i druge
podneske po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; komunicira i suraduje sa nositeljima prava
intelektualne svojine i njihovim zastupnicima; suraduje sa medunarodnim, drZzavnim i enitetskim
organima i insitucijama koje se bave zaStitom intelektualne svojine; prati i analizira problematiku
provodenja postupka po osnovi zastite intelektualne svojine i daje prijedloge za rjeSavanje iste; sudjeluje
u pripremi izja$njenja i misljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica
Uprave i drugih nadleZnih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u
razvoju i uvodenju novih informati¢kih sustava u oblasti zastite intelektualne svojine; sudjeluje u radu
Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u izvodenju programa struéne obuke po pitanjima iz
djelokruga Odsjeka; priprema planove i izvjesc¢a o0 radu Odsjeka, kao i druga izvjesca i informacije iz
djelokruga Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

03.24. Stru¢ni savjetnik za zabrane i ogranicenja

Prati i proucava propise kojima su uvedene i kojima se uvode odredene zabrane i ograni¢enja koja se
kontroliraju i provode u postupku uvoza, izvoza i provoza roba i sudjeluje u implementaciji istih;
sudjeluje u pripremi prijedloga uputa, instrukcija, obja$njenja, te drugih propisa po pitanjima iz
djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s carinskim propisima
Europske unije po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u pruzanju struéne pomoci
organizacijskim jedinicama Uprave u oblasti zabrana i ograni¢enja; prati propise i stara se o pravilnoj i
jednoobraznoj primjeni propisa iz oblasti zabrana i ograni¢enja; priprema odgovore i izjaSnjenja na upite
i druge podneske po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; suraduje sa medunarodnim, drzavnim i
enitetskim organima i insitucijama koje se bave zabranama i ogranienjima; prati i analizira
problematiku provodenja zabrana i ogranicenja; sudjeluje u pripremi izja$njenja i mi$ljenja na prijedloge
propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleZnih organa u dijelu koji
se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u razvoju i uvodenju novih informatickih sustava
u oblasti zabrana i ogranic¢enja; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u
izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; priprema planove i izvjesca 0
radu Odsjeka, kao i druga izvjesca i informacije iz djelokruga Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu
odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
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Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrsen VI
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit
za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.25. Struéni savjetnik za podrSku kontroli strateSkih roba

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz podrucja strateskih i roba dvojne namjene i sudjeluje u
implementaciji istih; sudjeluje u izradi prijedloga uputa, instrukcija, objasnjenja, te drugih propisa po
pitanjima strateskih i roba dvojne namjene; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s
carinskim propisima Europske unije po pitanjima strateSskih i roba dvojne namjene; sudjeluje u
pripremanju materijala u pogledu stavova za izmjene i dopune nomenklature i drugih pitanja iz
djelokruga rada; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u izvodenju programa
struéne obuke po pitanjima iz oblasti strateSkih i roba dvojne namjene; stalne dezure u slucaju
intervencija na terenu koji je uzrokovan implementacijom Korelacijske tabele u informaticki sustav
Asycuda i ostale problematike u segmetu strateskih i roba dvojne namjene; sudjelovanje u radu mobilnih
timova, te redovito izvjestavanje o rezulatima kontrola; vodenje evidencije o stanju opreme; obavlja i
druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrSen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i struc¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Stru¢ni savjetnik

03.26. Struéni savjetnik za podrS$ku kontroli strateskih roba koordinator analiticar

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz podrucja strateskih i roba dvojne namjene i sudjeluje u
implementaciji istih; prati propise i smjernice Europske unije i Svjetske carinske organizacije vezanih
za segment strateskih i roba dvojne namjene; sudjeluje u izradi prijedloga uputa, instrukcija, objasnjenja,
te drugih propisa po pitanjima iz podrucja strateskih i roba dvojne namjene; pruza stru¢nu pomo¢ drugim
organizacijskim jedinica Uprave, daje odgovore na upite stranih carinskih administracija, gospodarskih
subjekata, fizi¢kih osoba i drugih organizacija; upravlja bazama podataka i evidencijama povezanim sa
segmentom strateSkih i roba dvojne namjene; sudjeluje na izradi analize rizika u prometu strateskih i
roba dvojne namjene; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, tehni¢kog ili prirodno-matemati¢kog
smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Stru¢ni savjetnik

03.27. Stru¢ni savjetnik za upravljanje opremom za intruzivnu i neintruzivnu kontrolu

Obavlja poslove osiguravanja uslova za zastitu jonizirajuéeg zracenja u Upravi sukladno propisima iz
oblasti radijacijske i nuklearne sigurnosti; prati nacionalne i medunarodne propise iz oblasti
posjedovanja, koriStenja i kontrole prometa nuklearnih materijala i izvora ionizirajuceg zraCenja; prati
nacionalne i medunarodne propise i kontrole prometa strateskih i roba dvojne namjene; suraduje sa
drugim organizacijskim jedinicama Uprave iz oblasti nadleznosti Odsjeka; suraduje sa drugim
nadleznim organima u inozemstvu i BiH u svezi posjedovanja, upravljanja, zastite i odrzavanja
specijalizirane opreme i mjernih instrumenata koje koristi Uprava prilikom obavljanja poslova iz
osnovne djelatnosti i poslova otkrivanja, kontrole i sprjecavanja krijumcarenja i ilegalne trgovine
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strateskih i drugih roba koje su na rezimu zabrane i ogranicenja; daje prijedloge, misljenja o nabavi,
preraspodjeli specijalizirane opreme i mjernih instrumenata za intruzivne i neintruzivne kontrole
(rendgen uredaji, detektori izvora ionizirajuteg zraCenja, detektori droga i eksploziva i dr.); vodi
evidencije i stara se o ispravnosti, kalibraciji i redovitom odrZzavanju specijalizirane opreme u Upravi;
sacinjava i provodi procjenu rizika o uporabi i koriStenju specijalizirane opreme na granici, u kombi
vozilima, i opreme koju duze mobilni timovi; suraduje i zastupa Upravu u pravilnoj primjeni propisa
pred nadleznim regulatornim i inspekcijskim organima koji vrSe nadzor nad primjenom propisa iz
oblasti radijscijske i nuklerane sigurnosti;kontinuirano suraduje sa Drzavno regulatornom agencijom za
radijacijsku i nuklearnu sigurnost drugim nadleznim sluzbama, institucijama, tijelima i organizacijama,
u prevenciji izvanrednih situacija; poduzima mjere sprjeCavanja izlozenosti povecanom zracenju
zaposlenih u Upravi i drugih osoba, te osigurava zastitu informacija koje bi mogle biti od koristi za
istragu u slucaju izvanrednog radioloskog incidenta sa mjernim instrumentima i uredajima i izvorima
jonizirajuéeg zracenja koje posjeduje ili koristi Uprava; provodi i vr$i nadzor i kontrolu nad
provodenjem mjera zastite od zraCenja; predlagaze periodi¢ne izmjene, sudjeluje u izradi, nadzoru i
provodenju Programa zastite od ioniziraju¢eg zracenja i Plana za izvanredne dogadaje sa uredajima i
izvorima jonizirajuceg zracenja koje posjeduje i koristi Uprava; suraduje i provodi nadzor i kontrolu nad
organizacijskim jedinicama u kojima su smjeSteni uredaji koji predstavljaju izvore jonizirajuceg
zracenja u cilju pravilne primjene propisanih mjera i procedura iz oblasti zastite od zracenja; po
ovlastenju nadleznog rukovoditelja zaustavlja rad uredaja ako nisu poduzete sve potrebne mjere za
zaStitu od zracenja; kontinuirano pratiti regulativu iz oblasti radijacijske i nuklearne sigurnosti i stara se
da svi dokumenti koje iz ove oblasti donosi Uprava, budu u skladu sa odgovaraju¢im propisima koje
donose nadlezni organi; nadzire implementaciju programa monitoringa radnog mjesta; vodi sve
propisane evidencije sukladno vaze¢im propisima iz oblasti radijacijske i nuklerane sigurnosti; provodi
periodi¢nu procjenu stanja relevantnih sigurnosnih sustava i sustava upozorenja, te obavlja periodi¢ne
provjere osposobljenosti zaposlenih za adekvatan odgovor na potencijalni izvanredni radioloSki
dogadaj; vrsi periodi¢no informiranje i organiziranje obuka za profesionalno izlozene osobe; suraduje i
veza je sa ekspertom za zastitu od zracenja, ovlaStenim tehnickim servisima i proizvodacima uredaja;
obavijestava u pismenoj formi Sefa odsjeka, ravnatelja Uprave i Agenciju ako se utvrdi da je narusena
radijacijska sigurnost; stara se o redovitom periodi¢nom angaziranju tehnickih servisa radi ispravnosti
uredaja i certifikacije, te radi dozimetrijske kontrole profesionalno izlozenih 0soba; izvrSava i druge
poslove iz oblasti zastite od zraCenja; izraduje procjenu i daje prijedloge koja ¢e organizacijska jedinica
materijalno zaduziti uredaje, te se starati o pravilnoj uporabi izvora zracenja i zastitne opreme; kontrolira
da 1i se operateri i Sefovi koji duze uredaje pridrZzavaju pravila o nacinu koristenja li¢ne dozimetrije; i
drugi poslovi koje odredi Sef odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet tehni¢kog (strojarstvo, kemija ili elektrotehnika)
ili prirodno-matematickog smjera, zavrse VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog
sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u
struci; poloZen struéni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje
rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Stru¢ni savjetnik

03.28. Stru¢ni savjetnik za kontrolu prijenosa gotovine

Prati medunarodne i domace i propise i preporuke (FATF i Moneyval-a) koji se odnose na prijenos
gotovine i sprjeavanje pranja novca; izraduje i podnosi periodiéne i statisticko-analiticke izvjesca
domacim i medunarodnim tijelima koji provode evaluaciju zakonskih standarda i prakticnog postupanja
Uprave iz oblasti prijenosa gotovine i sprjeGavanja pranja novca i financiranja teroristi¢kih aktivnosti i
ispred Uprave sudjeluje u radu tih tijela; prati medunarodne i domace propise o ciljanim financijskim
sankcijama ustanovljenim prema preduze¢ima, osobama i organizacijama i obavjeStava nadlezne
organizacijske jedinice; vrsi nadzor i kontrolu unosa podataka u bazu podataka o prijenosu gotovine
preko granice i suraduje sa SIPA-FOO o pitanjima u Svezi izvjestavanja o prijenosu gotovine preko
granice; analizira podatke o prijenosu gotovine i 0 uocenim nepravilnostima obavjestava nadlezne
organizacijske jedinice ili druga nadlezna tijela i agencije; sudjeluje u izradi propisa i instruktivnih akata
iz oblasti devizno-valutne kontrole i prijenosa gotovine preko granice, sprjeGavanja pranja novca i
finasiranja teroristickih aktivnsti; sudjeluje u izradi nacionalne procjene rizika u oblasti prenosa
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gotovine preko granice i sprjeavanja pranja novca i financiranja teroristi¢kih aktivnosti; priprema
podatke po zahtjevima medunarodnih i domacih institucija i organizacija o prijenosu gotovine preko
granice i sprjeGavanja pranja novca i financiranja teroristi¢kih aktivnosti; sudjeluje u izvodenju
programa stru¢ne obuke po pitanjima iz oblasti prijenosa gotovine preko granice i sprjecavanja pranja
novca i financiranja teroristickih aktivnosti; sudjeluje na izradi analize rizika u oblasti prijenosa gotovine
preko granice; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VSS-Fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit
za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Stru¢ni savjetnik

03.29. Suradnik za zastitu intelektualne svojine, zabrane i ograni¢enja

Vrsi unos podataka u podsustav i aplikacije u okviru informatickog sustava Uprave za potrebe Odsjeka;
prema potrebi, vrsi analize i izraduje izvjeSc¢a za potrebe Odsjeka; radi na prikupljanju i sortiranju
podataka pribavljenih od drugih organizacijskih jedinica; pruza tehni¢ku podrsku na radnim sastancima
i radionicama koje se organiziraju u okviru projekata u kojima sudjeluje Odsjek; vodi odgovarajuce
evidencije za potrebe Odsjeka; obavlja i administrativno-tehni¢ke, daktilografske i druge poslove za
potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa
i umnoZavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika
uredskim i drugim materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: SSS-IV stupanj, upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

e) Odsjek za carinski laboratorij

03.30. Sef Odsjeka za carinski laboratorij

Rukovodi i koordinira radom laboratorija; potpisuje akte u korespodenciji carinskog laboratorija;
predlaze menadzmentu proracun za rad laboratorija; predlaze menadzmentu materijalno-tehnéka
sredstva neophodna za nabavu za potrebe laboratorija; priprema i izraduje tehnic¢ku specifikaciju
laboratorijske opreme, predlaze menadzmentu metode za ispitivanje koje treba uvesti u laboratorij, a u
skladu sa teku¢im i razvojnim potrebama laboratorija; izraduje izvje$¢a 0 radu iz oblasti djelatnosti
laboratorija; koordinira izradu internih radnih procedura, uputa i ostalih dokumenata za potrebe Odsjeka,
stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni metoda, procedura, uputa i drugih propisa iz djelokruga
rada Odsjeka, organizira sudjelovanje i vrsi dostavu rezultata u postupku medulaboratorijskih poredenja
rezultata ispitivanja, obavlja analizu sudjelovanja u medulaboratorijskim ispitivanja, u slu¢aju potrebe
odrzava obuke zaposlenih i interne audite prilikom provodenja metoda ispitivanja uspostavlja, provodi
i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima
iz nadleznosti Odsjeka, uspostavlja i provodi antikorupcijske mjere u Odsjeku, provodi preporuke
interne revizije; ostvaruje suradnju sa drugim institucijama iste ili sli¢ne djelatnosti u cilju unaprjedenja
rada laboratorija; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih radnih tijela Uprave koja se bave pitanjima iz
djelokruga Odsjeka, obavlja i druge poslove koje odredi operativni rukovoditelj-pomo¢nik ravnatelja,
za svoj rad odgovoran je operativnom rukovoditelju —pomoc¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS — fakultet prehrambene, kemijske tehnologije ili fakultet
prirodnih nauka — smjer kemija; zavr§en VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog
sustava studiranja sa ostvarenih 240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci
polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
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racunalu; razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene
komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

03.31. Struéni savjetnik za laboratorijska ispitivanja

Obavlja laboratorijske analize; potpisuje izvjesca o analizi nakon obavljene laboratorijske analize; piSe
tumacenje (interpretaciju) rezultata obavljenih laboratorijskih analiza; vr$i uvodenje novih metoda za
ispitivanje; vrsi edukacije i provjere ispravnosti provodenja metoda ispitivanja kod ostalog osoblja,
sudjeluje u izradi propisa u svezi predmetne oblasti; priprema izvjes¢a o radu laboratorija; otkriva
bezbjedonoso-sigurnosne propuste u carinskom laboratoriju i predlaze Sefu carinskog laboratorija
aktivnosti u svezi otklanjanja otkrivenih propusta; predlaze Sefu Odsjeka opremu, metode, struénu
literaturu i sl. koju treba nabaviti; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS — Fakultet prehrambene, kemijske tehnologije ili fakultet
prirodnih nauka — smjer kemija; zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog
sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u
struci; poloZen struéni upravni ispit i struc¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje
engleskog jezika i poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.32. Visi stru¢ni suradnik za laboratorijska ispitivanja

Obavlja potrebna istrazivanja koja su neophodna za obavljanje laboratorijskih analiza;obavlja
laboratorijske analize; potpisuje izvjeS¢a o analizi nakon obavljene laboratorijske analize; piSe
tumacenje (interpretaciju) rezultata obavljenih laboratorijskih analiza; sudjeluje u izradi propisa u svezi
ove oblasti; predlaze Sefu Odsjeka opremu, metode, stru¢nu literaturu i sl. koju treba nabaviti; odreduje
nacin bezbjednog i sigurnog postupanja sa kemikalijama i uzorcima; otkriva bezbjedonosno-sigurnosne
propuste u carinskom laboratoriju i predlaze $efu carinskog laboratorija aktivnosti u svezi otklanjanja
otkrivenih propusta; vodi evidenciju o uredajima, aparatima i dijelovima; vodi evidenciju o
preventivnim pregledima, redovitoj validaciji i servisiranju uredaja i aparata; obavlja i druge poslove
koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS — Fakultet prehrambene, kemijske tehnologije ili fakultet
prirodnih nauka — smjer kemija; zavr§en VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog
sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u
struci; poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje
engleskog jezika i poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

03.33. Struéni suradnik za laboratorijska ispitivanja
Obavlja potrebna istrazivanja koja su neophodna za obavljanje laboratorijskih analiza; obavlja
laboratorijske analize; potpisuje izvjeS¢a o analizi nakon obavljene laboratorijske analize; piSe
tumacenje (interpretaciju) rezultata obavljenih laboratorijskih analiza; odreduje nacin bezbjednog i
sigurnog postupanja sa kemikalijama i uzorcima; otkriva bezbjedonosno-sigurnosne propuste u
carinskom laboratoriju i predlaze Sefu carinskog laboratorija aktivnosti u svezi otklanjanja otkrivenih
propusta; vodi evidenciju o uredajima, aparatima i dijelovima; vodi evidenciju o preventivnim
pregledima, redovitoj validaciji i servisiranju uredaja i aparata; sudjeluje u provodenju sustava
financijskog upravljanje i kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima; obavlja i
druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS — Fakultet prehrambene, kemijske tehnologije ili fakultet
prirodnih nauka — smjer kemija; zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog
sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova; najmanje jedna godina radnog iskustva
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u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje
engleskog jezika i poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

03.34. Suradnik za laboratorijske uzorke

Vrsi administrativno-tehnicke, daktilografske, kadrovske, arhivske i poslove protokola za potrebe
Odsjeka; vodenje sluzbene evidencije, vezane za prijem uzoraka, vr$i prijem i pregled uzoraka prilikom
prijema uzoraka sukladno Uputi o uzimanju uzoraka robe u carinskom postupku, pripremom i slanjem
uzoraka u eksterni laboratorij, vrsi prijem i zavodenje poste i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane
evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara
se 0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom; sudjeluje u provodenju sustava
financijskog upravljanje i kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima; obavlja i
druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj farmaceutski ili kemijski tehni¢ar; najmanje
jedna godina radnog iskustva; poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

e) Odsjek za postupak tranzita

03.35. Sef Odsjeka za postupak tranzita

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka i kontrolira njihovo
izvrSavanje, pruza struénu pomo¢ u izvr§avanju poslova; planira i provodi aktivnosti Odsjeka; osigurava
sistemsko pracenje i pravilnu i jednoobraznu primjenu carinskih propisa i ostalih propisa o neizravnom
oporezivanju, odredaba medunarodnih konvencija, sporazuma i ugovora koji se odnose na pitanja iz
djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s carinskim propisima
Europske unije i medunarodnim konvencijama, sporazumima i ugovorima po pitanjima iz djelokruga
Odsjeka; prati i nadzire funkcioniranje novog elektroni¢kog tranzitnog sustava (NCTS) i radi na
modeliranju poslovnih procesa u sustavu NCTS-a s funkcionalnog aspekta i njihovim promjenama;
obavlja poslove nadzora i pra¢enja pravovremenog i pravilnog zavrSetka i zakljucivanja postupaka
tranzita zapocetih u BiH uz uporabu NCTS-a; provodi mjere carinskog nadzora i odgovarajuce kontrole
koje se zasnivaju na analizi rizika nad robom i prijevoznim sredstvima u postupku tranzita u slu¢ajevima
propisane nadleznosti; sudjeluje u analizi rizika u postupku tranzita; obavlja poslove nadzora nad
upravljanjem elektroni¢kim sustavom osiguranja duga (GMS) u postupku tranzita i s tim povezane
poslove; sudjeluje u izradi prijedloga uputa, instrukcija i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga rada
Odsjeka; priprema odgovore, struéna misljenja i izjaSnjenja na upite i druga akta koja se odnose na
pitanja iz djelokruga Odsjeka; pruza stru¢nu pomo¢ regionalnim centrima i drugim subjektima po
pitanjima iz djelokruga Odsjeka, radi pravilnog i jednoobraznog postupanja; koordinira suradnju
Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama i tijelima UNO i suradnju sa drugim organima i sluzbama
po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje na stru¢nim sastancima, radnim grupama i drugim tijelima
i aktivnostima (doma¢im i medunarodnim) po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u razvoju i
uvodenju novih informatickih sustava u oblasti postupka tranzita; uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole u skladu sa dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz
nadleznosti Odsjeka; uspostavlja i provodi antikorupcijske mjere u Odsjeku; provodi preporuke interne
revizije; sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u
radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; organizira i sudjeluje u izradi izvjesca, analiza, informacija
i planova iz djelokruga Odsjeka; vrsi i druge srodne poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj -
pomoc¢nik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je operativnom rukovoditelju-pomo¢niku ravnatelja.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - fakultet pravnog, ekonomskog ili tehnickog smjera,
zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni
ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske sposobnosti i
sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pisane komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada
na racunalu, poznavanje engleskog jezika.
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: $ef unutarnje organizacijske jedinice

03.36. Suradnik za postupak tranzita

Sreduje, evidentira i po potrebi obavlja pisanu i usmenu korespodenciju na engleskom jeziku u Odsjeku;
uspostavlja i vodi elektroni¢ke evidencije strucne literature, propisa i drugih akata vezano za postupak
tranzita; sudjeluje u prevodenju i uredivanju dokumentacije sa engleskog jezika iz djelokruga rada
Odsjeka; obavlja poslove tehnic¢ke podrske prilikom organizacije radnih sastanaka, radionica, obuka i
sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu sluzbenika Odsjeka; vodi internu evidenciju o kretanju
predmeta Odsjeka i Grupa; sreduje i ¢uva dokumentaciju; radi na prikupljanju i sortiranju podataka
pribavljenih od drugih organizacijskih jedinica; obavlja poslove prijepisa, umnozavanja i organizovanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka/Grupa; po potrebi prima i arhivira dokumente kojima se
dokazuje ispravno zavrSenje tranzitnog postupka i odgovore od korisnika postupka/deklaranta, kao i
odgovore od odredisne ispostave; po potrebi vr§i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe
Odsjeka/Grupa, te prijem i zavodenje poste i predaje sluzbenicima u rad; obavlja i druge poslove koje
mu odredi Sef Odsjeka i Sefovi Grupa; za svoj rad je odgovoran Sefu Odsjeka i Sefovima Grupa.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS - IV stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza; poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

3.37. Administrativni suradnik

Vr$i administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka/Grupa; vrsi prijem i
zavodenje poste i predaje sluzbenicima u rad; vodi internu evidenciju o kretanju predmeta Odsjeka i
Grupa; sreduje i ¢uva dokumentaciju; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije
za potrebe Odsjeka/Grupa; vodi elektronicke evidencije struéne literature, propisa i drugih akata vezano
za postupak tranzita; obavlja poslove tehnicke podrSke prilikom organizacije radnih sastanaka,
radionica, obuka i sluZzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu sluzbenika Odsjeka; stara se o
opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef
Odsjeka i Sefovi Grupa; za svoj rad je odgovoran Sefu Odsjeka i Sefovima Grupa.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS - IV stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva; polozen strucni upravni ispit; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

d.a) Grupa za postupak tranzita

3.38. Sef Grupe za postupak tranzita

Rukovodi radom Grupe, vrsi raspored zadataka i poslova iz djelokruga Grupe i kontrolira njihovo
izvrSavanje, pruza stru¢nu pomo¢ u izvrSavanju poslova; planira i provodi aktivnosti Grupe; osigurava
sustav sko pracenje i pravilnu i jednoobraznu primjenu carinskih propisa i ostalih propisa o neizravnom
oporezivanju, odredaba medunarodnih konvencija, sporazuma i ugovora koji se odnose na pitanja iz
djelokruga rada Odsjeka; priprema odgovore, struéna misljenja i izjaSnjenja na upite i druge akte koji se
odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka; pruza struénu pomo¢ regionalnim centrima i drugim
subjektima po pitanjima iz djelokruga Odsjeka za postupak tranzita, radi pravilnog i jednoobraznog
postupanja; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s carinskim propisima Europske unije
i medunarodnim konvencijama, sporazumima i ugovorima po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; prati i
nadzire funkcioniranje novog elektroni¢kog tranzitnog sustava (NCTS) s funkcionalnog aspekta i radi
na modelovanju poslovnih procesa u sustavu NCTS-a i njihovim promjenama; sudjeluje u izradi
prijedloga uputstava, instrukcija i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u
analizi rizika u postupku tranzita; sudjeluje na struénim sastancima, radnim grupama i drugim tijelima i
aktivnostima (doma¢im i medunarodnim) po pitanjima iz djelokruga Grupe; sudjeluje u izvodenju
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programa stru¢ne obuke po pitanjima iz djelokruga Grupe; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih
tijela Uprave; sudjeluje u razvoju i uvodenju novih informatickih sustava u oblasti postupka tranzita;
uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole sukladno dodijeljenim
ovlastenjima i odgovornostima iz nadleZnosti Grupe; uspostavlja i provodi antikorupcijske mjere u
Odsjeku; provodi preporuke interne revizije; organizira i sudjeluje u izradi izvjesca, analiza, informacija
i planova iz djelokruga Grupe; vrsi i druge srodne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - fakultet pravnog, ekonomskog ili tehnickog smjera,
zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni
ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluZbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

3.39. Struéni savjetnik za postupak tranzita

Sistematski proucava i prati carinske propise i druge propise o neizravnom oporezivanju i prakse,
ukljucujuéi i sudsku praksu, koji se primjenjuju ili imaju uticaja na tranzitni postupak i sudjeluje u
osiguravanju pravilne i jednoobrazne implementacije istih; sudjeluje u postupcima uskladivanja
carinskih propisa s carinskim propisima Europske unije i medunarodnim konvencijama, sporazumima i
ugovorima po pitanjima iz djelokruga Grupe; sudjeluje u izradi prijedloga uputaa, instrukcija i drugih
propisa po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; prati funkcioniranje novog elektronickog tranzitnog
sustava (NCTS) i sudjeluje u modeliranju poslovnih procesa u sustavu NCTS-a s funkcionalnog aspekta
i njihovim promjenama i na sadrZaju pojedinacnih zahtjeva za izmjene (RfC) NCTS aplikacije; sudjeluje
u analizi rizika u postupku tranzita; prati provodenje pojednostavljenja u tranzitu; priprema prijedloge
akata i drugih propisa, te njihove izmjene i dopune, neophodnih za pravilnu i jednoobraznu primjenu
carinskih i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga rada Grupe; predlaze rjeSenja za ubrzanje i
pojednostavljenje postupka tranzita; priprema odgovore, struéna misljenja i izjaSnjenja na upite i druga
akta po pitanjima iz djelokruga Grupe; pruza stru¢nu pomoci regionalnim centrima i drugim subjektima
po pitanjima iz djelokruga Grupe, radi pravilnog i jednoobraznog postupanja; sudjeluje na strué¢nim
sastancima, radnim grupama i drugim tijelima i aktivnostima (doma¢im i medunarodnim) po pitanjima
iz djelokruga Grupe; sudjeluje u izvodenju programa strué¢ne obuke po pitanjima iz djelokruga Grupe;
sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; organizira i sudjeluje u izradi izvjesc¢a, analiza,
informacija i planova iz djelokruga Grupe; vrsi i druge srodne poslove koje mu odredi Sef Grupe. Za
svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

3.40. Strucni savjetnik za carinske tranzitne formalnosti

Sistematski proucava i prati carinske propise i druge propise o neizravnom oporezivanju i prakse,
ukljucujucéi i sudsku praksu, koji se primjenjuju ili imaju uticaja na tranzitni postupak i sudjeluje u
osiguravanju pravile i jednoobrazne implementacije istih; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih
propisa s carinskim propisima Europske unije i medunarodnim konvencijama, sporazumima i
ugovorima po pitanjima iz djelokruga Grupe; prati funkcioniranje novog elektroni¢kog tranzitnog
sustava (NCTS) i radi na modeliranju poslovnih procesa u sustav u NCTS-a s funkcionalnog aspekta i
njihovim promjenama i na sadrzaju pojedina¢nih zahtjeva za izmjene (RfC) NCTS aplikacije; sudjeluje
u analizi rizika u postupku tranzita; prati provodenje pojednostavljenja u tranzitu; sudjeluje u pripremi
prijedloga akata i drugih propisa, te njihovih izmjena i dopuna, neophodnih za pravilnu i jedoobraznu
primjenu carinskih i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga rada Grupe; predlaze rjeSenja za ubrzanje

80



.....

akta po pitanjima iz djelokruga Grupe; pruza stru¢nu pomoci regionalnim centrima i drugim subjektima
po pitanjima iz djelokruga Grupe, radi pravilnog i jednoobraznog postupanja; sudjeluje na stru¢nim
sastancima, radnim grupama i drugim tijelima i aktivnostima (doma¢im i medunarodnim) po pitanjima
iz djelokruga Grupe; sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz djelokruga Grupe;
sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; organizira i sudjeluje u izradi izvjes$c¢a, analiza,
informacija 1 planova iz djelokruga Grupe; vrsi i druge srodne poslove koje mu odredi Sef Grupe. Za
svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - fakultet pravnog, ekonomskog ili tehnickog smjera,
zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit
i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznhavanje rada na racunalu, poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

d.b) Grupa za provjere, zakljucivanje postupka tranzita i osiguranje duga
3.41. Sef Grupe za provjere, zaklju¢ivanje postupka tranzita i osiguranje duga

Rukovodi radom Grupe, vrsi raspored zadataka i poslova iz djelokruga Grupe i kontrolira njihovo
izvrSavanje, pruza struénu pomo¢ u izvrSavanju poslova; planira i provodi aktivnosti Grupe; obavlja
poslove pracenja pravovremenog i pravilnog zavrSetka i zakljuéivanja postupka tranzita zapocetih u BiH
uz uporabu novog elektronickog tranzitnog sustava (NCTS), te pravilne i jednoobrazne primjene
carinskih propisa i ostalih propisa 0 neizravnom oporezivanju, odredaba medunarodnih konvencija,
sporazuma i ugovora koji se odnose na pitanja iz djelokruga Grupe; provodi mjere carinskog nadzora i
odgovarajuée kontrole koje se zasnivaju na analizi rizika nad robom i prijevoznim sredstvima u postupku
tranzita u slu¢ajevima propisane nadleznosti; vrsi nadzor i prati provodenje pojednostavljenja u tranzitu;
obavlja poslove nadzora nad elektroni¢kim sustavom upravljanja osiguranjem (GMS); prati i kontrolira
poslove povezane s postupcima provjere i nastankom carinskog duga u postupku tranzita; pokrece
prekrsajni postupak u slu¢ajevima otkrivanja izvrSenja prekrSaja; sudjeluje u postupcima uskladivanja
carinskih propisa s carinskim propisima Europske unije i medunarodnim konvencijama, sporazumima i
ugovorima po pitanjima iz djelokruga Grupe; sudjeluje u izradi prijedloga uputa, instrukcija i drugih
propisa po pitanjima iz djelokruga rada Grupe; sudjeluje u razvoju i uvodenju novih informatickih
sustava u oblasti postupka tranzita; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole
u skladu sa dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti Grupe; uspostavlja i provodi
antikorupcijske mjere u Odsjeku; provodi preporuke interne revizije; sudjeluje na stru¢nim sastancima,
radnim grupama i drugim tijelima i aktivnostima (domaé¢im i medunarodnim) po pitanjima iz djelokruga
Grupe; sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz djelokruga Grupe; sudjeluje u radu
Povjerenstava i drugih tijela Uprave; organizira i sudjeluje u izradi izvje$c¢a, analiza, informacija i
planova iz djelokruga Grupe; vrsi i druge srodne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - fakultet pravnog, ekonomskog ili tehnickog smjera,
zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje cetiri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni
ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske sposobnosti i
sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pisane komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada
na racunalu, poznavanje engleskog jezika, potrebno operativno iskustvo iz provodenja mjera carinskog
nadzora.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drZavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

3.42 Struéni savjetnik za provjere i zakljucivanje postupka tranzita

Obavlja poslove u svezi pra¢enja pravovremenog i pravilnog zavrSetka i zaklju¢ivanja postupka tranzita
zapocetih u BiH uz uporabu novog elektronic¢kog tranzitnog sustava (NCTS); pokrecée postupak provjere
za postupke tranzita koji nisu pravilno zavrseni i u svezi s tim obavlja sve poslove iz djelokruga Grupe;
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zakljucuje tranzitne postupke u slu¢aju kada ti postupci nisu pravilno zavreni; provodi mjere carinskog
nadzora i odgovarajuce kontrole koje se zasnivaju na analizi rizika nad robom i prijevoznim sredstvima
u postupku tranzita u slucajevima propisane nadleZnosti; priprema odgovore na upite za provjere
zaprimljene iz drzava Europske unije i drzava zajedni¢kog tranzita u svezi sa postupcima tranzita
zapocetim u tim drzavama a Cije je odrediste ili izlaz trebao biti u Bosni i Hercegovini; obavlja poslove
suradnje s drzavama Europske unije i drzavama zajednickog tranzita u postupku utvrdivanja mjesta,
odnosno nadleznosti za naplatu duga i vremena nastanka duga, utvrdivanja duznika, visine i naplate
duga, kao i obveze nakon naplate duga u tranzitnom postupku; vodi prvostupanjski upravni postupak za
obracun i naplatu duga u sluc¢ajevima kada postupci tranzita nisu pravilno zavrseni; knjizi dug utvrden i
obracunat u postupku tranzita, te dostavlja izvr$ne odluke donijete u postupku obracuna i naplate duga
na izvrSenje nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave; pribavlja i obavlja razmjenu svih carinskih i
drugih dokumenata i provjerava njihovu vjerodostojnost u svezi sa provodenjem i zavrSetkom tranzitnog
postupaka, a koji se ticu nacionalnog postupka tranzita i zajednic¢kog postupka tranzita; pokrece
prekrSajni postupak u slucajevima otkrivanja izvrSenja prekrsaja; daje prijedloge za potrebne promjene
NCTS aplikacije sa funkcionalnog aspekta po pitanjima iz djelokruga Grupe; obavlja poslove u svezi
TIR sustava, te u svezi IRU baze podataka kao i poslove u ostalim vrstama postupka tranzita; sudjeluje
u analizi rizika u postupku tranzita; proucava i prati carinske i druge propise, te sudsku praksu koji se
odnose na tranzit robe; priprema izjasnjenja i druge akte po pitanjima iz djelokruga Grupe; pruza struc¢nu
pomoc¢i regionalnim centrima i drugim subjektima po pitanjima iz djelokruga Grupe, radi pravilnog i
jednoobraznog postupanja; sudjeluje u izradi prijedloga uputa, instrukcija, te drugih propisa i akata
neophodnih za pravilnu i jednoobrazu primjenu carinskih propisa i medunarodnih konvencija,
sporazuma i ugovora koji se odnose ili imaju uticaja na pitanja iz djelokruga Grupe; sudjeluje u radu na
stru¢nim sastancima, radnim grupama i drugim tijelima i aktivnostima (domac¢im i medunarodnim) po
pitanjima iz djelokruga Grupe; sudjeluje u izvodenju struéne obuke o postupcima tranzita; obavlja
poslove koordinacije svih zadataka vezanih za postupak tranzita; izraduje izvjesca, analize, informacije
i planove iz djelokruga Grupe; obavlja i druge srodne poslove koje mu odredi Sef Grupe, a za svoj rad
odgovoran je sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

3.43. Strucni savjetnik za operativno-tehnicka postupanja u tranzitu robe, provjere i
zakljuc¢ivanje postupka tranzita

Obavlja poslove u svezi pracenja pravovremenog i pravilnog zavrSetka i zakljucivanja postupka tranzita
zapocetih u BiH uz uporabu novog elektronic¢kog tranzitnog sustava (NCTS); pokrecée postupak provjere
za postupke tranzita koji nisu pravilno zavrSeni i u vezi s tim obavlja sve poslove iz djelokruga Grupe;
zakljucuje tranzitne postupke u slu¢aju kada ti postupci nisu pravilno zavrseni; provodi mjere carinskog
nadzora i odgovarajuce kontrole koje se zasnivaju na analizi rizika nad robom i prijevoznim sredstvima
u postupku tranzita u slufajevima propisane nadleznosti; priprema odgovore na upite za provjere
zaprimljene iz drzava Europske unije i drzava zajedni¢kog tranzita u Svezi sa postupcima tranzita
zapocetim u tim drzavama a Cije je odrediste ili izlaz trebao biti u Bosni i Hercegovini; obavlja poslove
suradnje s drzavama Europske unije i drzavama zajedni¢kog tranzita u postupku utvrdivanja mjesta,
odnosno nadleznosti za naplatu duga i vremena nastanka duga, utvrdivanja duznika, visine i naplate
duga, kao i obaveze nakon naplate duga u tranzitnom postupku; vodi prvostupanjski upravni postupak
za obracun i naplatu duga u slu¢ajevima kada postupci tranzita nisu pravilno zavrseni; knjizi dug utvrden
i obracunat u postupku tranzita, te dostavlja izvr$ne odluke donijete u postupku obracuna i naplate duga
na izvrSenje nadleznoj organizacijskoj jedinici Uprave; pribavlja i obavlja razmjenu svih carinskih i
drugih dokumenata i provjerava njihovu vjerodostojnost u svezi sa provodenjem i zavrSetkom tranzitnog
postupaka, a koji se ticu nacionalnog postupka tranzita i zajednickog postupka tranzita; sudjeluje u
analizi rizika u postupku tranzita; obavjestava nadlezne carinske urede ukljucene u tranzitni postupak o
utvrdenim ili zapazenim nepravilnostima u tom tranzitu koje mogu biti od utjecaja na pokretanje
prekr8ajnog postupka za odgovarajuéi carinski prekrsaj, te po potrebi i druge organizacijske jedinice
Uprave nadlezne za istragu i analizu rizika; pokrec¢e prekrSajni postupak u slucajevima otkrivanja
izvrSenja prekrSaja; daje prijedloge za potrebne promjene NCTS aplikacije sa funkcionalnog aspekta po
pitanjima iz djelokruga Grupe; obavlja poslove u svezi TIR sustava, te u svezi IRU baze podataka kao i
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poslove u ostalim vrstama postupka tranzita; proucava i prati carinske i druge propise, te sudsku praksu
koji se odnose na tranzit robe; priprema izjasnjenja i druga akta po pitanjima iz djelokruga Grupe; pruza
struénu pomoci regionalnim centrima i drugim subjektima po pitanjima iz djelokruga Grupe, radi
pravilnog i jednoobraznog postupanja; sudjeluje u izradi prijedloga uputa, instrukcija, te drugih propisa
i akata neophodnih za pravilnu i jednoobrazu primjenu carinskih propisa i medunarodnih konvencija,
sporazuma i ugovora koji se odnose ili imaju uticaja na pitanja iz djelokruga Grupe; sudjeluje u radu na
struénim sastancima, radnim grupama i drugim tijelima i aktivnostima (doma¢im i medunarodnim) po
pitanjima iz djelokruga Grupe; sudjeluje u izvodenju stru¢ne obuke o postupcima tranzita; obavlja
poslove koordinacije svih zadataka vezanih za postupak tranzita; izraduje izvjesca, analize, informacije
i planove iz djelokruga Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, a za svoj rad odgovoran
je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - fakultet drustvenog, tehnic¢kog ili prirodno-matematickog
smjera, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni
upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika, potrebno operativno iskustvo iz provodenja mjera carinskog nadzora.
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

3.44. Visi struéni suradnik za provjere, zakljudivanje postupaka tranzita i osiguranje duga
Obavlja poslove u svezi pra¢enja pravovremenog i pravilnog zavrsetka i zaklju¢ivanja postupka tranzita
zapocetih u BiH uz uporabu novog elektroni¢kog tranzitnog sustava (NCTS); pokrecée postupak provjere
za postupke tranzita koji nisu pravilno zavrseni i u svezi s tim obavlja sve poslove iz djelokruga Grupe;
zakljucuje tranzitne postupke u sluc¢aju kada ti postupci nisu pravilno zavr$eni; provodi mjere carinskog
nadzora i odgovarajuce kontrole koje se zasnivaju na analizi rizika nad robom i prijevoznim sredstvima
u postupku tranzita u slu¢ajevima propisane nadleznosti; pribavlja i obavlja razmjenu svih carinskih i
drugih dokumenata i provjerava njihovu vjerodostojniost u svezi sa provodenjem i zavrSetkom
tranzitnog postupaka, a koji se ti¢u nacionalnog postupka tranzita i zajedni¢kog postupka tranzita;
sudjeluje u analizi rizika u postupku tranzita; obavjestava nadlezne carinske urede ukljucene u tranzitni
postupak o utvrdenim ili zapazenim nepravilnostima u tom tranzitu koje mogu biti od utjecaja na
pokretanje prekrSajnog postupka za odgovarajuci carinski prekrsaj, te po potrebi i druge organizacijske
jedinice Uprave nadlezne za istragu i analizu rizika; pokre¢e prekrSajni postupak u slucajevima
otkrivanja izvrSenja prekrsaja; obavlja poslove operativnog upravljanja sustavom osiguranja duga u
postupku tranzita (prihvata i provjerava propisane instrumente osiguranja duga u postupku tranzita, vrsi
njihovo evidentiranje, arhiviranje i vracanje); obavlja zadatke u okviru elektroni¢kog sustava za
upravljanje osiguranjima (GMS) za tranzit (dodjeljuje referentni broj osiguranja (GRN), dodjeljuje i
upravlja pristupnim Siframa za koriStenje instrumenata osiguranja duga u postupku tranzita; prati
prihvaéene instrumente osiguranja duga sa aspekta njihovog vazenja i referentnog iznosa dovoljnog za
osiguranje duga u postupku tranzita); dostavlja prihvacene instrumente osiguranja duga u postupku
tranzita organizacijskoj jedinici nadleznoj za naplatu duga; obavlja i druge poslove u svezi operativnog
upravljanja sustavom osiguranja duga u postupku tranzita; vrsi izdavanje propisanih papirnih obrasca u
rezervnom postupku tranzita; prati izdana odobrenja za uporabu sveobuhvatnog osiguranja i za
oslobadanje od polaganja osiguranja i odobrenja za ostala pojednostavljenja u tranzitu; sudjeluje u izradi
prijedloga uputa, instrukcija, te drugih propisa i akata neophodnih za pravilnu i jednoobrazu primjenu
carinskih propisa i medunarodnih konvencija, sporazuma i ugovora koji se odnose ili imaju utjecaja na
pitanja iz djelokruga Grupe; pruza struénu pomoci regionalnim centrima i drugim subjektima po
pitanjima iz djelokruga Grupe, radi pravilnog i jednoobraznog postupanja; izraduje izvjesca, analize,
informacije i planove iz djelokruga Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, a za svoj
rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - fakultet drustvenog, tehnickog ili prirodno-matematickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi strucni suradnik
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3.45.Visi suradnik za provjere, zakljuivanje postupka tranzita i osiguranje duga

Prima i arhivira dokumente kojima se dokazuje ispravno zavr$enje tranzitnog postupka; prima i arhivira
odgovore od korisnika postupka/deklaranta, kao i odgovore od odrediSne ispostave; prima i $alje
dokumentaciju drugih carinskih uprava o zavrsetku tranzitnog postupka (alternativni dokaz i dr.); prima
i Salje dopise povezane sa postupkom provjere i postupkom za utvrdivanje nadleznosti za naplatu duga;
prima i Salje dokumente povezane sa utvrdivanjem duznika, naplatom duga i zaklju¢enjem tranzitnog
postupka; dostavlja zahtjeve za dodatnom provjerom nadleznim sluZzbama drugih zemalja; prima
zahtjeve upucene od strane carinskih sluzbi drugih zemalja za dodatnom provjerom; po potrebi obavlja
poslove operativnog upravljanja sustavom osiguranja duga u postupku tranzita; prikuplja i evidentira
podatke o garantu, odnosno njegovom zastupniku za potrebe postupka naplate; sudjeluje u provodenju
mjera carinskog nadzora i odgovaraju¢e kontrole koje se zasnivaju na analizi rizika nad robom i
prijevoznim sredstvima u postupku tranzita u slucajevima propisane nadleZnosti Grupe; vodi propisane
evidencije i priprema izvjeséa, analize i informacije iz djelokruga Grupe; obavlja i druge poslove koje
mu odredi Sef Grupe; za svoj rad je odgovoran Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - VI stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva; poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza; poznavanje rada na ra¢unalu; poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: samostalni referent

e) Odsjek za pojednostavijene carinske postupke i ovlastene gospodarske subjekte

3.46. Sef Odsjeka za pojednostavljene carinske postupke i ovlastene gospodarske subjekte
Rukovodi radom Odsjeka; vr$i raspored zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka, koordinira i kontrolira
njihovo izvrSavanje; pruza stru¢nu pomo¢ u izvrSavanju poslova; stara se o jednoobraznoj primjeni
carinskih i drugih propisa primjenljivih na pitanja iz djelokruga Odsjeka; organizira i sudjeluje u
provodenju postupka u svezi uzajamnog priznavanja programa za AEQ; organizira i sudjeluje u izradi
plana ili programa za AEO; sudjeluje u postupcima uskladivanja carinskih propisa s carinskim propisima
Europske unije po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i drugih propisa
po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u izradi izjaSnjenja i mi$ljenja na prijedloge propisa
dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleZnih organa u dijelu koji se odnose
na pitanja iz djelokruga Odsjeka; predlaze mjere za otklanjanje uoc¢enih nedostataka u primjeni carinskih
postupaka po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po
pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u
razvoju i uvodenju novih informatickih sustava u oblastima iz djelokruga Odsjeka; uspostavlja, provodi
i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole iz djelokruga Odsjeka; uspostavlja i provodi
antikorupcijske mjere u Odsjeku; provodi preporuke interne revizije iz djelokruga Odsjeka; koordinira
suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave i ostvaruje suradnju sa drugim
organima i gospodarskim subjektima po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu na stru¢nim
Sastancima, radnim grupama i drugim tijelima i aktivnostima (doma¢im i medunarodnim) po pitanjima
iz djelokruga Odsjeka; organizira i sudjeluje u izradi strategija, planova, izvjesca, analiza i informacija
iz djelokruga Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj - pomoé¢nik
ravnatelja; za svoj rad odgovoran je operativnom rukovoditelju - pomoéniku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-pravni fakultet, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili
visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje
Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza; razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog planiranja, kao i usmene i pismene
komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice
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3.47. Struéni savjetnik za pojednostavljene carinske postupke i ovlastene gospodarske subjekte
Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz djelokruga rada Odsjeka i sudjeluje u implementaciji istih;
sudjeluje i suraduje u postupcima uskladivanja carinskih propisa sa pravnom ste¢evinom Europske unije
po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; obavlja poslove u pogledu pripreme i sudjeluje u provodenju
postupka u svezi uzajamnog priznavanja programa za AEQ; priprema plan ili program za AEO i obavlja
i druge poslove u svezi statusa AEO koje mu odredi Sef Odsjeka; vodi prvostupanjski upravni postupak
u upravnim stvarima za koje je nadlezan Odsjek; prema potrebi, sudjeluje u postupku provjeravanja
ispunjenosti uvjeta i kriterija za odobravanje pojednostavljenih postupaka i statusa AEO kod
podnositelja zahtjeva; prati i koordinira aktivnosti u svezi nadzora (pracenja) nad ispunjavanjem uvjeta
i kriterija u toku koristenja odobrenja za pojednostavljene postupke i odobrenja za status AEO i vrsi
ponovnu procjenu izdanih odobrenja za pojednostavljene postupke i status AEO; sudjeluje u izradi
uputa, instrukcija i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; priprema izjasnjenja i
mi$ljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih
nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka; priprema struc¢ne prijedloge
za otklanjanje uocenih nedostataka u primjeni carinskih i drugih propisa primjenljivih na pitanja iz
djelokruga rada Odsjeka i za osiguravanje njihove jednoobrazne primjene; priprema izjasnjenja i druga
akta u postupcima pred sudovima i drugim organima u sporovima po pitanjima iz djelokruga Odsjeka;
priprema odgovore i izjaSnjenja na upite i druge podneske po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka;
sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu
Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u radu na stru¢nim sastancima, radnim grupama i drugim
tijelima i aktivnostima (domaé¢im i medunarodnim) po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; priprema
strategije, planove, izvjesca, analize i informacije iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u razvoju i uvodenju
novih informati¢kih sustava u oblasti carinskih postupaka; sudjeluje u uspostavljanju i provodenju
antikorupcijskih mjera u Odsjeku; sudjeluje u provodenju preporuka interne revizije iz djelokruga
Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- fakultet drustvenog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen struni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

3.48.Visi stru¢ni suradnik za pojednostavljene carinske postupke i ovlastene gospodarske
subjekte
Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz djelokruga rada Odsjeka i sudjeluje u implementaciji istih;
sudjeluje i suraduje u postupcima uskladivanja carinskih propisa sa pravnom stec¢evinom Europske unije
po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; obavlja poslove u pogledu pripreme i sudjeluje u provodenju
postupka u svezi uzajamnog priznavanja programa za AEQ; priprema plan ili program za AEO i obavlja
i druge poslove u svezi statusa AEO koje mu odredi Sef Odsjeka; vodi prvostupanjski upravni postupak
u upravnim stvarima za koje je nadlezan Odsjek; prema potrebi, sudjeluje u postupku provjeravanja
ispunjenosti uvjeta i kriterija za odobravanje pojednostavljenih postupaka i statusa AEO kod
podnositelja zahtjeva; prati i koordinira aktivnosti u svezi nadzora (pracenja) nad ispunjavanjem uvjeta
i kriterija tijekom koristenja odobrenja za pojednostavljene postupke i odobrenja za status AEO 1 vrsi
ponovnu procjenu izdanih odobrenja za pojednostavljene postupke i status AEO; sudjeluje u izradi
uputa, instrukcija i drugih propisa po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; priprema izjasnjenja i
misSljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih
nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga Odsjeka; priprema izjasnjenja i druga
akta u postupcima pred sudovima i drugim organima u sporovima po pitanjima iz djelokruga Odsjeka;
priprema odgovore i izja$njenja na upite i druge podneske po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka;
sudjeluje u izvodenju programa stru¢ne obuke po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u radu
Povjerenstava i drugih tijela Uprave; sudjeluje u radu na stru¢nim sastancima, radnim grupama i drugim
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tijelima i aktivnostima (domac¢im i medunarodnim) po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; priprema
strategije, planove, izvjeséa, analize i informacije iz djelokruga Odsjeka; sudjeluje u razvoju i uvodenju
novih informatickih sustava u oblasti carinskih postupaka; sudjeluje u uspostavljanju i provodenju
antikorupcijskih mjera u Odsjeku; sudjeluje u provodenju preporuka interne revizije iz djelokruga
Odsjeka; prema potrebi, vodi potrebne evidencije i vrs$i unos podataka iz djelokruga Odsjeka u
odgovarajuée elektroni¢ke baze podataka; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- pravni, fakultet drustvenog smjera, zavrSen VII stupanj
struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS
bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluZbenik

Kategorija: Visi struéni suradnik

3.49. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije za
potrebe Odsjeka; stara se 0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom; obavlja i druge
poslove koje odredi Sef Odsjeka; vodi propisane evidencije; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za rad: SSS - IV stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera; najmanje jedna godina radnog
iskustva; poloZen struc¢ni upravni ispit; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

f) Odsjek za carinske poslove u Regionalnom centru Banja Luka, Sarajevo, Mostar i Tuzla

3.50. Sef Odsjeka za carinske poslove

Rukovodi radom Odsjeka, vr$i raspored zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka i kontrolira njihovo
izvrSavanje, pruza stru¢nu pomo¢ u izvrSavanju poslova; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni
carinskih i drugih propisa, odredaba medunarodnih ugovora, sporazuma i konvencija koje se odnose na
pitanja iz djelokruga Odsjeka; predlaze mjere za otklanjanje uocenih nedostataka u provodenju carinskih
postupaka po pitanjima iz djelokruga Odsjeka, prati i analizira probleme i predlaZze mjere za njihovo
organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga
Odsjeka; koordinira suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave i ostvaruje
suradnju sa drZzavnim i drugim organima po pitanjima iz djelokruga Odsjeka; organizira i sudjeluje u
izradi planova i izvjesca o radu Odsjeka, kao i drugih izvjes¢a i informacija iz djelokruga Odsjeka;
sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; po potrebi odreduje zaposlenog koji ¢e
predstavljati Upravu pred nadleznim sudom po podnesenim zahtjevima za pokretanje prekr$ajnog
postupka; izraduje i1 osigurava pravovremeno dostavljanje razli¢itih operativnih planova iz nadleznosti
Odsjeka koji podrzavaju poslovnu strategiju Uprave; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti Odsjeka,
sudjeluje u izradi rjesenja kojima se u upravnom postupku utvrduje obrac¢un prostojbi, carinska
vrijednost, podrijetlo, svrstavanje po carinskoj tarifi BiH kao i o drugim upravnim stvarima, te potpisuje
rjeSenja donesena u upravnom postupku; uspostavlja i provodi antikorupcijske mjere u Odsjeku, provodi
preporuke interne revizije stara se o0 zakonitom i u¢inkovitom rukovodenju, i rukovanju tehnickim i
drugim sredstvima koja su stavljena na raspolaganje ili povjerena Odsjeku; vrsi i druge poslove koje
mu odredi operativni rukovoditelj- pomoénik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je operativnom
rukovoditelju-pomoéniku ravnatelja Sektora za carine.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
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240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu; razvijene organizacijske
sposobnosti, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti; poznavanje rada na ra¢unalu.
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja

Banja Luka

Sarajevo

Mostar

Tuzla

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

I

3.51. Strucni savjetnik za carinske poslove

Poduzima radnje u prekrsajnim postupcima pred sudovima po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka, a
po potrebi i iz djelokruga rada drugih organizacijskih jedinica; suraduje sa drugim organizacijskim
jedinicama i vr$i pripremu dokumentacije potrebne za poduzimanje radnji pred nadleznim sudovima i
drugim organima po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; pruza stru¢nu pomo¢ u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Odsjeka; vr$i struénu analizu stanja Odsjeka i predlaze mjere za unaprjedenje rada iz
djelokruga rada Odsjeka; priprema matrijale za sastanke, osigurava vodenje zapisnika, i prati realizaciju
zakljucaka; Cestvuje u izradi planova i izvje$¢a 0 radu Odsjeka i drugih izvjes¢a i i informacija iz
djelokruga rada Odsjeka; pravovremeno radi na prikupljanju, uporedivanju, obradi i izradi redovitih i
periodi¢nih statisti¢kih izvjesc¢a 0 naplati neizravnih poreza; o rezultatima rada organizacijskih jedinica
Odsjeka i drugih izvjesca potrebnih za pracenje rada Odsjeka; obavlja i druge poslove koje mu odredi
Sef Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, VII stupanj stru¢ne spreme ili
visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje
tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: struéni savjetnik

3.52. Administrativni suradnik

Osigurava kontinuiran i pravilan prijem poste ukljucujuéi i elektronicku; pravilnu i pravovremenu
distribuciju poste kao i arhiviranje iste te pravovremeno pronalazenje arhiviranih akata kada se za tim
ukaZe potreba; tijekom cijele godine, kvalitetno i pravovremeno, po postavljenim prioritetima obavlja
administrativno-tehnicke i daktilografske poslove, te prati rokove izvr$avanja istih; osigurava pravilan
rad sa dokumentacijom kao npr. umnozavanje, printanje, kopiranje, arhiviranje sukladno postavljenim
procedurama; vodi ra¢una o opremi kojom rukuje; osigurava kontinuiranu suradnju sa organizacijskim
jedinicama u cilju unaprjedenja azurnosti pri izvr§avanju radnih zadataka; obavlja i druge poslove koje
odredi Sef Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: SSS- IV stupanj, ekonomskog ili upravnog smjera ili gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
87



Kategorija: Visi referent
f.a). Grupa za tarifu, vrijednost i podrijetlo

3.53. Sef Grupe za tarifu, vrijednost i podrijetlo

Rukovodi radom Grupe; vrsi raspored zadataka i poslova iz djelokruga Grupe i kontrolira njihovo
izvrSavanje; pruza struénu pomo¢ u izvr§avanju poslova, te obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga
Grupe; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni carinskih i drugih propisa, odredaba medunarodnih
ugovora, sporazuma i konvencija koje se odnose na pitanja iz djelokruga Grupe; sudjeluje u izradi
izjasnjenja i misljenja na prijedloge propisa dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i
drugih nadleznih organa u dijelu koji se odnose na pitanja iz djelokruga Grupe; prati i analizira probleme
svrstavanja robe po Carinskoj tarifi i spisku reZima uvoza i izvoza roba; utvrdivanja carinske vrijednosti
robe i podrijetla robe; predlaze mjere za osiguranje pravilne i jednoobrazne primjene ovih propisa;
sudjeluje po potrebi u radu Povjerenstava i drugih radnih tijela koja se bave pitanjima iz djelokruga
Grupe; organizira i sudjeluje u izradi planova i izvjesc¢a o radu Grupe, kao i drugih izvjesca i informacija
iz djelokruga Grupe; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole sukladno
dodijeljenim ovlaStenjima i odgovornostima iz nadleznosti Grupe; uspostavlja i provodi antikorupcijske
mjere u Grupi; provodi preporuke interne revizije; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za
svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka za carinske poslove.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrSen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog planiranja,
kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

03.54. Struéni savjetnik za carinsku tarifu

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz carinske tarife i spisku rezima i pruza stru¢nu pomoc
carinskim ispostavama i drugim nadleznim organizacijskim jedinicama regionalnog centra o pitanjima
svrstavanja roba prema carinskoj tarifi i u svezi primjene carinske tarife; sudjeluje u izradi planova i
izvjeS¢a 0 radu Grupe, kao i drugih izvjesc¢a i informacija iz djelokruga Grupe; obraduje predmete i
izdaje misljenja o svrstavanju robe po carinskoj tarifi; priprema odgovore i izjasnjenja na upite i druge
dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleznih organa u dijelu koji se odnose
na pitanja iz carinske tarife; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave; obavlja i druge srodne
poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet kemijskog, poljoprivrednog, prehrambenog,
prirodno matematickog ili tehnickog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog
iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit i Struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza;
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1
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Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.55. Struéni savjetnik za carinsku vrijednost

Prati i analizira primjenu propisa iz oblasti utvrdivanja carinske vrijednosti robe; obraduje predmete i
izdaje misljenja o utvrdivanju carinske vrijednosti robe; sudjeluje u pripremi prijedloga mjera za
poboljsanje rada carinskim ispostavama u oblasti utvrdivanja carinske vrijednosti; priprema odgovore i
izjaSnjenja na upite i druge podneske po pitanjima utvrdivanja carinske vrijednosti; pruza stru¢nu pomo¢
pri utvrdivanju carinske vrijednosti; razmatra i rjeSava sporne slucajeve iz oblasti carinske vrijednosti;
priprema analize, informacije i izvje$¢a o utvrdenoj carinskoj vrijednosti; sudjeluje u izradi planova i
izvjeS¢a 0 radu Grupe, kao i drugih izvjeséa i informacija iz djelokruga Grupe; sudjeluje u radu
Povjerenstava i drugih tijela Uprave; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen struéni
upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: struéni savjetnik

03.56. Struéni savjetnik za podrijetlo robe

Prati i analizira primjenu propisa iz oblasti utvrdivanja podrijetla robe; obraduje predmete i izdaje
misljenja o podrijetlu robe; priprema odgovore i izja$njenja na upite i druge podneske po pitanjima
podrijetla robe; po potrebi sudjeluje u izradi nacrta propisa iz oblasti utvrdivanja podrijetla robe; pruza
stru¢nu pomo¢ pri utvrdivanju podrijetla robe; razmatra i rjeSava sporne sluéajeve iz oblasti podrijetla
roba; priprema analize, informacije i izvjes¢a o podrijetlu robe; sudjeluje u izradi planova i izvjesca o
radu Grupe, kao i drugih izvjesc¢a i informacija iz djelokruga Grupe; sudjeluje u radu Povjerenstava i
drugih tijela Uprave; vrsi i druge poslove koje mu odredi $ef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog smjera,
zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit
i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.57. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke poslove za potrebe Grupe; vodi elektroni¢ku evidenciju predmeta iz
djelokruga rada Grupe; vrsi prijem i zavodenje poste i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove
prijepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Grupe; vodi evidenciju i brine se o arhivskoj
gradi koja se nalazi kod Grupe; stara se o opskrbljivanju uredskim i drugim materijalom neophodnim za
rad Grupe; izraduje statisticka izvjesca iz svog djelokruga rada; prati i primjenjuje propise i instrukcije
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iz oblasti uredskog poslovanja i arhive; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera; najmanje jedna godina radnog
iskustva; poloZen stru¢ni upravni ispit; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetir)

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

f.b) Grupa za carinsko-upravni postupak

03.58. Sef Grupe za carinsko-upravni postupak

Rukovodi radom Grupe; vrsi raspored zadataka i kontrolira njihovo izvrSenje; pruza struénu pomo¢ u
izvrSavanju poslova, te obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Grupe; koordinira i ostvaruje
suradnju Grupe sa drugim organizacijskim jedinicama; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni
carinskih i drugih propisa, odredaba medunarodnih ugovora, sporazuma i konvencija koje se odnose na
dostavljenih od drugih organizacijskih jedinica Uprave i drugih nadleZnih organa u dijelu koji se odnosi
na pitanja iz djelokruga Grupe; sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih radnih tijela koja se bave
pitanjima iz djelokruga Grupe; proucava probleme uocene u radu organizacijskih jedinica u pogledu
provodenja procedura i predlaZze mjere za njihovo rjeSavanje; prati i analizira probleme svrstavanja robe
po Carinskoj tarifi, utvrdivanja carinske vrijednosti robe i podrijetla robe koji se pojavljuju u vodenju
upravnog postupka po prijedlozima za naknadnu naplatu u carinskim prijavama i po zahtjevima za
izmjenu podataka i povrat pristojbi u carinskom postupku; predlaze mjere za osiguranje pravilne i
jednoobrazne primjene ovih propisa; organizira i sudjeluje u izradi planova i izvje$c¢a o radu Grupe, kao
i drugih izvjeséa i informacija iz djelokruga rada Grupe; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti Grupe;
uspostavlja i provodi antikorupcijske mjere u Grupi; provodi preporuke interne revizije; vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Odsjeka za carinske poslove; za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka za carinske
poslove.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza; razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene
i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

03.59. Struéni savjetnik za carinsko-upravni postupak

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz djelokruga rada Grupe i sudjeluje u implementaciji istih;
priprema stru¢ne prijedloge za otklanjanje uoCenih nedostataka u provedbi carinskih postupaka po
pitanjima iz djelokruga rada Grupe i za osiguravanje jednoobrazne primjene carinskih i drugih propisa
po tim pitanjima; priprema odgovore i izja$njenja na upite i druge podneske po pitanjima iz djelokruga
rada Grupe; vodi prvostupanjski carinsko upravni postupak po pitanjima iz oblasti carina i drugih
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uvoznih pristojbi i izraduje nacrte rjeSenja o naknadnoj naplati uvoznih pristojbi i izmjeni podataka u
carinskim prijavama i povratu uvoznih pristojbi u pogledu svrstavanja robe, carinske vrijednosti i
podrijetla robe, kao i u pogledu ispravki svih drugih naknadno utvrdenih gre$aka u carinskim prijavama;
izraduje nacrte zakljucaka u tim postupcima; izraduje nacrte odluka u upravnim stvarima u svezi
odobravanja carinskih postupaka sa ekonomskim ué¢inkom, odobravanja prostora za privremeni
smjestaj, odobravanja posebne uporabe; izraduje nacrte odluka u upravnim stvarima u svezi s povratima
pogresnih uplata, te u Svezi drugih carinsko upravnih stvari koje nisu u nadleznosti drugih carinskih
organizacijskih jedinica Uprave; izdaje uvjerenja o odobrenju vozila za cestovni prijevoz tereta pod
carinskim obiljezjem; rjeSava u pitanjima u Svezi razduzivanja ATA karneta; priprema i izraduje
izvjesca o radu Grupe; daje informacije tre¢im 0sobama o primjeni propisa vezano za carinske propise;
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Sefa Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 13

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 4
Sarajevo 3
Mostar 3
Tuzla 3

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.60.Visi struéni suradnik za carinsko-upravni postupak

Vodi prvostupanjski upravni postupak u upravnim stvarima za koje je nadlezna Grupa; izraduje nacrte
rjeSenja o naknadnoj naplati uvoznih pristojbi i izmjeni podataka u carinskim prijavama i povratu
uvoznih pristojbi u pogledu svrstavanja robe, carinske vrijednosti i podrijetla robe kao i u pogledu
ispravki svih drugih naknadno utvrdenih gresaka u carinskim prijavama; izraduje nacrte zakljucaka u
tim postupcima; izraduje nacrte odluka u upravnim stvarima u svezi odobravanja carinskih postupaka
sa ekonomskim u¢inkom, odobravanja prostora za privremeni smjestaj, odobravanja posebne uporabe;
izraduje nacrte odluka u upravnim stvarima u Svezi s povratima pogresnih uplata, te u svezi drugih
carinsko upravnih stvari koje nisu u nadleznosti drugih carinskih organizacijskih jedinica Uprave; izdaje
uvjerenja o odobrenju vozila za cestovni prijevoz tereta pod carinskim obiljezjem; rjeSava u pitanjima u
vezi razduzivanja ATA karneta; prati i analizira problematiku provodenja procedura i pruza stru¢nu
pomo¢ organizacijskim jedinicama; priprema i izraduje izvje$c¢a o radu Grupe; daje informacije tre¢im
osobama o primjeni propisa vezano za carinske propise; obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po
nalogu Sefa Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravhog smjera, zavrSen VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 13

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 4
Sarajevo 3
Mostar 3
Tuzla 3

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

03.61. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehni¢ke i daktilografske poslove za potrebe Grupe; izraduje statisticke izvjesc¢a i
vodi odgovarajuce evidencije iz djelokruga rada Grupe; vodi upisnik predmeta; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju predmeta sluzbenicima u rad; vrSi razvodenje i arhiviranje zavrSenih predmeta;
otpremanje poste; obavlja poslove prepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Grupe;
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stara se o opskrbljivanju uredskim i drugim materijalom neophodnim za rad Grupe; obavlja i druge
poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, ekonomskog ili upravog smjera ili gimnazija; najmanje jedna
godina radnog iskustva; polozen stru¢ni upravni ispit; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

f.c) Grupa za kontrolu

03.62. Sef Grupe za kontrolu

Rukovodi radom Grupe, vrsi raspored zadataka i kontrolira njihovo izvrSavanje, te obavlja najslozenije
poslove iz nadleznosti Grupe; vr$i nadzor pravilnosti i zakonitosti rada grupe, organizira poslove
naknadne kontrole svrstavanja, utvrdivanje carinske osnovice, podrijetla i krajnje uporabe robe; izdaje
naloge za vrsenje kontrole; po potrebi vrsi poslove predkontrole i naknadne kontrole; izraduje zapisnike
o predkontroli i naknadnoj kontroli; odlucuje o primjedbama na zapisnik; vrsi poslove vodenja prvo
stupanj og upravnog postupka u upravnim stvarima za koje je nadlezna Grupa; donosi rjeSenje u okviru
svoje nadleznosti; izdaje prekrs$ajni nalog i podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnog postupka; prati
izvrSenje nalozenih mjera; izraduje izvjesca o provedenoj kontroli; razvija standarde za analizu rizika i
selektivnosti sistematske, sveobuhvatne i fleksibilne kontrole; koordinira i ostvaruje suradnju Grupe sa
drugim organizacijskim jedinicama; stara se o pravilnoj i jednoobraznoj primjeni propisa u radu Grupe;
izdaje miSljenje o izvrSenoj predkontroli po pojednostavljenim postupcima; sudjeluje u izradi
operativnih uputa za provodenje kontrole; provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole
sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti Grupe; uspostavlja i provodi
antikorupcijske mjere u Grupi; provodi preporuke interne revizije; organizira i sudjeluje u izradi planova
i izvjeS¢a o radu, kao i drugih izvjes¢a i informacija iz djelokruga rada; stara se o izvjestavanju Odsjeka
za kontrolu o izvr§enim kontrolama; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka za kontrolu; za
svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka za kontrolu.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog
planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

03.63. Struéni savjetnik za kontrolu

Prati propise koji se primjenjuju na pitanja iz djelokruga rada Grupe i sudjeluje u implementaciji istih;
priprema stru¢ne prijedloge za otklanjanje uocenih nedostataka u provodenju kontrole i za osiguravanje
jednoobrazne primjene carinskih i drugih propisa po tim pitanjima; priprema odgovore i izja$njenja na
upite i druge podneske po pitanjima iz djelokruga rada Grupe; vrsi analizu rizika i selektivnost
sistematske, sveobuhvatne i fleksibilne kontrole; vr$i poslove predkontrole; vr$i poslove naknadne
kontrole u provedenim carinskim postupcima;sudjeluje u izradi operativnih uputa za provodenje
kontrole; izraduje zapisnike o predkontroli i naknadni kontroli, odlucuje o primjedbama na zapisnik;
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vrsi poslove vodenja prvostupanjskog upravnog postupka u upravnim stvarima za koje je nadlezna
Grupa 1 donosi rjeSenje u okviru svoje nadleznosti, izdaje prekrSajni nalog i podnosi zahtjeve za
pokretanje prekrSajnog postupka; prati izvrSenje naloZenih mjera; izraduje izvjeS¢a 0 provedenoj
kontroli, predlaze privremeno ili trajno ukidanje odobrenja donijetih od strane Sektora za carine;
ostvaruje suradnju s drugim organizacijskim jedinicama; priprema planove i izvje$¢a o radu kao i druge
izvjeSca i informacije iz djelokruga Grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj
rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, zavrSen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanije tri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 40

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 11
Sarajevo 11
Mostar 9
Tuzla 9

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: struéni savjetnik

03.64. Administrativni suradnik

Obavlja administrativno tehnic¢ke poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje poste i predaju
sluZbenicima u rad; vodi evidencije naknadne carinske kontrole; vodi upisnik prvostupanjskog upravnog
postupka; priprema statisti¢ke izvje$c¢a; vodi satnicu, evidenciju nazo¢nosti na poslu; obavlja poslove
prijepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Grupe; stara se o opskrbljivanju sluzbenika
uredskim i drugim materijalom; prati rokove ¢uvanja i predavanja arhivske grade; prati propise iz oblasti
uredskog poslovanja i arhive i implementira iste; obavlja i druge poslove koje odredi $ef Grupe; za Svoj
rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, ekonomskog i upravnog smjera ili gimnazija; najmanje jedna
godina radnog iskustva; polozen struc¢ni upravni ispit; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

f.d) Carinska ispostava

03.65. Sef carinske ispostave

Organizira i rukovodi radom ispostave i vrsi raspored zadataka i poslova na izvrsitelje i kontrolira
njihovo izvr§avanje; osigurava jednoobraznu i pravilnu primjenu propisa i odgovoran je za primjenu
istih; po potrebi vrsi prijem i kontrolu carinske prijave; donosi rjeSenja iz carinsko-upravnog postupka
iz nadleznosti ispostave za koje je ovlaSten; predlaze naknadnu kontrolu i mjere kontrole i po potrebi
neposredno sudjeluje u provodenju tih mjera; podnosi zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka;
podnosi prijedloge za postupak naknadne naplate pristojbi i povrata neizravnih poreza u sluc¢ajevima
otkrivanja nepravilnosti od strane ispostave; poduzima druge radnje i mjere za koje je ovlasten
zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; priprema, izraduje i dostavlja plan
rada i izvjesca o radu ispostave; odgovoran je za racionalno koristenje ljudskih potencijala i tehnickih
sredstava u ispostavi; koordinira i prati rad organizacijskih jedinica koje mu pripadaju; kontinuirano radi
na unaprjedenju suradnje sa drugim organizacijskim jedinicama i sa drugim organima po pitanjima iz
nadleZnosti ispostave; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole sukladno
dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti ispostave; uspostavlja i provodi
antikorupcijske mjere u ispostavi; provodi preporuke interne revizije; obavlja druge poslove i zadatke
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koje mu odredi sef Odsjeka za carinske poslove; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka za carinske
poslove.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet prirodno-matematickog, drustvenog ili tehni¢kog smjera; zavrSen
VIl stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanije Getiri godine radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu; razvijene organizacijske
sposobnosti, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 37

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 10
Sarajevo 8
Mostar 10
Tuzla 9

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

03.66. Visi strué¢ni suradnik-Voda smjene u carinskoj ispostavi

Rukovodi radom smjene; kontinuirano prati zakonske propise i podzakonske akte i stara se o pravilnosti
rada zaposlenih u smjeni u pogledu primjene propisa; vrsi prihvatanje i kontrolu carinske prijave i
provjerava: da li je prijava pravilno i uredno popunjena prema vaze¢im propisima, da li su priloZene sve
isprave potrebne za carinjenje robe prema propisima 0 neizravnim porezima, vanjskotrgovinskim i
drugim propisima koji su od utjecaja na provodenje predmetnog carinskog postupka, da li su te isprave
izdali nadlezni organi ili organizacije, da li se podatci iz prilozenih isprava slazu sa podatcima u prijavi
i provjerava druge uvjete za pravilno provodenje postupka; u slucaju da postoje elementi carinskog
prekrsaja poduzima odgovarajuce mjere; po potrebi vr$i pregled robe u postupku carinjenja; priprema i
izraduje rjeSenja u carinsko-upravnom postupku iz nadleznosti ispostave; osigurava kontinuirano i
pravovremeno vrsenje kontrola vezanih za pracenje procedura sa ekonomskim ucinkom; sudjeluje u
provodenjusustavafinancijskog upravljanje i kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i
odgovornostima; predlaze mjere za unaprjedenje rada ispostave; sacinjava izvje$¢a 0 radu; poduzima
druge radnje i mjere za koje je ovlasten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje
obavlja; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef carinske ispostave; za svoj rad odgovoran je Sefu
carinske ispostave.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet prirodno-matemati¢kog, drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavren
VI stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u struci; poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 51

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 12
Sarajevo 7
Mostar 10
Tuzla 14

Status: Drzavni sluzbenik
Kategorija: Visi struéni suradnik

03.67. Struéni suradnik-carinski inspektor u carinskoj ispostavi

Vrsi prihvatanje i kontrolu carinske prijave, provjerava: da li je prijava pravilno i uredno popunjena
prema vazeéim propisima, da li su priloZene sve isprave potrebne za carinjenje robe prema propisima o
neizravnim porezima, vanjskotrgovinskim i drugim propisima koji su od utjecaja na provodenje
predmetnog carinskog postupka, da li su te isprave izdali nadlezni organi ili organizacije, da li se podatci
iz prilozenih isprava slazu sa podatcima u prijavi i provjerava druge uvjete za pravilno provodenje
postupka; u slucaju da postoje elementi carinskog prekrsaja poduzima odgovarajuc¢e mjere; po potrebi
vr$i pregled robe u postupku carinjenja; osigurava kontinuirano i pravovremeno vrSenje kontrola
vezanih za praéenje procedura sa ekonomskim ucinkom, priprema i izraduje rjeSenja u carinsko-
upravnom postupku iz nadleZnosti ispostave; poduzima druge radnje i mjera za koje je ovlaSten
zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; predlaze mjere za unaprjedenje

94



rada ispostave; obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef ispostave; za svoj rad odgovoran je
Sefu carinske ispostave.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet prirodno-matemati¢kog, drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavr§en
VIl stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 147

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 42
Sarajevo 31
Mostar 32
Tuzla 42

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

03.68.Visi suradnik-carinik u carinskoj ispostavi

Vrsi pregled robe u cjelini ili djelimi¢no i utvrduje: da li podaci navedeni u carinskoj prijavi i priloZzenim
ispravama odgovaraju stvarnom stanju u pogledu koli¢ine, kakvoce, vrijednosti i podrijetla robe, da li
se roba prema stvarnom stanju ispravno svrstava prema carinskoj tarifi, odnosno tarifnu oznaku koju je
podnositelj deklaracije naznaéio; u slu¢aju da postoje elementi carinskog prekrSaja poduzima
odgovaraju¢e mjere; vrsi poslove uzimanja uzoraka robe; po potrebi sudjeluje u poslovima naknadne
kontrole; obavlja poslove nadzora nad robom u carinskim postupcima pod carinskim nadzorom i prati
realizaciju odobrenja za postupke sa ekonomskim uc¢inkom; poduzima druge radnje i mjere za koje je
ovlasten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; predlaze mjere za
unaprjedenje rada ispostave; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa ispostave odnosno vode smjene; za svoj
rad odgovoran je Sefu carinske ispostave.

Posebni uvjeti za rad: VSS- drustvenog, prirodno matemati¢kog ili tehni¢kog smjera, VI stupanj
stru¢ne spreme; najmanje jedna godina radnog iskustva; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 163

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 52
Sarajevo 32
Mostar 34
Tuzla 45

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

03.69. Carinik u carinskoj ispostavi

Vrsi poslove carinskog nadzora nad robom i prijevoznim sredstvima koja su prijavljena za carinski
postupak; vrsi prijem podnesenih carinskih prijava i provjeru priloZzenih dokumenata; vrsi carinski
nadzor nad robom smjestenom u carinskim skladiStima i drugim prostorijama; po potrebi obavlja
poslove uzimanja uzoraka; po potrebi sudjeluje u pregledu robe; vodi odgovarajuce carinske evidencije
i stara se o arhivi; vodi poslove zaduZenja i razduzenja ATA i TIR; obavlja poslove razduzenja carinskih
prijava; vodi evidencije o polozenim jamstvima; u slucaju da postoje elementi carinskog prekrsaja
poduzima odgovarajuée mjere, obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe ispostave; predlaze
mjere za unaprjedenje rada ispostave; priprema jednostavnije izvjesc¢a i informacije iz djelokruga rada
ispostave; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa ispostave odnosno vode smjene; za svoj rad odgovoran je
Sefu ispostave.

Posebni uvjeti za rad: SSS - IV stupanj, drustvenog, prirodno matematickog ili tehni¢kog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva; polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 210

Regionalni centar

Broj izvrsitelja

Banja Luka
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Sarajevo 45
Mostar 42
Tuzla 52
Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

f.e) Carinski referat —granic¢ni prijelaz

03.70. Struéni savjetnik-voda referata

Organizira i rukovodi radom referata i vr$i raspored zadataka i poslova na izvrsitelje, te kontrolira
njihovo izvrSavanje; po potrebi vr$i prijem i kontrolu podnesenih carinskih deklaracija; osigurava
jednoobraznu i pravilnu primjenu propisa i odgovoran je za primjenu istih; priprema, izraduje i donosi
rjeSenja iz carinsko-upravnog postupka iz nadleznosti referata za koje je ovlasten; predlaze potrebnu
naknadnu kontrolu i posebne mjere kontrole i po potrebi neposredno sudjeluje u provodenju tih mjera;
u slucaju da postoje elementi carinskog prekrsaja poduzima odgovarajuce mjere; poduzimanje drugih
radnji i mjera za koje je ovlasten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja;
kontinuirano radi na unaprjedenju suradnje sa drugim organizacijskim jedinicama i sa drugim organima
po pitanjima iz nadleznosti referata; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti ispostave; uspostavlja i
provodi antikorupcijske mjere u ispostavi; provodi preporuke interne revizije; priprema, izraduje i
dostavlja plan rada i izvjes¢a o radu referata; odgovoran je za racionalno koristenje ljudskih potencijala
i tehnickih sredstava u referata; obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef ispostave; za Svoj
rad odgovoran je Sefu ispostave.

Posebni uvjeti za rad: VSS - Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehni¢kog smjera; zavrsen
VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanije ¢etiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 44

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 12
Sarajevo 6
Mostar 17
Tuzla 9

Status: drazavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.71. Visi strué¢ni suradnik - voda smjene u carinskom referatu na grani¢nom prijelazu

Rukovodi radom smjene; stara se o pravilnosti rada zaposlenih u smjeni u pogledu primjene propisa;
vr$i prihvatanje i kontrolu carinske prijave i provjerava: da li je prijava pravilno i uredno popunjena
prema vaze¢im propisima; da li su priloZene sve isprave potrebne za carinjenje robe prema propisima o
neizravnim porezima, vanjskotrgovinskim i drugim propisima koji su od utjecaja na provodenje
predmetnog carinskog postupka, da li su te isprave izdali nadlezni organi ili organizacije, da li se
podatrci iz prilozenih isprava slazu s podatcima u prijavi i provjerava druge uvjete za pravilno
provodenje postupka; u slu¢aju da postoje elementi carinskog prekrsaja poduzima odgovarajuce mjere;
po potrebi vrsi pregled robe u postupku carinjenja; poduzima druge radnje i mjere za koje je ovlasten
zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; safinjava izvjesc¢a o radu i predlaze
mjere za unaprjedenja rada; obavlja i druge poslove koje mu odredi voda referata; za svoj rad odgovoran
je vodi carinskog referata.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog smjera, zavrsen
V11 stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i strucni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 100

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 32
Sarajevo 14
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Mostar 30
Tuzla 24
Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

03.72. Visi suradnik — carinik u carinskom referatu na grani¢nom prijelazu

Vrsi prijem i kontrolu carinskih prijava i dokumenata; vrsi poslove pregleda robe; vrsi poslove uzimanja
uzoraka robe; po potrebi sudjeluje u poslovima naknadne kontrole; u sluéaju da postoje elementi
carinskog prekrs$aja poduzima odgovaraju¢e mjere; poduzima druge radnje i mjere za koje je ovlasten
zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; po potrebi sudjeluje u poslovima
naknadne kontrole; vr$i i druge poslove po nalogu vode referata; za svoj rada odgovoran je vodi
carinskog referata.

Posebni uvjeti za rad: VSS- drustvenog, prirodno matemati¢kog ili tehni¢kog smjera, VI stupan;
struéne spreme; najmanje jedna godina radnog iskustva; poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 145

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 64
Sarajevo 7
Mostar 39
Tuzla 35

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

03.73. Carinik u carinskom referatu na grani¢nom prijelazu

Vrsi kontrolu robe, putnika i prijevoznih sredstava; vrsi poslove carinskog nadzora nad robom i
prijevoznim sredstvima; vr$i kontrolu i prijem carinskih prijava i dokumenata; poduzima druge radnje i
mjere za koje je ovlasten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; vodi
odgovarajuée carinske evidencije i stara se o arhivi; vr$i poslove devizno-valutne kontrole u putnickom
prometu, obracun i naplatu neizravnih poreza u putnickom prometu i o tome vodi odgovaraju¢u
evidenciju; u slucaju da postoje elementi carinskog prekr§aja poduzima odgovaraju¢e mijere;
poduzimanje drugih radnji i mjera za koje je ovlasten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru
poslova koje obavlja; vr$i prijem 1 otpremu poste; zavodenje predmeta u djelovodnik i upisnik; vodi
arhivu i druge poslove iz oblasti uredskog poslovanja; vrsi i druge poslove po nalogu vode referata, za
svoj rad odgovoran je vodi carinskog referata.

Posebni uvjeti za rad: SSS - IV stupanj drustvenog, prirodno matematickog ili tehni¢kog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva; polozen strué¢ni upavni ispit i struéni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 416

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 148
Sarajevo 35
Mostar 128
Tuzla 105

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

f.f) Carinski refert Slobodna zona

03.74. Stru¢ni savjetnik-voda referata u carinskom referatu slobodna zona

Organizira i rukovodi radom referata i vr$i raspored zadataka i poslova na izvrsitelje, te kontrolira
njihovo izvrSavanje; po potrebi vr$i prijem i kontrolu podnesenih carinskih deklaracija; osigurava
jednoobraznu i pravilnu primjenu propisa i odgovoran je za primjenu istih; priprema, izraduje i donosi
rjeSenja iz carinsko-upravnog postupka iz nadleznosti referata za koje je ovlasten; predlaze potrebnu
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naknadnu kontrolu i posebne mjere kontrole i po potrebi neposredno sudjeluje u provodenju tih mjera;
u slucaju da postoje elementi carinskog prekrsaja poduzima odgovarajuée mjere; poduzimanje drugih
radnji i mjera za koje je ovlasten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja;
kontinuirano radi na unaprjedenju suradnje sa drugim organizacijskim jedinicama i sa drugim organima
po pitanjima iz nadleznosti referata; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole u skladu sa dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima; uspostavlja i provodi antikorupcijske
mjere u referatu; provodi preporuke interne revizije; priprema, izraduje i dostavlja plan rada i izvjesca
0 radu referata; odgovoran je za racionalno koristenje ljudskih potencijala i tehni¢kih sredstava u
referatu; obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef ispostave; za svoj rad odgovoran je Sefu
ispostave.

Posebni uvjeti za rad VSS - Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog smjera; zavrsen
VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 3

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.75. Struéni suradnik - carinski inspektor u carinskom referatu slobodna zona

Vrsi prihvatanje i kontrolu carinske prijave, provjerava: da li je prijava pravilno i uredno popunjena
prema vazeéim propisima, da li su priloZene sve isprave potrebne za carinjenje robe prema propisima o
neizravnim porezima, vanjskotrgovinskim i drugim propisima koji su od utjecaja na provodenje
predmetnog carinskog postupka, da li su te isprave izdali nadlezni organi ili organizacije, da li se podatci
iz priloZenih isprava slazu s podatcima u prijavi i provjerava druge uvjete za pravilno provodenje
postupka; u slucaju da postoje elementi carinskog prekrsaja poduzima odgovarajué¢e mjere; po potrebi
vr$i pregled robe u postupku carinjenja; osigurava kontinuirano i pravovremeno vrSenje kontrola
vezanih za pracenje procedura sa ekonomskim ucinkom, priprema i izraduje rjeSenja u carinsko-
upravnom postupku iz nadleznosti referata; poduzima druge radnje i mjera za koje je ovlasten zakonskim
i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
odredi voda referata; za svoj rad odgovoran je vodi referata.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet prirodno-matemati¢kog, drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrsen
V11 stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Sarajevo 1
Mostar 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

03.76. Visi suradnik — carinik u carinskom referatu slobodna zona

Vrsi pregled robe u cjelini ili djelimi¢no i utvrduje: da li podaci navedeni u carinskoj prijavi i prilozenim
ispravama odgovaraju stvarnom stanju u pogledu koli¢ine, kakvoce, vrijednosti i podrijetla robe, da li
se roba prema stvarnom stanju ispravno svrstava prema carinskoj tarifi, odnosno tarifnu oznaku koju je
podnositelj deklaracije naznacio; u sluCaju da postoje elementi carinskog prekr§aja poduzima
odgovaraju¢e mjere; vrsi poslove uzimanja uzoraka robe; po potrebi sudjeluje u poslovima naknadne
kontrole; obavlja poslove nadzora nad robom u carinskim postupcima pod carinskim nadzorom i prati
realizaciju odobrenja za postupke sa ekonomskim u¢inkom; poduzima druge radnje i mjere za koje je
ovlasten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; vrsi i druge poslove po
nalogu Sefa ispostave odnosno vode smjene; za svoj rad odgovoran je vodi referata.
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Posebni uvjeti za rad: VSS- drustvenog, prirodno matemati¢kog ili tehni¢kog smjera, VI stupanj
struéne spreme; najmanje jedna godina radnog iskustva; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 2
Mostar 2

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

03.77. Carinik u carinskom referatu slobodna zona

Vrsi poslove carinskog nadzora nad robom smjeStenom u carinskim skladiStima i drugim prostorijama,
poslove carinskog nadzora nad robom u carinskim postupcima s ekonomskim ucinkom, kao i drugom
carinskom robom i prijevoznim sredstvima; po potrebi obavlja poslove uzimanja uzoraka; po potrebi
sudjeluje u pregledu robe; vodi odgovarajuce carinske evidencije i stara se o arhivi; vodi poslove
zaduZenja i razduzenja ATA i TIR; obavlja poslove razduzenja JCI-a; vodi evidencije o polozenim
garancijama; obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe referata; obavlja poslove protokola
referata, prijem i zavodenje poste, prijepis i umnozavanje sluzbene dokumentacije iz djelokruga rada
referata; priprema jednostavnije izvjes¢a o radu i druge izvje$ca i informacije iz djelokruga rada referata;
vr$i 1 druge poslove po nalogu vode referata; za svoj rad odgovoran je vodi referata.

Posebni uvjeti za rad: SSS - IV stupanj, drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upavni ispit i struéni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 9 (devet)

Regionalni centar Broj izvrSitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 6
Mostar 2

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

f.0) Carinski referat Zeljeznicka stanica

03.78. Visi stru¢ni suradnik - voda smjene U carinskom referatu Zeljezni¢ka stanica

Rukovodi radom smjene; stara se o pravilnosti rada zaposlenih u smjeni u pogledu primjene propisa;
vr$i prihvatanje i kontrolu carinske prijave i provjerava: da li je prijava pravilno i uredno popunjena
prema vazeéim propisima; da li su priloZene sve isprave potrebne za carinjenje robe prema propisima o
neizravnim porezima, vanjskotrgovinskim i drugim propisima koji su od uticaja na provodenje
predmetnog carinskog postupka, da li su te isprave izdali nadlezni organi ili organizacije, da li se podatci
iz prilozenih isprava slazu s podatcima u prijavi i provjerava druge uslove za pravilno provodenje
postupka; u slucaju da postoje elementi carinskog prekrsaja poduzima odgovarajuc¢e mjere; po potrebi
vrsi pregled robe u postupku carinjenja; poduzima druge radnje i mjere za koje je ovlasten zakonskim i
podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; sacinjava izvje$¢a o radu i predlaze mjere za
unaprjedenja rada; obavlja i druge poslove koje mu odredi voda referata; za svoj rad odgovoran je vodi
carinskog referata.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog smjera, zavrsen
VI stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva; poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit
za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Mostar 1
Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik
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03.79. Visi suradnik-carinik u carinskom referatu Zeljeznicka stanica

Vrsi prijem 1 kontrolu carinskih dokumenata; vrsi poslove pregleda robe i eventualnu naplatu uvoznih
pristojbi; u slu¢aju da postoje elementi carinskog prekr$aja poduzima odgovarajuce mjere; vrsi poslove
uzimanja uzoraka robe; po potrebi sudjeluje u poslovima naknadne kontrole; poduzima druge radnje i
mjere za koje je ovlasten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; vrsi i
druge poslove po nalogu Sefa ispostave; za svoj rad odgovoran je Sefu carinske ispostave.

Posebni uvijeti za rad: VSS - drustvenog, prirodno matemati¢kog ili tehni¢kog smjera, VI stupanj
struéne spreme; najmanje jedna godina radnog iskustva; poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

03.80. Carinik u carinskom referatu Zeljezni¢ka stanica

Vrsi poslove zaprimanja i kontrole carinskih i prijevoznih dokumenata; vr$i kontrolu putnika i
prijevoznih sredstava; vrsi poslove carinskog nadzora nad robom i prijevoznim sredstvima, eventualnu
naplatu uvoznih pristojbi; u slucaju da postoje elementi carinskog prekr$aja poduzima odgovarajuce
mjere; vodi odgovarajuce carinske evidencije i stara se o njima; vr$i poslove devizno-valutne kontrole
u putnickom prometu, obra¢un i naplatu neizravnih poreza u putni¢kom prometu i o tome vodi
odgovaraju¢u evidenciju; po potrebi sudjeluje u pregledu robe i uzimanja uzoraka; poduzimanje drugih
radnji i mjera za koje je ovlaSten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja;
vr$i prijem i otpremu poste, zavodenje predmeta u djelovodnik i upisnik, vodi arhivu i druge poslove iz
oblasti uredskog poslovanja; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa ispostave; za svoj rad odgovoran je
Sefu carinske ispostave.

Posebni uvjeti za rad: SSS - IV stupanj drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva; polozen struéni upavni ispit i struéni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 15

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 7
Sarajevo 1
Mostar 4
Tuzla 3

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

f.h) Carinski referat-posta

03.81. Strué¢ni savjetnik-voda referata u Carinskom referatu posta

Organizira i rukovodi radom referata i vr$i raspored zadataka i poslova na izvrsitelje, te kontrolira
njihovo izvrSavanje; po potrebi vrsi prijem i kontrolu podneSenih carinskih deklaracija; osigurava
jednoobraznu i pravilnu primjenu propisa i odgovoran je za primjenu istih; priprema, izraduje i donosi
rjesenja iz carinsko-upravnog postupka iz nadleznosti referata za koje je ovlasten; predlaze potrebnu
naknadnu kontrolu i posebne mjere kontrole i po potrebi neposredno sudjeluje u provodenju tih mjera;
u slucaju da postoje elementi carinskog prekrSaja poduzima odgovarajué¢e mjere; poduzimanje drugih
radnji i mjera za koje je ovlaSten zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja;
kontinuirano radi na unaprjedenju suradnje sa drugim organizacijskim jedinicama i sa drugim organima
po pitanjima iz nadleznosti referata; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima; uspostavlja i provodi antikorupcijske
mjere u referatu; provodi preporuke interne revizije; priprema, izraduje i dostavlja plan rada i izvje$c¢a
o radu referata; odgovoran je za racionalno koristenje ljudskih potencijala i tehnic¢kih sredstava u
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referata; obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef ispostave; za svoj rad odgovoran je Sefu
ispostave.

Posebni uvjeti za rad VSS - Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehni¢kog smjera; zavrsen
VIl stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

03.82. Struéni suradnik - carinski inspektor u carinskom referatu posta

Vrsi prihvatanje i kontrolu carinske prijave, te provjerava: da li je prijava pravilno i uredno popunjena
prema vaze¢im propisima; da li su priloZene sve isprave potrebne za carinjenje robe prema propisima o
neizravnim porezima, vanjskotrgovinskim i drugim propisima, da li su te isprave izdali nadlezni organi
ili organizacije, da li se podatci iz prilozenih isprava slazu sa podatcima u prijavi i da li su ispunjeni
drugi uvjeti za pravilno provodenje postupka; u sluCaju da postoje elementi carinskog prekrSaja
poduzima odgovaraju¢e mjere; po potrebi vrsi pregled robe u postupku carinjenja; po potrebi vrsi
poslove iz nadleznosti vode referata u njegovom odsustvu; priprema i izraduje rjeSenja u carinsko-
upravnom postupku iz nadleznosti referata; poduzima druge radnje i mjere za koje je ovlasten zakonskim
i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
odredi voda referata; za svoj rad odgovoran je vodi carinskog referata.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet drustvenog, prirodno-matematickog, ili tehnickog smjera, zavrsen
VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

03.83. Visi suradnik — carinik u carinskom referatu posta
Vrsi pregled robe prijavljene za carinjenje po carinskim deklaracijama u cjelini ili djelomic¢no i utvrduje:
da li podatci navedeni u carinskoj prijavi i priloZenim ispravama odgovaraju stvarnom stanju u pogledu
koli¢ine, kakvoce, vrijednosti i podrijetla robe, da li se roba prema stvarnom stanju svrstava u tarifni
broj, odnosno tarifnu oznaku koju je podnositelj deklaracije naznacio; vrsi pregled i razvrstavanje
postanskih posiljaka pristiglih u izmjeni¢nu postu; vrsi pregled postanskih posiljaka dopremljenih na
carinski pregled u Postu carinjenja; vrSi carinski nadzor nad otvaranjem i zatvaranjem postanskih
zakljuCaka po prispjecu i otpremi; vrsi poslove uzimanja uzoraka robe; u sluc¢aju da postoje elementi
carinskog prekr$aja poduzima odgovarajuce mjere; vrsi poslove devizno-valutne kontrole u postanskom
prometu; vrsi obrac¢un i naplatu neizravnih poreza u skracenom postupku po PCDG; po potrebi sudjeluje
u poslovima naknadne kontrole; poduzima druge radnje i mjere za koje je ovlaSten zakonskim i
podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; vrsi i druge poslove po nalogu vode referata;
za svoj rad odgovoran je vodi carinskog referata.
Posebni uvjeti za rad: VSS - drustvenog, prirodno matemati¢kog ili tehni¢kog smjera,VI stupan;
struéne spreme; najmanje jedna godina radnog iskustva; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.
Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
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Sarajevo 2
Mostar 1

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

03.84. Carinik u carinskom referatu posta

Vrsi obradu podnesenih TR prijava u informatickom sustav u i stavljanja pod carinski nadzor roba
prijavljenih po TR-u; vrsi pokretanje podnesenih carinskih deklaracija u informatickom sustav u
(recepcija); obavlja poslove razduzenja JCI-a; vodi odgovarajuce carinske evidencije i stara se o arhivi;
u slucaju da postoje elementi carinskog prekrSaja poduzima odgovarajuée mjere; obavlja
administrativno-tehnicke poslove za potrebe referata; obavlja poslove protokola referata, prijem i
zavodenje poste, prijepis i umnozavanje sluzbene dokumentacije iz djelokruga rada referata; vr$i prijem
i otpremu poste, zavodenje predmeta u djelovodnik i upisnik, vodi arhivu i druge poslove iz oblasti
uredskog poslovanja; priprema jednostavnije izvjes$c¢a o radu i druge izvjesca i informacije iz djelokruga
rada referata; po potrebi sudjeluje u pregledu postanskih posiljaka; po potrebi vrsi obracun i naplatu
neizravnih poreza u skracenom postupku po PCDG; poduzima druge radnje i mjere za koje je ovlasten
zakonskim i podzakonskim propisima u okviru poslova koje obavlja; vr$i i druge poslove po nalogu
vode referata; za svoj rad odgovoran je vodi carinskog referata.

Posebni uvjeti za rad: SSS - IV stupanj drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva; polozen stru¢ni upavni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 9 (devet)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 3
Sarajevo 4
Mostar 2

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

04. SEKTOR ZA POREZE

4.1.Pomoc¢nik ravnatelja operativni rukovoditelj Sektora za poreze

Rukovodi radom Sektora i odgovoran je za izvrSavanje poslova iz njegove nadleznosti; vrsi raspored
poslova iz nadleznosti Sektora i kontrolira njihovo izvrSenje; uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole; utvrduje rizike i upravljanje rizicima iz svoje nadleznosti; nalaze
provodenje internih kontrola pravilnosti i zakonitosti rada unutarnjih organizacijskih jedinica i
postupanja sluzbenika; odgovoran je za razvoj porezne aplikacije i njeno uspjesno provodenje u skladu
sa zakonom; osigurava suradnju Sektora sa drugim sektorima Uprave i ostvaruje suradnju sa drzavnim
i drugim organima po pitanjima iz nadleznosti Sektora; izdaje uvjerenja koja se odnose na upis u
Jedinstveni registar obveznika neizravnih poreza Uprave; donosi odluke po prvoj zalbi izjavljenoj na
rjeSenja donesena u okviru upravnih postupaka vezanih za Jedinstveni registar obveznika neizravnih
poreza Uprave; donosi odluke u postupcima kojim se osigurava nesmetano obavljanje poslova i zadataka
iz nadleznosti Sektora, a koje nisu ovim aktom ili drugim propisom dane u isklju¢ivu nadleznost drugom
izvrsitelju; daje suglasnost na planove kontrola; sudjeluje u izradi strategije Uprave, izraduje i osigurava
pravovremeno dostavljanje razli¢itih operativnih planova iz nadleznosti Sektora koji podrzavaju
poslovnu strategiju Uprave; prati i analizira probleme unutar Sektora i predlaZze mjere za njihovo
riesavanje, te predlaze mjere za daljnje usavrSavanje i ucinkovitiji rad Sektora; daje suglasnost na
prijedloge propisa kojima se reguliraju postupanja u okviru i u nadleznosti Sektora; prati jedinstvenu
primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja u okviru nadleznosti Sektora;
analizira probleme u primjeni poreznih zakona i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; osigurava
ucinkovito 1 dosljedno provodenje svih propisa i procedura koji proizilaze iz djelokruga rada Sektora;
dostavlja potrebne informacije i izvjeS¢a o radu Sektora; daje prijedloge za kadrovsko popunjavanje
organizacijskih jedinica Sektora, ukljucujuci i prijedlog za premjestaj na bazi potreba sluzbe i rezultata
rada zaposlenih; odreduje obuke zaposlenih u Sektoru; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske
propise 0 neizravnom oporezivanju; vrsi i druge poslove koje mu odredi ravnatelj Uprave i za svoj rad
i rukovodenje odgovoran je ravnatelju Uprave.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
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240 ECTS bodova; najmanje osam godine radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i
sposobnosti planiranja, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: rukovodeci drzavni sluzbenik

4.2. Struéni savjetnik za porezne poslove u Sektoru za poreze

Obavlja poslove koordinacije organizacijskih jedinica Sektora za poreze i sa drugim organizacijskim
jedinicama unutar i izvan Uprave, pruza stru¢nu pomo¢ u primjeni propisa iz djelokruga Sektora za
poreze zaposlenim u organizacijskim jedinicama Sektora; priprema prijedloge i predlaze mjere i
aktivnosti u pogledu tumacenja propisa i jednoobraznog postupanja; sudjeluje u radu Povjerenstava i
drugih tijela Uprave; priprema strategije, planove, izvjesca, analize i informacije iz djelokruga Sektora;
pruza pomo¢ u obavljanju poslova iz djelokruga rada Sektora i predlaZze mjere za unaprjedenje rada
Sektora; priprema materijale za sastanke, osigurava vodenje zapisnika i prati realizaciju zakljucaka;
provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja poslove koji zahtjevaju posebnu stru¢nost i
samostalnost u radu obavlja i druge poslove koje mu odredi pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad odgovoran
je pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

4.3. Suradnik za opée i administrativne poslove

Obavlja administrativno-tehni¢ke i daktilografske poslove za potrebe sektora; vrsi prijem i zavodenje
poste i1 predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije za
potrebe sektora; stara se 0 obvezama pomoc¢nika ravnatelja u pogledu sastanaka i prijema stranaka,
prijem telefonskih i telefaks poruka, vodi odgovarajuce evidencije i vr$i i druge administrativne poslove
koje odredi pomo¢nik ravnatelja, za svoj rad odgovoran je pomo¢niku ravnatelja Sektora za poreze.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj , drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

4.4. Vozaé

Upravlja sluzbenim vozilom temeljem izdanog putnog naloga; stara se o odrzavanju ispravnosti i
urednosti vozila; odgovoran je za motorno vozilo i opremu koja je po zakonu obvezna za to vozilo; vodi
odgovorajuce evidencije o troSkovima uporabe vozila; po potrebi obavlja poslove neposredne dostave i
prijema poste; obavlja i druge poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj- pomo¢nik ravnatelja; za
svoj rad odgovoran je operativnom rukovoditelju-pomo¢éniku ravnatelja.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a) Odsjek za podrsku

4.5. Sef Odsjeka za podriku

Rukovodi organizira i koordinira rad u Odsjeku; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvravanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka, uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole; donosi odluku u upravnim postupcima koji se odnose na Jedinstveni registar
obveznika neizravnih poreza Uprave; donosi odluke u postupcima kojim se osigurava nesmetano
obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti Odsjeka, a koje nisu ovim aktom ili drugim propisom dane
u isklju¢ivu nadleznost drugom izvrsitelju; pruza izvrSiteljima potrebnu struénu pomo¢ u radu i obavlja
najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa u
Odsjeku i grupama za podrsku; izvjestava o radu Odsjeka; planira i predlaze obuke zaposlenih u svom
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Odsjeku; predlaze kontrole poreznih obveznika za koje smatra da su neophodne zbog poslova iz
djelokruga rada Odsjeka; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama, unutar Sektora i Uprave, po
pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; suraduje sa drugim organima i organizacijama po pitanjima iz
djelokruga rada Odsjeka; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravhom
oporezivanju; vrsi i druge poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj- pomo¢nik ravnatelja, za svoj
rad odgovoran je operativnom rukovoditelju- pomo¢niku ravnatelju.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i sposobnosti planiranja,
poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

4.6. Strucni savjetnik za podrsku

Obavlja poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka, Cija sloZzenost zahtijeva posebna stru¢na znanja i
sposobnosti za njihovo obavljanje; predlaze i po potrebi sudjeluje u izmjenama i dopunama zakona i
drugih propisa iz oblasti neizravnih poreza; predlaze i priprema ili sudjeluje u pripremi uputa iz
nadleznosti Odsjeka, vezano za Jedinstveni registar; prati i daje prijedloge za otklanjanje uocenih
nepravilnosti u svezi jedinstvene primjene uputa; prati i daje prijedloge za otklanjanje uocenih
nepravilnosti u svezi jedinstvene primjene zakona i drugih propisa iz oblasti PDV-a i trosarina iz
nadleznosti Odsjeka, vezano za Jedinstveni registar; predlaze, a po potrebi i vr$i obuku zaposlenih u
Odsjeku ili drugih sluzbenika Uprave o propisima koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka; predlaze,
a po potrebi i vrsi obuku poreznih obveznika u pogledu primjene poreznih propisa iz nadleznosti
Odsjeka; analizira izvje$¢a iz djelokruga rada grupa nad kojim Odsjek vrsi nadzor i predlaZze mjere za
otklanjanje uocenih nepravilnosti; predlaze razvoj i pruza podrsku za razvoj informatickog sustava u
okviru djelokruga rada Odsjeka; vodi sloZenije prvostupanjske upravne postupke koji se odnosi na
postupak registracije tj. upisa u Jedinstveni registar obveznika neizravnih poreza Uprave, kao i
provodenje postupka prestanka registracije i brisanja iz Jedinstvenog registra obveznika neizravnih
poreza; upucuje poziv i saslusava stranku po Zalbi i izraduje nacrt prvostupanjske odluke po Zalbi na
odluke donesene u Odsjeku; analizira izvjesca iz djelokruga rada Odsjeka; vrsi i druge poslove koje mu
odredi Sef Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

4.7. Strucni savjetnik za poslove registracije

Vodi slozenije prvostupanjske upravne postupke koji se odnosi na postupak registracije tj. upisa u
Jedinstveni registar obveznika neizravnih poreza Uprave, kao i provodenje postupka prestanka
registracije i brisanja iz Jedinstvenog registra obveznika neizravnih poreza; izraduje izvjeScéa iz
djelokruga rada Odsjeka i vr$i njihove analize; upucuje poziv i saslusava stranku po zalbi i izraduje nacrt
prvo stupanj e odluke po zalbi na odluke donesene u Odsjeku, vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef
Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovoran je sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS
bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad
na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik

4.8. Visi strué¢ni suradnik za poslove registracije
Vodi prvostupanjske upravne postupke koji se odnosi na postupak registracije tj. upisa u Jedinstveni
registar obveznika neizravnih poreza Uprave, provodenje postupka prestanka registracije i brisanja iz
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Jedinstvenog registra obveznika neizravnih poreza, vodi postupke dodavanja ili brisanja lokacije
otpremnika, kao i postupke izmjene podataka o obveznicima neizravnih poreza u Jedinstvenom registru;
izraduje izvjeSca iz djelokruga rada Odsjeka i1 vr$i njihove analize, vrsi i druge poslove koje mu odredi
Sef Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

4.9. Strué¢ni suradnik za poslove registracije

Vodi evidenciju o broju podnesenih zahtjeva i broju donesenih rjeSenja u Odsjeku i grupama za podrsku
u regionalnim centrima i sastavlja izvjesca o istim; izraduje izvjesca iz djelokruga rada Odsjeka i vrsi
njihove analize, razvodi prvostupanjske predmete u elektronickoj formi upisnika; vrsi provjeru i dostavu
podataka oznacenih stupanj om tajnosti ,,Interno®; ostali poslovi po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VIl stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

4.10. Administrativni suradnik

vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vr$i prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

b) Odsjek za reviziju i kontrolu

4.11. Sef Odsjeka za reviziju i kontrolu

Rukovodi, organizira i koordinira rad u Odsjeku; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka, vr§i nadzor nad pravilno$éu i zakonito$¢u rada grupa
zareviziju i kontrolu u cilju osiguravanja jednoobraznosti u postupanju, pruza struénu pomo¢ u primjeni
propisa iz oblasti kontrole zaposlenim u Odsjeku i grupi za reviziju i kontrolu; uspostavlja, provodi i
prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; priprema prijedloge i predlaze mjere i aktivnosti u
pogledu tumacenja propisa i jednoobraznog postupanja grupa za reviziju i kontrolu; predlaze kriterije
za sainjavanje godiSnjeg plana kontrole poreznih obveznika; analizira i predlaze korekcije plana
kontrole poreznih obveznika prije davanja suglasnosti pomo¢nika ravnatelja; predlaze pomoc¢niku
ravnatelja obavljanje kontrole za pojedine oblasti u kojima je utvrden odreden rizik, a koja nisu
predvidena godi$njim planom i koordinira njihovo izvrSenje; daje prijedlog za kadrovsku popunjenost
u Odsjeku i grupama za reviziju i kontrolu, ukljucujuéi i prijedlog za premjestaj na bazi potreba sluzbe
i rezultata rada zaposlenih; planira i predlaze obuke zaposlenih u svom Odsjeku; izvjeStava o radu
Odsjeka; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama unutar Sektora i Uprave, po pitanjima iz
djelokruga rada odsjeka; suraduje sa drugim organima i organizacijama po pitanjima iz djelokruga rada
Odsjeka; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise o neizravnom oporezivanju; vrsi i druge
poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj; za svoj rad neposredno odgovoran je operativnom
rukovoditelju-pomoc¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj strucne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
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Cetiri godina radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i sposobnosti planiranja, poloZen stru¢ni
upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

4.12. Strucni savjetnik za reviziju i kontrolu

Obavlja poslove koji zahtjevaju posebnu strucnost i samostalnost u radu; predlaze izmjene i dopune
zakonskih i podzakonskih akata, te sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i drugih akata iz nadleznosti
Odsjeka; sudjeluje u izradi akata sa 0znakom stupanja tajnosti, te vodi racuna da se prilikom sadinjavanja
akata postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih podataka i zaStite osobnih
podataka; vrsi kontrolu pravilnosti i zakonitosti rada grupe za reviziju i kontrolu; priprema prijedloge i
predlaze mjere i aktivnosti u pogledu tumacenja propisa i jednoobraznog postupanja; organizira i
sudjeluje u izradi strategija i plana kontrola; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole; predlaze
razvoj i pruza podr§ku za razvoj IT sustava u okviru djelovanja rada Odsjeka; priprema izvjesca i
informacije iz djelokruga rada Odsjeka, sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave, suraduje
sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; vr$i druge poslove
koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovora Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS
bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad
na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.13. Stru¢ni savjetnik-analiticar

Obavlja poslove koji zahtjevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu; sudjeluje u izradi uputa,
instrukcija i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka, pruza stru¢nu pomo¢ u primjeni propisa iz oblasti
kontrole zaposlenim u Odsjeku i grupi za reviziju i kontrolu; vr$i kontrolu pravilnosti i zakonitosti rada
grupe za reviziju i kontrolu; priprema prijedloge i predlaze mjere i aktivnosti u pogledu tumacenja
propisa i jednoobraznog postupanja; obavlja poslove prikupljanja, uporedivanja, procjenjivanja i
analiziranja svih relevantnih podataka o poslovanju obveznika neizravnih poreza; vrsi najsloZenije
analiticke poslove i analize rizika u cilju identifikacije obveznika koji imaju visok Stupanj
neuskladenosti s carinskim i poreznim propisima, te sukladno parametrima plana provodi postupak
odabira poreznih obveznika za kontrolu; vr$i provjere i pretrazuje baze podataka o obveznicima
neizravnih poreza; predlaze razvoj i pruza podrsku za razvoj informatickog sustava u okviru djelovanja
rada Odsjeka; priprema izvje$¢éa i informacije iz djelokruga rada Odsjeka, suraduje sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; vr$i druge poslove koje mu
odredi Sef Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovora Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja: 1 jedan

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

4.14. Visi struéni suradnik za reviziju i kontrolu

Sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u izradi plana i
programa rada, te organizira i prati aktivnosti u realizaciji plana rada, safinjava izvje$¢a o izvrSenim
kontrolama i postignutim rezultatima i informacijama iz djelokruga rada Odsjeka; priprema pojedinacne
akte u svezi poslova iz djelokruga rada Odsjeka; po ukazanoj potrebi obavlja poslove prikupljanja,
uporedivanja, procjenjivanja, analiziranja i dostavljanja svih relevantnih informacija za potrebe rada
Odsjeka, daje prijedlog za uspostavljanje, izradu, vodenje i odrzavanje evidencija za potrebe rada
Odsjeka; sudjeluje u pripremi seminara, te izradi objasnjenja i drugih akata potrebnih za stru¢no
usavr$avanje uposlenih; predlaze razvoj i pruza podrsku za razvoj informatickog sustavau okviru
djelovanja rada Odsjeka, suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave po pitanjima iz
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nadleznosti Odsjeka; vrsi druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovora
Sefu Odsjeka

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VIl stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

4.15. Struéni suradnik za reviziju i kontrolu

Sacinjava izvjeSc¢a o izvrSenim kontrolama i postignutim rezultatima i informacijama iz djelokruga rada
Odsjeka; priprema pojedinacne akte u vezi poslova iz djelokruga rada Odsjeka, stara se o evidentiranju
podataka i informacija u evidencije i baze koje su od znacaja i za potrebe rada Odsjeka; obavlja poslove
prikupljanja, uporedivanja, procjenjivanja, analiziranja i dostavljanja svih relevantnih informacija za
potrebe rada Odsjeka; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave po pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovora
Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

4.16. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prepisa i umnozavanja sluzbene
dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se 0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom;
vr$i druge srodne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

c) Odsjek za povrat, knjigovodstveno pracéenje i analizu

4.17. Sef Odsjeka za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu

Rukovodi, organizira i koordinira rad u Odsjeku; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka; vr$i nadzor nad pravilnos¢u i zakonito§¢u rada grupa
za povrat PDV-a, knjigovodstveno pracenje i analizu; pruza struénu pomo¢ u primjeni propisa iz oblasti
PDV prijava koji se odnose na povrat PDV-a zaposlenim u Odsjeku; uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole; priprema prijedloge i predlaze mjere i aktivnosti u pogledu
tumacenja propisa i jednoobraznog postupanja grupa za povrat, knjigovodstveno praéenje i analizu;
osigurava jedinstvenu primjenu procedura povrata u svim regionalnim centrima; sudjeluje u donosenju
odluke o odabiru kriterija za kontrolu poreznih obveznika vezano za povrat PDV-a; predlaze kontrole
poreznih obveznika za koje smatra da su neophodne zbog poslova iz djelokruga rada Odsjeka; analizira
pokazatelje o iskazanoj krajnjoj potro$nji u PDV prijavama i ukazuje na nelogi¢na odstupanja koordinira
aktivnosti i primjenu sustava financijskog upravljanja i kontrole, daje prijedlog za kadrovsku
popunjenost u Odsjeku i grupama za povrat PDV-a, knjigovodstveno pracenje i analizu, uklju¢ujuéi i
prijedlog za premjestaj na bazi potreba sluzbe i rezultata rada zaposlenih; planira i predlaze obuke
zaposlenih u svom Odsjeku; izvjeStava o radu Odsjeka; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama,
unutar Sektora i Uprave, po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; suraduje sa drugim organima i
organizacijama po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske
propise 0 neizravnom oporezivanju; obavlja i druge poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj; za
svoj rad neposredno odgovoran je operativnom rukovoditelju-pomo¢niku ravnatelja.
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Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje Cetiri godina radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i sposobnosti planiranja,
poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

4.18. Strucni savjetnik za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu

Obavlja poslove koji zahtjevaju posebnu strucnost i samostalnost u radu; predlaze izmjene i dopune
zakonskih i podzakonskih akata, te sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i drugih akata iz nadleznosti
Odsjeka; sudjeluje u izradi akata sa 0znakom stupnja tajnosti, te vodi ra¢una da se prilikom sa¢injavanja
akata postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih podataka i zaStite osobnih
podataka; vrsi kontrolu pravilnosti i zakonitosti rada grupa za povrat PDV-a, knjigovodstveno praéenje
i analizu i1 predlaze mjere za unaprjedenje rada u grupama; priprema prijedloge i predlaze mjere i
aktivnosti u pogledu tumacenja propisa i jednoobraznog postupanja; organizira i sudjeluje u izradi
strategija i plana rada; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole; predlaze razvoj i pruza
podrsku za razvoj Informatickog sustava u okviru djelovanja rada Odsjeka; sudjeluje u pripremi
seminara, te izradi objas$njenja i drugih akata potrebnih za stru¢no usavr$avanje uposlenih; priprema
izvjesca i informacije iz djelokruga rada Odsjeka, sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave,
suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; ovjerava
ispis informatickim ili elektronickim putem pohranjenih dokumenata iz djelokruga rada odsjeka po
zahtjevima drugih institucija i organa; vrsi druge srodne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj
rad neposredno odgovora Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni i strucni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: dva (2)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.19. Visi strué¢ni suradnik za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu

Sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u izradi plana i
programa rada, te organizira i prati aktivnosti u realizaciji plana rada, sa¢injava izvjeSc¢a koji se odnose
na postupak prijavljivanja poreza, povrata i poreznog kredita;vrsi analizu podataka iz PDV prijava i
predlaze mjere za unaprjedenje rada u grupama; priprema pojedinacne akte u svezi poslova iz djelokruga
rada Odsjeka; po ukazanoj potrebi obavlja poslove prikupljanja, uporedivanja, procjenjivanja,
analiziranja i dostavljanja svih relevantnih informacija za potrebe rada Odsjeka, daje prijedlog za
uspostavljanje, izradu, vodenje i odrZzavanje evidencija za potrebe rada Odsjeka; predlaze razvoj i pruza
podrsku za razvoj Informati¢kog sustava u okviru djelovanja rada Odsjeka, suraduje sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; vr$i druge srodne poslove koje
mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovora Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS
bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

4.20. Stru¢ni suradnik za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu

Obavlja potrebne aktivnosti, te prenos podataka u Informatickom sustav u Uprave (PDV softver), koji
se odnose na pomoc¢nu knjigu i upravlja financijskim podatcima u istoj; vrsi ispravku i preknjizavanje
nerasporedenih transakcija po zahtjevu i rjeSenju; vrsi oslobadanje sredstava po zahtjevu Sektora za
poslovne usluge ili poreznog obveznika sa III grupe uplatnih racuna na Jedinstvenom racunu Uprave u
svrhu daljnjeg preknjizavanja na odgovorajucu grupu uplatnih ra¢una ili povrata poreznim obveznicima;
vr$i preuzimanje podataka o odobrenom povratu PDV-a od strane regionalnih centara, objedinjavanje i
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kreiranje elektroni¢kog fajla za povrat, te njegovo prosljedivanje u Sektor za poslovne usluge na
izvrSenje; vrsi uvoz podataka o uplatama poreznih obveznika u Informaticki sustav Uprave (PDV
softver); obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravhog smjera, zavrien VII stupanj struéne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

4.21. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; vrsi druge srodne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen strucni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

d) Odsjek za kontrolu velikih poreznih obveznika

4.22. Sef odsjeka za kontrolu velikih poreznih obveznika

Rukovodi, organizira i koordinira rad u Odsjeku; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka; osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa
iz oblasti neizravnog oporezivanja u okviru nadleznosti Odsjeka; razvija i osigurava provodenje
strateSke kontrole; donosi i dostavlja na suglasnost operativnom rukovoditelju-pomoc¢niku ravnatelja
plan rada kontrole velikih poreznih obveznika i poseban plan kontrolnih aktivnosti i osigurava njegovo
provodenje; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; pruza izvrSiteljima u
Odsjeku potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu i obavlja najslozenije poslove; predlaze operativhom
rukovoditelju - pomo¢niku ravnatelja vrsenje kontrole i vr$i nadzor nad pravilnos¢u i zakonito$éu rada
grupa za kontrolu velikih poreznih obveznika, te kontrolu pravilnosti i zakonitosti rada poreznog
inspektora u kontroli kod poreznog obveznika; odobrava mjese¢ni plan kontrola grupi za kontrolu
velikih poreznih obveznika; donosi odluke po Zalbi izjavljenoj na rjeSenja iz nadleZnosti grupe za
kontrolu velikih poreznih obveznika; daje suglasnost grupi za kontrolu velikih poreznih obveznika za
izdavanje pojedinacnog naloga za kontrolu; dostavlja obavjestenja o moguc¢em pocinjenju kaznenog
djela Odsjeku za provodenje propisa u skladu sa propisanom procedurom; planira i predlaze obuke
zaposlenih iz Odsjeka, suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama unutar Uprave po pitanjima iz
djelokruga rada odsjeka; suraduje sa drugim organima i organizacijama po pitanjima iz djelokruga rada
Odsjeka; izvjestava o radu Odsjeka; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise o neizravnom
oporezivanju; vrsi i druge poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj; za svoj rad neposredno
odgovoran je operativnom rukovoditelju-pomo¢niku ravnatelja Sektora za poreze.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje Cetiri godina radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i sposobnosti planiranja,
polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

4.23. Struéni savjetnik za kontrolu velikih poreznih obveznika

Osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja u okviru
nadleZznosti Odsjeka; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole, analizira probleme u primjeni
poreznih zakona i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; daje inicijativu za donoSenje odredenih
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podzakonskih akata i prema potrebi sudjeluje u izradi istih; vr$i izradu operativnih uputa za provodenje
strateSke kontrole na terenu; sudjeluje u izradi godiSnjeg plana kontrola; stara se o provodenju plana
kontrola; pruza stru¢nu pomo¢ grupi za kontrolu velikih poreznih obveznika; vrsi kontrolu pravilnosti i
zakonitosti rada grupe za kontrolu velikih poreznih obveznika, te kontrolu pravilnosti i zakonitosti rada
poreznog inspektora prilikom provodenja kontrole kod poreznog obveznika; daje prijedloge za
odrzavanje i unaprjedivanje informati¢kog sustava u dijelu koji se odnosi na kontrolu velikih poreznih
obveznika; priprema operativne upute i vr§i nadzor nad njegovim provodenjem; priprema strategiju
kontrole velikih poreznih obveznika; predlaze kriterije za odredivanje statusa velikih poreznih
obveznika; saCinjava i analizira izvje$c¢a izvrSenih kontrola i postignutih rezultata; predlaze razvoj i
pruza podrsku za razvoj Informatickog sustava u okviru djelokruga rada Odsjeka; provodi postupak
razmatranja valjanosti nacrta odluke po zalbi izjavljenoj na rjeSenja iz nadleznosti grupe za kontrolu
velikih poreznih obveznika; suraduje sa Sektorom za provodenje propisa i prema potrebi sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave; sacinjava analize i izvje$¢a o izvrSenim kontrolama i postignutim
rezultatima; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen strucni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.24. Stru¢ni savjetnik-analiticar

Obavlja poslove koji zahtjevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu; sudjeluje u izradi uputstava,
instrukcija i drugih akata iz nadleZnosti Odsjeka, pruza struénu pomo¢ u primjeni propisa iz oblasti
kontrole zaposlenim u Odsjeku i grupama u sastavu Odsjeka; vr$i kontrolu pravilnosti i zakonitosti rada
grupa u sastavu Odsjeka; priprema prijedloge i predlaze mjere i aktivnosti u pogledu tumacenja propisa
i jednoobraznog postupanja; obavlja poslove prikupljanja, uporedivanja, procjenjivanja i analiziranja
svih relevantnih podataka o poslovanju velikih poreznih obveznika neizravnih poreza; vr$i najslozenije
analiticke poslove i analize rizika u cilju identifikacije obveznika koji imaju visok stupanj
neuskladenosti s carinskim i poreznim propisima, te sukladno parametrima plana provodi postupak
odabira poreznih obveznika za kontrolu; vrsi provjere i pretrazuje baze podataka o velikim poreznim
obveznicima; predlaze razvoj i pruza podrsku za razvoj Informati¢kog sustava u okviru djelovanja rada
Odsjeka; priprema izvjes¢a i informacije iz djelokruga rada Odsjeka, suraduje sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; vrsi druge srodne poslove koje
mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad neposredno odgovora Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS
bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad
na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

4.25. Visi strué¢ni suradnik za kontrolu velikih poreznih obveznika

Sacinjava izvje$¢a o izvrSenim kontrolama i postignutim rezultatima; provodi sustav financijskog
upravljanja i kontrole; saCinjava analize i izvjes¢a iz djelokruga rada Odsjeka; predlaze plan kontrole;
suraduje sa drugim kontrolnim organima radi prikupljanja relevantnih podataka o poslovanju poreznih
obveznika i predlaze inspekcijski nadzor; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj
rad neposredno odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik
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4.26 Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; vrsi druge srodne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj , drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

d.a) Grupa za kontrolu velikih poreznih obveznika u Regionalnom centru Banja Luka, Sarajevo,
Mostar i Tuzla

4.27. Sef grupe za kontrolu velikih poreznih obveznika

Rukovodi, organizira i koordinira rad u Grupi; vr$i uspostavljanje, provodenje i pracenje sustava
financijskog upravljanja i kontrole; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje
poslova iz djelokruga rada Grupe; predlaze mjeseéni i godi$nji plan kontrola velikih poreznih obveznika;
izdaje naloge za kontrolu uz suglasnost sefa Odsjeka za kontrolu velikih poreznih obveznika; osigurava
jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja; podnosi izvjesca Sefu
Odsjeka; uz konsultacije sa Sefom Odsjeka podnosi istom nacrt prvostupanjske odluke po Zalbama
izjavljenim na rjeSenja iz nadleznosti grupe za kontrolu velikih poreznih obveznika; donosi i druge
odluke iz nadleznosti grupe, a koje nisu izri¢ito dane u nadleznost inspektora; po prijedlogu koordinatora
vr$i u informatickom sustavu Uprave ocitovanje na zapisnik o izvrSenoj kontroli; odobrava poduzete
radnje evidentiranja postupka kontrole u informati¢kom sustavu; planira i predlaZze obuke zaposlenih iz
Grupe kojom rukovodi; predlaze razvoj i pruza podrSsku za razvoj informatickog sustava u okviru
djelokruga rada Grupe/Odsjeka; prema potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama,
organima i institucijama i koristi podatke od istih; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise
0 neizravnom oporezivanju; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva; razvijene organizatorske i sposobnosti
planiranja, polozen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje
rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

4.28. Inspektor koordinator-struéni savjetnik

Djeluje kao struéni konzultant prema Sefu Grupe kod donosenja odluka iz djelokruga rada vezano za
njegovu nadleznost; organizira, koordinira i nadzire aktivnosti u Grupi sukladno operativnim planovima
i procedurama; analizira i utvrduje osnovanost povrata zahtjevanog po prijavi samooporezivanja i
neiskoriStenog poreznog kredita dospjelog na povrat, te predlaze vrsenje kontrole; pruza stru¢nu pomo¢
inspektorima u kontroli i time djeluje kao stru¢ni konzultant inspektorima u provodenju postupka
kontrole iz djelokruga rada vezano za njegovu nadleznost i osigurava jedinstvenu primjenu zakona i
drugih propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole;
donosi odluke o odvojenom vodenju knjigovodstva; obavlja uredsku i po potrebi terenske kontrole
poreznih obveznika koje po svojoj sloZenosti zahtijevaju posebna struéna i/ili specijalisti¢ka znanja; u
postupku kontrole Salje zahtjeve za informaciju i sacinjava kontrolne poruke; u toku inspekcijskog
nadzora po potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama, organima i institucijama i koristi
podatke od istih; saCinjava zapisnike i izvje$¢a 0 provedenoj kontroli neizravnih poreza i donosi odluke
po istim; odlucuje o primjedbama na zapisnik o kontroli; poduzima radnje evidentiranja postupka
kontrole u informati¢kom sustavu i vr$i nadzor nad evidentiranjem kontrole u informati¢kom sustavu
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od strane drugih inspektora; u skladu sa zakonom izdaje prekrSajni nalog ili zahtjev za pokretanje
prekr$ajnog postupka nadleznom sudu; vr$i pripremanje dokumentacije i zastupa Upravu pred
nadleznim sudom i drugim organima iz djelokruga rada grupe; sacinjava prijedlog zalbe na rjeSenja
sudova u prekr$ajnim postupcima; po saznanju i ocjeni da prekrsaj konstatovan u kontroli ima obiljeZje
kaznenog djela prije pokretanja prekrsajnog postupka sacinjava obavjestenje Odsjeku za provodenje
propisa u skladu sa propisanom procedurom; suraduje sa Odsjekom za provodenje propisa u slucaju
kada u postupku kontrole ne pronade kontrolirana 0soba na prijavljenoj adresi ili dokumentaciju vezanu
za poslovanje; analizira sadrzaj svakog zapisnika o izvrSenoj kontroli od strane drugih inspektora, daje
sugestije na dostavljeni prijedlog zapisnika, odobrava poduzete radnje evidentiranja postupka kontrole
U informati¢kom sustavu, a u slucaju neslaganja sa sadrzajem zapisnika upisuje komentar/zabiljesku u
informati¢kom sustavu Uprave; priprema nacrte odluka o iz djelokruga rada Grupe; vodi evidencije o
izvrSenim Kontrolama; sudjeluje u pripremi operativnih planova rada Grupe i predlaze Sefu Grupe
odredena rjeSenja u cilju ucinkovitijeg obavljanja inspekcijskog nadzora iz djelokruga rada vezane za
njegovu nadleznost; izraduje nacrt izvjeS¢a iz djelokruga rada grupe vezanih za njegovu nadleznost; u
svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju; obavlja i druge poslove
koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad je odgovoran Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VI
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 9 (devet)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 3
Mostar 2
Tuzla 2

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.29. Inspektor strucni savjetnik

Vrsi kontrolu poslovanja velikih poreznih obveznika u pogledu primjene zakonskih i podzakonskih
akata iz oblasti neizravnih poreza; kontrolira ispravnost prijava samooporezivanja; sacinjava zapisnike
i izvjes¢a 0 provedenoj kontroli neizravnih poreza i donosi odluke po istim; odluéuje o primjedbama na
zapisnik o kontroli; poduzima radnje evidentiranja postupka kontrole u informatickom sustavu; u
postupku kontrole Salje zahtjeve za informaciju i sacinjava kontrolne poruke; u toku inspekcijskog
nadzora po potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama, organima i institucijama i koristi
podatke od istih; putem koordinatora, dostavlja Sefu Grupe informacije i ¢injenice o nepravilnostima iz
nadleznosti drugih organa koje su uocene u postupku inspekcijskog nadzora; u skladu sa zakonom izdaje
prekrsajni nalog ili zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka nadleznom sudu; vrSi pripremanje
dokumentacije i zastupa Upravu pred nadleznim sudom i drugim organima iz djelokruga rada grupe;
saCinjava prijedlog zalbe na rjeSenja sudova u prekr$ajnim postupcima;po saznanju i ocjeni da prekrsaj
konstatovan u kontroli ima obiljeZje kaznenog djela prije pokretanja prekrSajnog postupka sacinjava
obavjestenje Odsjeku za provodenje propisa u skladu sa propisanom procedurom; suraduje sa Odsjekom
za provodenje propisa u slu¢aju kada u postupku kontrole ne pronade kontrolirana osoba na prijavljenoj
adresi ili dokumentaciju vezanu za poslovanje; provodi postupak i priprema nacrt odluke o povratu
neosnovano uplacenih neizravnih poreza velikim poreznim obveznicima iz nadleznosti Grupe, osim o
zahtjevu o povratu po prijavi za samooporezivanje; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole;
sudjeluje u pripremi prijedloga operativnih planova rada Grupe i predlaze inspektoru koordinatoru,
odredena rjeSenja u cilju u¢inkovitijeg obavljanja inspekcijskog nadzora; u svom radu primjenjuje i
provodi zakonske propise o neizravnom oporezivanju; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe;
za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 110

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 25
Sarajevo 37
Mostar 23

112



| Tuzla 25
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: strucni savjetnik

4.30. Struéni savjetnik - analiti¢ar

Vrsi provjere i pretrazuje baze podataka; analizira i procjenjuje informacije, podatke i dokumentaciju u
vezi sa poslovima rada grupe i dostavlja prijedlog i smjernice za daljnji tijek djelovanja; safinjava
operativne analize; izraduje izvjeSca iz nadleznosti Grupe (analiti¢ke, sveobuhvatne analize i studije);
prikuplja podatke bitne za rad grupe i formira baze tih podataka; vrsi izradu analitickih, informatickih i
drugih materijala u okviru propisane metodologije (propisana izvjes$¢a, redovite ili periodi¢ne
informacije i sli¢no); ostvaruje i koordinira suradnju sa zaposlenima Odsjeka za kontrolu velikih
poreznih obveznika i Sektora za informaticke tehnologije s ciljem izrade novih automatskih izvjesca iz
informatickog sustava Uprave; u skladu sa zakonom sacinjava izvje$¢a o prekrSajnim postupcima i
poduzima odgovorajuce mjere; vrsi evidentiranje izdatih prekrSajnih naloga i zahtjeva za pokretanje
prekrSajnog postupka u propisane evidencije; vrsi ostala potrebna knjizenja u poreznom sustavu Uprave;
vr$i pripremu podataka za kontrole iz evidencija Uprave za inspektore; obavlja uredske analize poreznih
obveznika u pogledu primjene zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti neizravnih poreza; prema
potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; po potrebi suraduje sa drugim
kontrolnim organima i institucijama i Koristi podatke od istih; sudjeluje u pripremi prijedloga
operativnih planova rada Grupe i predlaze inspektoru koordinatoru, odredena rjeSenja u cilju
ucinkovitijeg obavljanja inspekcijskog nadzora; prati propise iz oblasti neizravnih poreza; sa¢injava akte
iz djelokruga rada Grupe; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove
koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VI
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.31. Administrativni suradnik

Vr$i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Grupe; izraduje statisticka izvjes¢a i vodi
odgovarajuée evidencije iz djelokruga rada Grupe; vodi upisnik predmeta; vr$i prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije za
potrebe Grupe; stara se o opskrbljivanju uredskim i drugim materijalom neophodnim za rad Grupe;
preuzima zavrSene predmete od drugih zaposlenih i odlaze iste u arhivu Grupe, odnosno Odsjeka za
poslovne usluge; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje godina dana
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

e) Odsjek za kontrolu poreznih postupaka

4.32. Sef Odsjeka za kontrolu poreznih postupaka

Rukovodi, organizira i koordinira rad u Odsjeku; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka, te ucinkovito rukovodenje kadrovima, tehnickim i
drugim sredstvima koja su mu stavljena na raspolaganje; vr§i nadzor nad pravilno$cu i zakonito$c¢u
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provedenih upravnih postupaka i postupanja sluzbenika u upravnim postupcima u cilju osiguravanja
jednoobraznosti u postupanju, pruza stru¢nu pomoc¢ u primjeni propisa zaposlenim u Odsjeku i grupama
u kojima se provode upravni postupci; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole; priprema prijedloge i predlaZe mjere i aktivnosti u pogledu tumacenja propisa i jednoobraznog
postupanja grupa u kojima se provode upravni postupci; daje prijedlog za kadrovsku popunjenost u
Odsjeku; planira i predlaze obuke zaposlenih u svom Odsjeku; izvjeStava o radu Odsjeka; suraduje sa
drugim organizacijskim jedinicama unutar Sektora i Uprave, po pitanjima iz djelokruga rada odsjeka;
suraduje sa drugim organima i organizacijama po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; u svom radu
primjenjuje i provodi zakonske propise o neizravnom oporezivanju; vrsi i druge poslove koje mu odredi
operativni rukovoditelj; za svoj rad neposredno odgovoran je operativnom rukovoditelju-pomoéniku
ravnatelja.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova;
najmanje Cetiri godina radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i sposobnosti planiranja,
polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

4.33. Stru¢ni savjetnik za kontrolu poreznih postupaka

Poslovi nadzora i kontrole nad pravilno$éu i zakonito§¢u provedenih upravnih postupaka i kontrolu
postupanja sluzbenika u grupama za podrsku, grupama za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu,
grupama za reviziju i kontrolu, grupama za kontrolu velikih poreznih obveznika, grupama za kontrolu
registracijskih i deregistracijskih postupaka, grupi za povrat neizravnih poreza po osnovi medunarodnih
ugovora i grupi za povrat PDV-a stranim pravnim osobama; sadinjavanje nacrta akata u cilju
osiguravanja jednoobraznosti u postupanju; izrada operativnih uputa za rad u ovim organizacijskim
jedinicama; izrada inicijativa za pokretanje stegovnih postupaka; provodi sustav financijskog
upravljanja i kontrole; obavlja poslove koji zahtjevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu; predlaze
izmjene i dopune zakonskih i podzakonskih akata, te sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i drugih akata
iz nadleznosti Odsjeka; priprema prijedloge i predlaze mjere i aktivnosti u pogledu tumacéenja propisa i
jednoobraznog postupanja; sudjeluje u izradi strategija; predlaze razvoj i pruza podrsku za razvoj IT
sustava u okviru djelovanja rada Odsjeka; priprema izvjesca i informacije iz djelokruga rada Odsjeka,
sudjeluje u radu Povjerenstava i drugih tijela Uprave, suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama
unutar Sektora i Uprave po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; vrsi druge srodne poslove koje mu odredi
Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: deset (10)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.34. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; vrsi druge srodne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent
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e) Odjek za poreze u Regionalnim centrima Banja Luka, Sarajevo, Mostar i Tuzla

4.35. Sef Odsjeka za poreze

Rukovodi organizira i kooordinira rad u Odsjeku; vr$i nadzor nad pravilnosti i zakonitosti obavljanja
poslova grupa u sastavu odsjeka za poreze; rasporeduje poslove na sluzbenike i zaposlenike u Odsjeku;
daje blize upute o nacinu vrSenja tih poslova; dostavlja organizacijskim jedinicama u svom sastavu
poslove na nadlezno postupanje; osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz
djelokruga rada Odsjeka; daje prijedloge za kadrovsko popunjavanje u Odsjeku i pripadaju¢im grupama,
ukljucujuci i privremeni interni premjestaj u okviru Odsjeka i pripadajucih grupa na bazi potreba sluzbe;
uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole, sudjeluje u donoSenju novih i
azuriranju postojecih internih procedura, zakonskih i podzakonskih akata u okvirima nadleznosti, izdaje
uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija; rjeSava po zalbama u prvom stupnju;
ostvaruje suradnju sa drugim Odsjecima u istom ili drugim regionalnim centrima Uprave; ostvaruje
suradnju sa drzavnim i drugim organima po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; sudjeluje u izradi i
provodenju planova i izvjes¢a 0 radu, kao i drugih izvjes¢a i informacija iz nadleznosti Odsjeka;
poduzima radnje u postupcima pred sudovima i drugim organima po pitanjima proisteklim iz rada
Odsjeka i grupa u okviru Odsjeka; daje suglasnost na mjeseéni plan vrSenja kontrola poreznih
obveznika; odobrava i daje suglasnost za kontrole; predlaze mjere za dalje usavrSavanje i u¢inkovitiji
rad Odsjeka i razvoj informatickog sustava; izvjestava o radu Odsjeka; predlaze obuku zaposlenih u
Odsjeku; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju; vrsi i druge
poslove koje mu odredi pomoc¢nik ravnatelja Sektora za poreze, za svoj rad odgovoran je pomo¢niku
ravnatelja Sektora za poreze.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i
sposobnosti planiranja, poloZen struéni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

4.36. Stru¢ni savjetnik za pravne poslove u Odsjeku za poreze

obavlja poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka, Cija slozenost zahtijeva posebna stru¢na znanja,
samostalnost i sposobnosti za njihovo obavljanje, predlaze i po potrebi sudjeluje u izmjenama i
dopunama zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnih poreza; prati i daje prijedloge za otklanjanje
uocenih propusta u svezi jedinstvene primjene zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnih poreza,
sudjeluje u izradi nacrta akata iz nadleznosti Sefa Odsjeka, provodi postupak sukladno ovlastenju i
priprema nacrt odluke u prvostupanjskom upravnom postupku, pruza struénu pomo¢ u obavljanju
poslova iz djelokruga rada Odsjeka; priprema materijale za sastanke, osigurava vodenje zapisnika i prati
realizaciju zakljucaka, sainjava zapisnike za mjese¢ni plan kontrola povrata PDV-a i poreznog kredita
iz nadleznosti Odsjeka, kao i ostale zapisnike iz nadleznosti Odsjeka za poreze; sudjeluje u izradi
planova i izvje$¢a o radu Odsjeka i drugih izvjes¢a i informacija iz djelokruga Odsjeka; radi na
prikupljanju, uporedivanju, obradi i izradi redovitih i periodi¢nih izvje$¢a o rezultatima rada
organizacijskih jedinica Odsjeka i drugih izvjeS¢a potrebnih za pracenje rezultata rada; uspostavlja i
razvija sustav upravljanja i internih kontrola sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz
nadleznosti Odsjeka, safinjava izvje§¢a o izvrSenoj internoj kontroli po nalozima Sefa Odsjeka i
sudjeluje u pracenju preporuka Odjeljenja za internu reviziju i postupanju po preporukama; poduzima
radnje u prekrsajnim postupcima pred sudovima po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka, a po potrebi
i iz djelokruga rada drugih organizacijskih jedinica; suraduje sa Odsjekom za normativne i pravne
poslove i vrsi pripremu dokumentacije potrebne za poduzimanje radnji pred nadleznim sudovima i
drugim organima po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka, obavlja druge poslove po naloga Sefa
Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
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240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluZbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.37. Struéni savjetnik za porezne poslove

izraduje izvjescéa, informacije i druge strucne, analitike i sveobuhvatne analize temeljem podataka svih
organizacijskih jedinica Odsjeka za poreze; vodi evidencije izvjeSc¢a i analiza, predlaze metodologiju
izvjestavanja u Odsjeku za poreze; vrsi prikupljanje podataka bitnih za rad Odsjeka i formira evidencije
tih podataka; sudjeluje u izradi i davanju prijedloga za razvoj informati¢kog sustava Uprave i
automatskog izvjestavanja; sudjeluje u sa¢injavanju periodi¢nih, mjese¢nih i godisnjih planova rada
Odsjeka, sudjeluje u pripremama za sastanke koje saziva ili u kojim sudjeluje sef Odsjeka i priprema
informacije i druge materijale za Sefa Odsjeka, prati provodenje zaklju¢aka sa istih i osigurava
informacije o njihovom izvrSenju; sacinjava zapisnike za mjesecni plan kontrola povrata PDV-a i
poreznog kredita iz nadleznosti Odsjeka, kao i1 ostale zapisnike iz nadleznosti Odsjeka za poreze;
koordinira rad u Odsjeku; koordinira suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama u Odsjeku u istom
ili drugim regionalnim centrima i razvija suradnju sa pravnim i fizickim osobama, struénim udruzenjima
u pogledu razmjene podataka vezano za pitanja neizravnih poreza; u sudskim postupcima i po potrebi
sudjeluje u istim; suraduje sa organizacijskim jedinicama Uprave, prati primjenu propisa i drugih akata
u Odsjeku i predlaze mjere za otklanjanje uocenih nepravilnosti; sudjeluje u provodenju i pracenju
funkcioniranja sustava financijskog upravljanja i kontrole i upravljanja rizicima; sudjeluje u prac¢enju
preporuka Odjeljenja za internu reviziju i postupanju po preporukama; provodi interne kontrole po
nalogu Sefa Odsjeka; prati i sudjeluje u predlaganju obuka zaposlenih u Odsjeku za poreze i
pripadaju¢im organizacijskim jedinicama i sudjeluje u kreiranju programa obuke i o tome vodi
evidencije; sudjeluje u izradi nacrta akata iz nadleznosti Sefa Odsjeka; provodi postupak sukladno
ovlastenjima i priprema nacrt odluke u prvostupanjskom upravnom postupku; pruza stru¢nu pomo¢ u
postupku pred drugim organima iz nadleznosti Odsjeka; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka;
za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i strué¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 11

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 3
Sarajevo 3
Mostar 2
Tuzla 3

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.38. Administrativni suradnik

vr$i administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; vrsi pohranjivanje i kompletiranje dokumenata i arhiviranje
zapisnika sa sastanaka i ostale ulazno-izlazne korespodencije Odsjeka za poreze, stara se 0 opskrbi
sluzbenika uredskim i drugim materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja:4 (Cetiri)

Regionalni centar

Broj izvrsitelja

Banja Luka

1
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Sarajevo 1
Mostar
Tuzla 1
Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

[N

e.a) Grupa za podr$ku u Regionalnim centrima Banja Luka, Sarajevo, Mostar i Tuzla

4.39. Sef Grupe za podriku

Rukovodi, organizira i koordinira aktivnosti u Grupi; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Grupe; pruza izvrSiteljima potrebnu struénu pomo¢ u radu i
obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Grupe; donosi odluke o ostvarivanju prava na pausalnu
naknadu, registraciji skladista ulja za lozenje i druge odluke u upravnim postupcima iz nadleznosti
grupe; vrsi nadzor nad obavljanjem aktivnosti u Grupi; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole, osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa; u skladu sa zakonom,
izdaje nalog za prekrSaje ili podnosi zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka, analizira probleme sa
kojima se susrecu porezni obveznici u primjeni poreznih zakona i predlaze njihovo rjeSavanje; izvjesStava
o radu Grupe; predlaZze obuku zaposlenih u Grupi; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise
0 neizravnom oporezivanju; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka za poreze.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva razvijene organizatorske i sposobnosti
planiranja, poloZzen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje
rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

4.40. Stru¢ni savjetnik za podrsku

Obavlja poslove i zadatke iz nadleznosti Grupe ¢ija slozenost zahtijeva posebna stru¢na znanja i
sposobnosti za njihovo obavljanje; primjenjuje i provodi zakonske propise o neizravnom oporezivanju,
priprema nacrt odluka u upravnim postupcima iz nadleznosti grupe; odmah po saznanju obavjestava
sefa Grupe o pocinjenom prekrsaju u skladu sa zakonima iz djelokruga rada Grupe; predlaze materijale
za informiranje poreznih obveznika i drugih subjekata; analizira probleme sa kojim se susre¢u porezni
obveznici i predlaze nacin njihovog prevazilazenja; analizira potrebe provodenja obuka poreznih
obveznika i sluzbenika Grupe, te predlaze, a po potrebi i provodi te obuke; pruza ostalim izvrsiteljima
potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu i sudjeluje u provodenju slozenijih upravnih postupaka iz djelokruga
rada Grupe; vrsi kontrolu ispravnosti obavljanja aktivnosti; analizira i utvrduje rizike prilikom
izvrsavanje poslova iz djelokruga rada Grupe; ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama
Uprave; vrsi izradu analiti¢kih, informati¢kih i drugih materijala u okviru propisane metodologije
(tipskih izvjesca, redovite i periodi¢ne informacije i sl.) iz nadleznosti Odsjeka za poreze; prati izmjene
postoje¢ih i novih propisa iz djelokruga rada Grupe i upoznavanje sa njihovom sadrzajem ostalih
drzavnih sluzbenika i zaposlenika ove grupe; vrsi druge poslove koje mu odredi sef Grupe; za svoj rad
neposredno odgovara sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen strucni upravni ispit i strucni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2
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Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: strucni savjetnik

4.41. Visi stru¢ni suradnik za podrsku i registraciju

Vrsi kontrolu podataka unesenih u informaticki sustav za registraciju (Il razina), te daje prijedlog sa
komentarom u svezi osnovanosti postavljenog zahtjeva i dostavlja unesene podatke na 111 razinu (Glavni
ured); primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravhom oporezivanju, provodi postupak
ostvarivanja prava na pauSalnu naknadu; provodi postupak po zahtjevu iz oblasti primjene Zakona o
troSarinama iz nadleznosti grupe; obavjestava Sefa Grupe o pocinjenom prekrsaju u skladu sa zakonima
iz djelokruga rada Grupe; ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; pruza
ostalim izvrsiteljima potrebnu struénu pomo¢ u radu; vrsi druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za
svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 15

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 4
Sarajevo 4
Mostar 3
Tuzla 4

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

4.42. Struéni suradnik za podrs$ku i registraciju

Vrsi unos podataka iz zahtjeva za upis u Jedinstveni registar obveznika neizravnih poreza UNO,
odnosno za postupak prestanka registracije obveznika, u informaticki sustav (I razina), te dostavlja
unesene podatke na Il razinu; u okviru postupka registracije i upisa u Jedinstveni registra obveznika
neizravnih poreza prikuplja dokazna sredstva koja su bitna za donoSenje odluke (isprave, uvjerenja,
izjave, sluzbene zabiljeSke o terenskoj provjeri, provjere dugovanja i druga dokazna sredstva);
primjenjuje i provodi zakonske propise o0 neizravnom oporezivanju, provodi postupak po zahtjevu iz
oblasti primjene Zakona o troSarinama iz nadleznosti grupe; u IS unosi prijave skladista i proizvodnih
pogona, u skladu sa Zakonom o trosarinama; vr$i registraciju skladista ulja za loZenje, u skladu sa
Zakonom o troSarinama; vrsi prijem, kompletiranje i dostavu dokumentacije za postupak brisanja iz
Jedinstvenog registra obveznika neizravnih poreza; obavjestava Sefa Grupe o poéinjenom prekrsaju u
skladu sa zakonima iz djelokruga rada Grupe; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj
rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja:13

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 3
Sarajevo 4
Mostar 3
Tuzla 3

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

4.43. Visi suradnik za poslove registracije

Priprema uvjerenja koja se izdaju temeljem sluzbenih evidencija i o njima vodi evidenciju; u
informaticki sustav unosi izmjene podataka, kako ih dostavljaju obveznici neizravnih poreza, odnosno
inspektori, a za koje nije potrebno izdavanje izmijenjenog uvjerenja (promjena telefona, Ziro-racuna,
knjigovoda, odgovorne osobe i sl.); vodi elektroni¢ku evidenciju o pauSalnoj naknadi; unosi izdane
prekrsajne naloge u Registar nov€anih kazni; obavjesStava Sefa Grupe o po€injenom prekrsaju u skladu
sa zakonima iz djelokruga rada Grupe; priprema izvjesca; obavlja i druge poslove po nalogu $efa Grupe;
za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
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Posebni uvjeti za rad: VSS-VI stupanj drustvenog smjera; najmanje jedna godina radnog iskustva,
polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
raCunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

4.44. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehni¢ke poslove; vrsi uredsko poslovanje: prijem, zavodenje i predaju poste
sluzbenicima u rad; priprema uvjerenja koja se izdaju temeljem sluzbenih evidencija i o njima vodi
evidenciju; vodi elektroni¢ki upisnik zahtjeva za registraciju i prestanak registracije; vodi upisnike o
registriranim skladistima i pogonima troSarinske robe; vodi elektronicke upisnike PPLO i ZPLO
zahtjeva za ostvarivanje prava i povrat placene troSarine na ulje za lozenje; vodi elektronicki upisnik
zahtjeva za povrat placene trosarine na alkohol i etil alkohol; vodi elektronicke evidencije o svim ostalim
zaprimljenim zahtjevima; obavlja poslove prijepisa i umnoZzavanja sluzbene dokumentacije; stara se o
opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom; vrsi slaganje i arhiviranje dokumentacije;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera; najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 3
Mostar 1
Tuzla 2

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

e.b) Grupa za povrat neizravnih poreza po osnovi medunarodnih ugovora

4.45. Sef Grupe za povrat neizravnih poreza po osnovi medunarodnih ugovora

Rukovodi, organizira i koordinira aktivnosti u Grupi; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Grupe; pruza izvrSiteljima potrebnu struénu pomo¢ u radu i
obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Grupe; donosi odluke u upravnim postupcima iz nadleznosti
Grupe; osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa; vrsi popis i mapiranje poslovnih procesa
iz svoje nadleznosti; predlaze i po potrebi sudjeluje u izmjenama i dopunama postojec¢ih internih
procedura i propisa iz oblasti neizravnih poreza, osigurava postupanje po preporukama Odjeljenja za
internu reviziju; provodi interne kontrole po nalogu Sefa Odsjeka; sudjeluje u kreiranju i provodenju
sustava financijskog upravljanja i kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz
nadleZznosti Grupe; predlaze i po potrebi sudjeluje u izmjenama i dopunama zakona i drugih propisa iz
oblasti neizravnih poreza; analizira probleme u primjeni zakona i podzakonskih akata i predlaze njihovo
rjesavanje; izvjestava o radu Grupe; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise o neizravnom
oporezivanju; predlaze obuku zaposlenih u Grupi; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka, za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VI
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva; razvijene organizatorske i sposobnosti
planiranja, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje
rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice
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4.46. Stru¢ni savjetnik za povrat neizravnih poreza po osnovi medunarodnih ugovora

Obavlja poslove i zadatke iz nadleznosti Grupe, Cija sloZzenost zahtijeva posebna strucna znanja i
sposobnosti za njihovo obavljanje; vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja po najsloZenijim zahtjevima
za povrat PDV-a diplomatskim i konzularnim predstavni$tvima i medunarodnim organizacijama i
osoblju i u okviru medunarodnih projekata pruzanja pomoci u kojim je Bosna i Hercegovina obavezana
medunarodnim ugovorom da takvi projekti ne budu optere¢eni PDV-om; vodi postupak i izraduje nacrt
rjeSenja po zahtjevima za provedbu postupaka iz nadleznosti Sektora za poreze koji se odnose na
postupke vezane za troSarinu i CeStarinu prema ranije vaze¢im propisima, sudjeluje u kreiranju i
provodenju sustava financijskog upravljanja i kontrole sukladno dodijeljenim ovlastenjima i
odgovornostima iz nadleznosti Grupe, saCinjava izvjes$c¢a o izvr§enoj internoj kontroli po nalozima Sefa
Grupe; predlaze i po potrebi sudjeluje u izmjenama i dopunama zakona i drugih propisa iz oblasti
neizravnih poreza, analizira potrebe provodenja obuka sluzbenika Grupe, te predlaze, a po potrebi i
provodi te obuke; pruza ostalim izvrSiteljima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu; ostvaruje suradnju sa
drugim organizacijskim jedinicama Uprave; vrsi izradu analitickih, informatickih i drugih materijala u
okviru propisane metodologije (tipskih izvjes¢a, redovite i periodi¢ne informacije i sl.) iz nadleznosti
Grupe; vrsi druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavr§en VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

4.47. Visi struéni suradnik za povrat neizravnih poreza po osnovi medunarodnih ugovora

Vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja o povratu PDV-a diplomatskim i konzularninim
predstavnistvima i medunarodnim organizacijama i osoblju i u okviru medunarodnih projekata pruzanja
pomoci u kojim je Bosna i Hercegovina obavezana medunarodnim ugovorom da takvi projekti ne budu
optere¢eni PDV-om; sudjeluje u kreiranju i provodenju sustava financijskog upravljanja i kontrole u
skladu s dodijeljenim ovlaStenjima i odgovornostima iz nadleznosti Grupe, sacinjava izvjes¢a 0
izvrSenoj internoj kontroli po nalozima Sefa Grupe, ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim
jedinicama Uprave; pruza ostalim izvrsiteljima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu; vrsi druge poslove koje
mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

4.48. Stru¢ni suradnik za povrat neizravnih poreza po osnovu medunarodnih ugovora

Vodi postupak i izraduje nacrt jednostavnijih rjeSenja o povratu PDV-a diplomatskim i konzularninim
predstavnistvima i medunarodmim organizacijama i osoblju i u okviru medunarodnih projekata pruzanja
pomoci u kojim je Bosna i Hercegovina obavezana medunarodnim ugovorom da takvi projekti ne budu
optere¢eni PDV-om; sudjeluje u kreiranju i provodenju sustava financijskog upravljanja i kontrole
sukladno dodijeljenim ovlastenjima i odgovornostima iz nadleznosti Grupe, saCinjava izvje$¢a 0
izvrSenoj internoj kontroli po nalozima Sefa Grupe; vr$i i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za
svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS
bodova; najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik
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4.49. Visi suradnik za povrat neizravnih poreza po osnovi medunarodnih ugovora

Vodi elektronicke evidencije o povratu PDV-a diplomatskim i konzularnim predstavni$tvima i
medunarodnim organizacijama, ¢lanovima misija i ¢lanovima njihovih obitelji i u okviru medunarodnih
sporazuma kojim je Bosna i Hercegovina obavezana medunarodnim ugovorom da takvi projekti ne budu
optereceni PDV-om; sainjava izvjeSc¢a o izvrSenoj internoj kontroli po nalozima Sefa Grupe: saCinjava
periodi¢ne izvje$ca; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa iz djelokruga rada Grupe; za svoj rad odgovoran
je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS-VI stupanj ekonomskog ili pravnog smjera; najmanje jedna godina radnog
iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: samostalni referent

4.50. Administrativni suradnik

Vr$i administrativno-tehni¢ke i daktilografske poslove, vodi Upisnik prvostupanjskih predmeta
upravnog postupka, v§i uredsko poslovanje: prijem, zavodenje i predaju poste sluzbenicima u rad,
obavlja poslove prijepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije, stara se o opskrbljivanju sluzbenika
uredskim i drugim materijalom, obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef Grupe; za svoj rad odgovoran
je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera; najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

e.c) Grupa za povrat PDV-a stranim pravnim osobama

4.51. Sef Grupe za povrat PDV-a stranim pravnim osobama

Rukovodi, organizira i koordinira aktivnosti u Grupi; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Grupe; priprema godiSnje i operativne planove rada Grupe;
uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole, osigurava postupanje po
preporukama Odjeljenja za internu reviziju; provodi interne kontrole po nalogu Sefa Odsjeka za poreze,
pruza izvrsiteljima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu i obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Grupe;
donosi odluke u upravnim postupcima iz nadleznosti grupe; izdaje potvrdu o evidentiranju stranog
poreznog obveznika i odobrenje za zastupanje istog; osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih
propisa; analizira probleme s kojima se susrecu porezni obveznici u primjeni poreznih zakona i predlaze
njihovo rjeSavanje; izvjestava o radu Grupe; predlaze obuku zaposlenih u Grupi; u svom radu
primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju; vr$i i druge poslove po nalogu Sefa
Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka za poreze.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i
sposobnosti planiranja, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni iSpit za rad na poslovima neizravnih
poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

4.52. Struéni savjetnik za povrat PDV-a stranim pravnim osobama

obavlja poslove i zadatke iz nadleznosti Grupe Cija sloZzenost zahtijeva posebna stru¢na znanja i
sposobnosti za njihovo obavljanje; primjenjuje i provodi zakonske propise o neizravnom oporezivanju,
priprema nacrt odluka u upravnim postupcima iz nadleznosti grupe; obraduje podatke za izdavanje
potvrde o evidentiranju stranog poreznog obveznika i odobrenja za zastupanje istih; predlaze materijale
za informiranje poreznih obveznika i drugih subjekata; analizira probleme sa kojim se susre¢u porezni
obveznici i predlaze na¢in njihovog rjeSavanja; analizira potrebe provodenja obuka poreznih obveznika
i sluzbenika Grupe, te predlaze, a po potrebi i provodi te obuke; pruza ostalim izvrSiteljima potrebnu
struénu pomoc¢ u radu i sudjeluje u provodenju slozenijih upravnih postupaka iz djelokruga rada Grupe;
sudjeluje u pracenju preporuka Odjeljenja za internu reviziju i postupanju po preporukama; provodi
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interne kontrole po nalogu Sefa Grupe i Sefa Odsjeka za poreze; ostvaruje suradnju sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave; vrsi izradu analiti¢kih, informatickih i drugih materijala u okviru
propisane metodologije (tipskih izvjesca, redovite i periodi¢ne informacije i sl.) iz nadleZnosti grupe;
prati izmjene postojeéih 1 novih propisa iz djelokruga rada Grupe i upoznavanje sa njihovom sadrzajem
ostalih drzavnih sluzbenika i zaposlenika ove grupe; vrsi druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za
svoj rad neposredno odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

4.53. Visi struéni suradnik u grupi za povrat PDV-a stranim pravnim osobama

U okviru postupka povrata stranim pravnim osobama, vr$i unos podataka u informaticki sustav iz
Upitnika za dobivanje evidencijskog broja za stranog poreznog obveznika u svrhu povrata PDV-a i
Zahtjeva za izdavanje odobrenja za zastupanje; prikuplja dokazna sredstva koja su bitna za donosenje
odluke o odobrenju za zastupanje (isprave, uvjerenja, izjave i druga dokazna sredstva); primjenjuje i
provodi zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju, provodi postupak po zahtjevu iz oblasti primjene
Zakona o PDV-u iz nadleznosti Grupe u koju svrhu prikuplja dokazna sredstva koja su bitna za
donosenje odluke, izraduje nacrt RjeSenja o povratu; obraduje podatke za izdavanje potvrde o
evidentiranju stranog poreznog obveznika i odobrenja za zastupanje istih; provodi interne kontrole po
nalogu Sefa Grupe; ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave, te stranim
poreznim obveznicima i njihovim zastupnicima; pruza ostalim izvr§ocima potrebnu stru¢nu pomo¢ u
radu; vrsi druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad neposredno odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

4.54, Struéni suradnik u Grupi za povrat PDV-a stranim pravnim osobama

U okviru postupka povrata stranim pravnim osobama vrsi unos podataka u informatickom sustavu iz
Upitnika za dobivanje evidencijskog broja za stranog poreznog obveznika u svrhu povrata PDV-a i
Zahtjeva za izdavanje odobrenja za zastupanje u okviru postupka povrata stranim pravnim osobama;
prikuplja dokazna sredstva koja su bitna za donoSenje odluke o0 odobrenju za zastupanje (isprave,
uvjerenja, izjave i druga dokazna sredstva); primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravhom
oporezivanju, provodi postupak po zahtjevu iz oblasti primjene Zakona 0 PDV-u iz nadleznosti Grupe
u koju svrhu prikuplja dokazna sredstva koja su bitna za donoSenje odluke, izraduje nacrt RjeSenja o
povratu; obraduje podatke za izdavanje potvrde o evidentiranju stranog poreznog obveznika i odobrenja
za zastupanje istih; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad neposredno odgovoran je
Sefu Grupe

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; polozen struéni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

4.55. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke poslove za potrebe Grupe; vodi upisnik predmeta; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja sluzbene dokumentacije za
potrebe Grupe; brine se o opskrbljivanju uredskim i drugim materijalom neophodnim za rad Grupe;
preuzima i arhivira zavrSene predmete od inspektora putem aplikacija i evidencija i odlaze u arhivu
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Grupe, te predaje Odsjeku za poslovne usluge obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef Grupe; za svoj
rad odgovoran je sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera; najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

e.d) Grupa za reviziju i kontrolu u Regionalnim centrima Banja Luka, Sarajevo,
Mostar i Tuzla

4.56. Sef Grupe za reviziju i kontrolu

Rukovodi, organizira i koordinira aktivnosti u Grupi; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Grupe, osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa
u Grupi; priprema i predlaze godisnje i mjesecne planove kontrola; osigurava provodenje sustava
financijskog upravljanja i kontrole u Grupi; osigurava postupanje po preporukama Odjeljenja za internu
reviziju; izdaje naloge za kontrolu u skladu sa planom ili pojedina¢nim zahtjevima za provodenjem
kontrola; po prijedlogu koordinatora vr$i u informatickom sustavu Uprave ocitovanje na zapisnik o
izvrsenoj kontroli; odobrava poduzete radnje evidentiranja postupka kontrole u informatickom sustavu;
donosi odluke iz nadleznosti grupe za rjeSavanja pitanja koja nisu dana u nadleznost inspektorima;
osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnog oporezivanja; podnosi
izvjesca Sefu Odsjeka za poreze i Sefu Odsjeka za reviziju i kontrolu; dostavlja obavjestenja o moguc¢em
pocinjenju kaznenog djela Odsjeku za provodenje propisa u skladu sa propisanom procedurom;
predlaze razvoj i pruza podrsku za razvoj informati¢kog sustava u okviru djelokruga rada grupe; prema
potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; u svom radu primjenjuje i provodi
zakonske propise 0 neizravhom oporezivanju; vrsi i druge poslove po nalogu $efa Odsjeka, za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka za poreze.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje cetiri godine radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i
sposobnosti planiranja, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja:4 (Cetiri)

Broj izvrsitelja:

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

4.57. Inspektor koordinator-struéni savjetnik

Djeluje kao strucni konzultant prema Sefu Grupe za reviziju i kontrolu, kod donoSenja odluka;
organizira, koordinira i nadzire aktivnosti u Grupi u skladu sa operativnim planovima i procedurama;
analizira izvje$c¢a kontrola i postignutih rezultata i predlaze mjere za njihovo unaprjedenje; vrsi kontrolu
pravilnosti i zakonitosti rada Grupe za reviziju i kontrolu, te kontrolu pravilnosti i zakonitosti rada
poreznog inspektora prilikom provodenja kontrole kod poreznog obveznika; analizira sadrzaj svakog
zapisnika o izvrSenoj kontroli od strane drugih inspektora, daje sugestije na dostavljeni prijedlog
zapisnika, odobrava poduzete radnje evidentiranja postupka kontrole u informati¢kom sustavu, a u
sluc¢aju neslaganja sa sadrzajem zapisnika upisuje komentar/zabiljesku u informati¢kom sustavu Uprave
djeluje kao stru¢ni konzultant savjetnicima - inspektorima, viSim stru¢nim saradnicima-inspektorima i
djeluje kao strucni konzultant i struénim savjetnicima analiticarima; obavlja uredsku i po potrebi
terenske kontrole poreznih obveznika koje po svojoj sloZenosti zahtijevaju posebna struc¢na i i/ili
specijalizirana znanja; analizira i utvrduje osnovanost povrata zahtjevanog po prijavi samooporezivanja
i neiskoriStenog poreznog kredita dospjelog na povrat, te predlaze vrenje kontrole; kontrolira ispravnost
prijava samooporezivanja; provodi postupak priprema nacrt odluke iz djelokruga rada Grupe; sadinjava
rjeSenja o provedenoj kontroli neizravnih poreza i donosi odluke po istim; poduzima radnje evidentiranja
postupka kontrole u informati¢kom sustav u i vrs$i nadzor nad evidentiranjem kontrole u informatickom
sustavu od strane drugih inspektora; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole; u postupku
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kontrole $alje zahtjeve za informaciju i saCinjava kontrolne poruke; tokom inspekcijskog nadzora, po
potrebi suraduje sa drugim kontrolnim organima i institucijama i koristi podatke od istih; u skladu sa
zakonom, izdaje prekrSajni nalog ili zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka, a u slu¢aju sumnje da
je obveznik poéinio kazneno djelo iz oblasti neizravnih poreza, obavjestava Sefa Grupe; po saznanju i
ocjeni da prekrSaj konstatiran u kontroli ima obiljezje kaznenog djela prije pokretanja prekrsajnog
postupka sacinjava obavjestenje Odsjeku za provodenje propisa u skladu sa propisanom procedurom;
suraduje sa Odsjekom za provodenje propisa u slu¢aju kada u postupku kontrole ne pronade kontroliranu
osobu na prijavljenoj adresi, ili dokumentaciju vezanu za poslovanje; prema potrebi suraduje sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave; sudjeluje u pripremi prijedloga operativnih planova rada Grupe i
predlaze Sefu Grupe odredena rjeSenja u cilju uc¢inkovitijeg obavljanja inspekcijskog nadzora; poduzima
radnje evidentiranja postupka kontrole u informati¢kom sustavu; u svom radu primjenjuje i provodi
zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj
rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VI
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240
ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit
za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 23

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 6
Sarajevo 7
Mostar 4
Tuzla 6

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.58. Strucni savjetnik analitic¢ar

Vrsi provjere i pretrazuje baze podataka, analizira i procjenjuje informacije, podatke i dokumentaciju u
svezi sa poslovima rada grupe; dostavlja prijedlog i smjernice za daljnji tijek djelovanja; sacinjava
operativne analize; izraduje izvjesca iz nadleznosti Grupe (analiti¢ke, sveobuhvatne analize i studije);
prikuplja podatke bitne za rad grupe i formira baze tih podataka; vrsi izradu analiti¢kih, informatickih i
drugih materijala u okviru propisane metodologije (propisana izvjesc¢a, redovite ili periodi¢ne
informacije i sli¢no); ostvaruje i koordinira suradnju sa zaposlenima Odsjeka za reviziju i kontrolu i
Sektora za informaticke tehnologije s ciljem izrade novih automatskih izvjeséa iz informatickog sustava
Uprave; u skladu sa zakonom sacinjava izvjes¢a o prekrSajnim nalozima i poduzima odgovorajuce
mjere; vr$i pripremu podataka za kontrole iz evidencija Uprave za inspektore, obavlja uredske analize
poreznih obveznika u pogledu primjene i provodenja zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti
neizravnih poreza; prema potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; po potrebi
suraduje sa drugim kontrolnim organima i institucijama i koristi podatke od istih; putem koordinatora,
dostavlja Sefu Grupe informacije i ¢injenice o nepravilnostima iz nadleznosti drugih organa koje su
uocene u postupku inspekcijskog nadzora; sudjeluje u pripremi prijedloga operativnih planova rada
Grupe i predlaze inspektoru koordinatoru, odredena rjeSenja u cilju ucinkovitijeg obavljanja
inspekcijskog nadzora prati propise iz oblasti neizravnih poreza, provodi sustav financijskog upravljanja
i kontrole, sacinjava akte iz djelokruga rada Grupe, obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe,
za svoj rad je odgovoran Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik
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4.59. Inspektor - struéni savjetnik

Obavlja uredsku i terensku kontrolu poreznih obveznika koje po svojoj sloZenosti zahtijevaju posebna
stru¢na znanja; te provodi prvostupanjski upravni postupak i donosi odluku u okviru svoje nadleznosti;
kontrolira ispravnost prijava samooporezivanja; sacinjava zapisnike i izvjeS¢a 0 provedenoj kontroli
neizravnih poreza i donosi odluke po istim, odlu¢uje o primjedbama na zapisnik o kontroli; poduzima
radnje evidentiranja postupka kontrole u informati¢kom sustavu; u skladu sa zakonom, izdaje prekrsajni
nalog ili zahtjev za pokretanje prekrsajnog postupka, a u slu¢aju sumnje da je obveznik poé¢inio kazneno
djelo iz oblasti neizravnih poreza, putem nadleznog koordinatora, obavjestava Sefa Grupe; po saznanju
i ocjeni da prekrsaj konstatiran u kontroli ima obiljezje kaznenog djela prije pokretanja prekrsajnog
postupka sacinjava obavjestenje Odsjeku za provodenje propisa u skladu sa propisanom procedurom;
suraduje sa Odsjekom za provodenje propisa u slu¢aju kada u postupku kontrole ne pronade kontrolirano
lice na prijavljenoj adresi, ili dokumentaciju vezanu za poslovanje; u postupku kontrole $alje zahtjeve
za informaciju i sa¢injava kontrolne poruke; provodi prvostupanjski upravni postupak i donosi odluke
u okviru svoje nadleznosti; tijekom inspekcijskog nadzora, po potrebi suraduje sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave, kao i drugim kontrolnim organima i institucijama i koristi podatke
od istih; putem nadleznog koordinatora, dostavlja Sefu Grupe informacije o nepravilnostima koje su
uocene u postupku inspekcijskog nadzora; sudjeluje u pripremi prijedloga operativnih planova rada
Grupe i predlaze sefu Grupe odredena rjeSenja u cilju ucinkovitijeg obavljanja inspekcijskog nadzora;
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VI
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen strucni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 26

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 7
Sarajevo 7
Mostar 5
Tuzla 7

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.60. Inspektor - visi strué¢ni suradnik

Obavlja uredsku i terensku kontrolu poslovanja poreznih obveznika u pogledu primjene zakonskih i
podzakonskih akata iz oblasti neizravnih poreza, te provodi prvostupanjski upravni postupak i donosi
odluku u okviru svoje nadleznosti; sudjeluje u kontroli poslovanja poreznih obveznika u pogledu
primjene zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti neizravnih poreza iz nadleznosti viseg stru¢nog
suradnika; kontrolira ispravnost prijava samooporezivanja; sa¢injava zapisnike i izvje$¢a 0 provedenoj
kontroli neizravnih poreza i donosi odluke po istim, odlu¢uje o primjedbama na zapisnik o kontroli;
poduzima radnje evidentiranja postupka kontrole u informati¢kom sustavu; u skladu sa zakonom, izdaje
prekrSajni nalog ili zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka te po potrebi isti zastupa pred sudom, a
u sluéaju sumnje da je obveznik pocinio kazneno djelo iz oblasti neizravnih poreza, putem nadleznog
koordinatora, obavjestava Sefa Grupe; po saznanju i ocjeni da prekrSaj konstatiran u kontroli ima
obiljezje kaznenog djela prije pokretanja prekrSajnog postupka sacinjava obavjeStenje Odsjeku za
provodenje propisa u skladu sa propisanom procedurom; suraduje sa Odsjekom za provodenje propisa
u slucaju kada u postupku kontrole ne pronade kontroliranu osobu na prijavljenoj adresi, ili
dokumentaciju vezanu za poslovanje; u postupku kontrole Salje zahtjeve za informaciju i sacinjava
kontrolne poruke; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole; provodi prvostupanjski upravni
postupak i donosi odluke u okviru svoje nadleznosti; tijekom inspekcijskog nadzora, po potrebi suraduje
sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave, kao i sa drugim kontrolnim organima i institucijama i
koristi podatke od istih; putem nadleznog koordinatora, dostavlja Sefu Grupe informacije o
nepravilnostima iz nadleznosti drugih organa koje su uo¢ene u postupku inspekcijskog nadzora; u skladu
sa zakonom; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju; obavlja i
druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad neposredno odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu
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Broj izvrsitelja: 276

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 68
Sarajevo 77
Mostar 47
Tuzla 68

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

4.61. Struéni suradnik za suradnju i izvjestavanje

Koordinira prikupljanje podataka iz svih organizacijskih jedinica unutar odsjeka za poreze, ostvaruje
suradnju sa drugim organizacijskim jedinicama u pogledu razmjene podataka sa medunarodnim
institucijama temeljem potpisanih medunarodnih ugovora i protokola, razmjene podataka sa
institucijama u BiH, vr$i provjere i pretrazuje baze podataka, analizira i procjenjuje informacije, podatke
i dokumentaciju u svezi sa poslovima rada grupe; dostavlja prijedlog i smjernice za daljnji tijek
djelovanja; saCinjava operativne analize; izraduje izvjeS€a iz nadleznosti Grupe (analiticke,
sveobuhvatne analize i studije); prikuplja podatke bitne za rad grupe i formira baze tih podataka; vrsi
izradu analitickih, informatickih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (propisane
izvjesca, redovite ili periodi¢ne informacije i sli¢no); ostvaruje i koordinira suradnju sa zaposlenima
Odsjeka za reviziju i kontrolu i Sektora za informatic¢ke tehnologije s ciljem izrade novih automatskih
izvje$ca iz informatickog sustava Uprave i pruzanja podataka u okviru automatske i po pojedina¢nim
zahtjevima razmjene podataka, u skladu sa zakonom sacinjava izvjeS¢a o prekrSajnim nalozima i
poduzima odgovoraju¢e mjere; vr$i pripremu podataka za kontrole iz evidencija Uprave za inspektore,
obavlja uredske analize poreznih obveznika u pogledu primjene i provodenja zakonskih i podzakonskih
akata iz oblasti neizravnih poreza; prema potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama
Uprave; po potrebi suraduje sa drugim kontrolnim organima i institucijama i koristi podatke od istih;
saCinjava akte iz djelokruga rada Grupe, obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe, za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova,;
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 16

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 4
Sarajevo 4
Mostar 4
Tuzla 4

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

4.62. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Grupe; vodi upisnik predmeta revizije i kontrole
poreznih obveznika; vrsi prijem i zavodenje poste i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa
i umnozavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Grupe; brine se o opskrbljivanju uredskim i drugim
materijalom neophodnim za rad Grupe; preuzima i arhivira zavrSene predmete od inspektora putem
evidencija protokola i putem aplikacija i odlaze u arhivu Grupe, te predaje Odsjeku za poslovne usluge
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera; najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 15

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 4
Sarajevo 4
Mostar 3
Tuzla 4

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

126



e.e) Grupa za kontrolu registracijskih i deregistracijskih postupaka u Regionalnim centrima Banja
Luka. Sarajevo, Mostar Tuzla

4.63. Sef Grupe za kontrolu registracijskihi deregistracijskih postupaka

Rukovodi, organizira i koordinira aktivnosti u Grupi; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Grupe; osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa
u Grupi; priprema i predlaze godiSnje i mjesecne planove kontrola; osigurava uspostavljanje, provodenje
i pracenje sustava financijskog upravljanja i kontrole u Grupi; osigurava postupanje po preporukama
Odjeljenja za internu reviziju; izdaje naloge za kontrolu u skladu sa planom ili pojedina¢nim zahtjevima
za provodenjem kontrola; po prijedlogu koordinatora vrsi u informatickom sustavu Uprave ocitovanje
na zapisnik o izvrSenoj kontroli; odobrava poduzete radnje evidentiranja postupka kontrole u
informatickom sustavu; donosi odluke iz nadleznosti grupe za rjeSavanja pitanja koja nisu dana u
nadleznost inspektorima; osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti neizravnog
oporezivanja; podnosi izvjesca Sefu Odsjeka za poreze i Sefu Odsjeka za reviziju i kontrolu; dostavlja
obavjestenja 0 moguc¢em pocinjenju kaznenog djela Odsjeku za provodenje propisa u skladu sa
propisanom procedurom; predlaze razvoj i pruza podrsku za razvoj informatickog sustava u okviru
djelokruga rada grupe; prema potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; u svom
radu primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju; vrsi i druge poslove po nalogu
Sefa Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka za poreze.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavr§en VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i
sposobnosti planiranja, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

4.64. Inspektor koordinator-struéni savjetnik

Djeluje kao stru¢ni konsultant prema Sefu Grupe za kontrolu registracijskih i deregistracijskih postupaka
kod donosenja odluka; organizira, koordinira i nadzire aktivnosti u Grupi sukladno operativnim
planovima i procedurama; analizira izvjeS$c¢a kontrola i postignutih rezultata i predlaze mjere za njihovo
unaprjedenje; vrsi kontrolu pravilnosti i zakonitosti rada Grupe za kontrolu registracijskih i
deregistracijskih postupaka, te kontrolu pravilnosti i zakonitosti rada poreznog inspektora prilikom
provodenja kontrole kod poreznog obveznika; analizira sadrzaj svakog zapisnika o izvrSenoj kontroli od
strane drugih inspektora, daje sugestije na dostavljeni prijedlog zapisnika, odobrava poduzete radnje
evidentiranja postupka kontrole u informatickom sustavu, a u sluc¢aju neslaganja sa sadrzajem zapisnika
upisuje komentar/zabiljeSku u informatickom sustavu Uprave djeluje kao stru¢ni konzultant visim
struénim suradnicima-inspektorima i stru¢nim savjetnicima analitiCarima; obavlja uredsku i po potrebi
terenske kontrole poreznih obveznika koje po svojoj sloZenosti zahtijevaju posebna stru¢na i i/ili
specijalisticka znanja; analizira i utvrduje osnovanost povrata zahtjevanog po prijavi samooporezivanja
i neiskoriStenog poreznog kredita dospjelog na povrat, te predlaze vrenje kontrole; kontrolira ispravnost
prijava samooporezivanja; provodi postupak priprema nacrt odluke vezano za povrat pogresno ili vise
uplacenih sredstava po osnovi prekrsajnih postupaka iz djelokruga rada Grupe; sacinjava rjeSenja o
provedenoj kontroli neizravnih poreza i donosi odluke po istim; poduzima radnje evidentiranja postupka
kontrole u informati¢kom sustavu i vr8$i nadzor nad evidentiranjem kontrole u informatickom sustavu
od strane drugih inspektora; u postupku kontrole Salje zahtjeve za informaciju i sacinjava kontrolne
poruke; tijekom inspekcijskog nadzora, po potrebi suraduje sa drugim kontrolnim organima i
institucijama i koristi podatke od istih; u skladu sa zakonom, izdaje prekrSajni nalog ili zahtjev za
pokretanje prekrSajnog postupka, a u slu¢aju sumnje da je obveznik pocinio kazneno djelo iz oblasti
neizravnih poreza, obavjestava Sefa Grupe; po saznanju i ocjeni da prekrsaj konstatiran u kontroli ima
obiljeZje kaznenog djela prije pokretanja prekrSajnog postupka saCinjava obavjeStenje Odsjeku za
provodenje propisa u skladu sa propisanom procedurom; suraduje sa Odsjekom za provodenje propisa
u slucaju kada u postupku kontrole ne pronade kontroliranu osobu na prijavljenoj adresi, ili
dokumentaciju vezanu za poslovanje; prema potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama
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Uprave; sudjeluje u pripremi prijedloga operativnih planova rada Grupe i predlaze Sefu Grupe odredena
rjesenja u cilju uéinkovitijeg obavljanja inspekcijskog nadzora; poduzima radnje evidentiranja postupka
kontrole u informatickom sustavu; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole; u svom radu
primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravhom oporezivanju; obavlja i druge poslove koje mu
odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrsen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i strucni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.65. Strucni savjetnik analiti¢ar

Vrsi provjere i pretrazuje baze podataka, analizira i procjenjuje informacije, podatke i dokumentaciju u
vezi sa poslovima rada grupe; dostavlja prijedlog i smjernice za dalnji tijek djelovanja; saCinjava
operativne analize; izraduje izvje$ca iz nadleznosti Grupe (analiticke, sveobuhvatne analize i studije);
prikuplja podatke bitne za rad grupe i formira baze tih podataka; vrsi izradu analiti¢kih, informatickih i
drugih materijala u okviru propisane metodologije (propisana izvjesc¢a, redovite ili periodi¢ne
informacije i sli¢no); ostvaruje i koordinira suradnju sa zaposlenima Odsjeka za reviziju i kontrolu i
Sektora za informaticke tehnologije s ciljem izrade novih automatskih izvjeséa iz informatickog sustava
Uprave; u skladu sa zakonom sacinjava izvje$¢a o prekrSajnim nalozima i poduzima odgovorajuce
mjere; vrsi pripremu podataka za kontrole iz evidencija Uprave za inspektore, obavlja uredske analize
poreznih obveznika u pogledu primjene i provodenja zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti
neizravnih poreza; prema potrebi suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; po potrebi
suraduje sa drugim kontrolnim organima i institucijama i koristi podatke od istih; putem koordinatora,
dostavlja Sefu Grupe informacije i ¢injenice o nepravilnostima iz nadleznosti drugih organa koje su
uocene u postupku inspekcijskog nadzora; sudjeluje u pripremi prijedloga operativnih planova rada
Grupe i predlaze inspektoru koordinatoru, odredena rjeSenja u cilju ucinkovitijeg obavljanja
inspekcijskog nadzora prati propise iz oblasti neizravnih poreza, safinjava akte iz djelokruga rada
Grupe; provodi sustav financijskog upravljanja i kontrole, obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef
Grupe, za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

4.66. Inspektor - visi struéni suradnik

Vrsi uredsku i terensku kontrolu poslovanja poreznih obveznika u pogledu primjene zakonskih i
podzakonskih akata iz oblasti neizravnih poreza, te provodi prvostupanjski upravni postupak i donosi
odluku u okviru svoje nadleznosti; obavlja terensku provjera uvjeta za registraciju; kontrolira ispravnost
prijava samooporezivanja; sacinjava zapisnike i izvje$¢a 0 provedenoj kontroli neizravnih poreza i
donosi odluke po istim, odluéuje o primjedbama na zapisnik o kontroli; poduzima radnje evidentiranja
postupka kontrole u informatickom sustavu; u skladu sa zakonom, izdaje prekrsajni nalog ili zahtjev za
pokretanje prekr$ajnog postupka, te po potrebi isti zastupa pred nadleznim sudom; po saznanju i ocjeni
da prekrsaj konstatiran u kontroli ima obiljezje kaznenog djela prije pokretanja prekr$ajnog postupka
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sacinjava obavjestenje Odsjeku za provodenje propisa u skladu sa propisanom procedurom; suraduje sa
Odsjekom za provodenje propisa u slu¢aju kada u postupku kontrole ne pronade kontrolirana osoba na
prijavljenoj adresi, ili dokumentaciju vezanu za poslovanje; u postupku kontrole Salje zahtjeve za
informaciju i sa¢injava kontrolne poruke; tijekom inspekcijskog nadzora, po potrebi suraduje sa drugim
organizacijskim jedinicama Uprave, kao i sa drugim kontrolnim organima i institucijama i koristi
podatke od istih; putem nadleznog koordinatora, dostavlja Sefu Grupe informacije o nepravilnostima iz
nadleznosti drugih organa koje su uocene u postupku inspekcijskog nadzora; provodi sustav
financijskog upravljanja i kontrole; u svom radu primjenjuje i provodi zakonske propise o0 neizravnom
oporezivanju; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je $efu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova; najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen struc¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 24

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 6
Sarajevo 7
Mostar 5
Tuzla 6

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

4.67. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke poslove za potrebe Grupe; vodi upisnik predmeta revizije i kontrole
poreznih obveznika; vrsi prijem i zavodenje poste i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa
i umnozavanja sluzbene dokumentacije za potrebe Grupe; brine se o opskrbljivanju uredskim i drugim
materijalom neophodnim za rad Grupe; preuzima i arhivira zavrSene predmete od inspektora putem
evidencija protokola i putem aplikacija i odlaze u arhivu Grupe, te predaje Odsjeku za poslovne usluge
obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera; najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

e.f) Grupa za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu u Regionalnim centrima Banja Luka,
Sarajevo, Mostar i Tuzla

4.68. Sef grupe za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu

Rukovodi, organizira i koordinira aktivnosti u Grupi; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Grupe; osigurava jedinstvenu primjenu zakona i drugih propisa
u Grupi; analizira postojece propise i daje prijedloge za izmjenu i donoSenje podzakonskih akata i
procedura iz djelokruga rada Grupe; priprema godiSnje i operativne planove rada Grupe; daje
obrazloZene prijedloge za kontrolu; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole; utvrduje rizike i upravljanje rizicima iz svoje nadleZnosti; izvjeStava o radu grupe; predlaze
obuku zaposlenih; donosi odluke u upravnim postupcima iz nadleznosti grupe ukoliko ista nije
isklju¢ivo dana u nadleznost drugom izvrSitelju; izdaje naloge za provodenje postupka ograni¢ene
provjere po osnovi izmijenjene/dodatne prijave samooporezivanja; odobrava poduzete radnje
evidentiranja postupka ograni¢ene provjere u poreznom softveru; analizira pokazatelje o iskazanoj
krajnjoj potro$nji u PDV prijavama i po potrebi vrsi uvid u zapisnik o izvrSenim kontrolama poreznih
obveznika; u skladu sa zakonom, izdaje prekrSajni nalog ili zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka,
dostavlja obavjeStenja 0 moguc¢em pocinjenju kaznenog po saznanju iz postupku ograni¢ene provjere
Odsjeku za provodenje propisa u skladu sa propisanom procedurom; u svom radu primjenjuje i provodi
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zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju;vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka za poreze.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavr§en VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci; razvijene organizatorske i
sposobnosti planiranja, poloZen struéni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza, poznavanije rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

4.69. Strucni savjetnik za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu

Vrsi provjeru podataka iz prijave samooporezivanja; provodi postupak ograni¢ene provjere po osnovi
izmijenjene/dodatne prijave samooporezivanja i donosi odluku; priprema nacrte odluka u upravnim
postupcima iz nadleznosti grupe; vrsi analizu krajnje potrosnje u prijavama samooporezivanja; provodi
i prati funkcioniranje sustava financijskog upravljanja i kontrole; vrSi najsloZenije poslove u
informati¢kom sustavu Uprave; obavlja poslove koji zahtjevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu;
predlaze izmjene i dopune zakonskih i podzakonskih akata; pruza stru¢nu pomo¢ ostalim izvrsiteljima
u postupcima iz nadleznosti grupe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja:12

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 3
Sarajevo 3
Mostar 3
Tuzla 3

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: Stru¢ni savjetnik

4.70. Visi stru¢ni suradnik za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu

Vrsi provjeru podataka iz prijave samooporezivanja; priprema nacrte odluka u upravnim postupcima iz
nadleznosti grupe; vrsi evidentiranje prekr$ajnih naloga i zahtjeva za pokretanje prekr$ajnog postupka;
provodi evidentiranje obveza po osnovi popisa zaliha na domace troSarinske proizvode i obveza po
osnovi jednokratnih uplata; vrs$i analizu krajnje potro$nje u prijavama samooporezivanja; priprema
pojedinacne akte u Svezi poslova iz djelokruga rada grupe; saCinjava izvjesc¢a i vr$i analizu podataka
koji se odnose na postupak prijavljivana poreza, povrata i poreznog kredita; vrsi analizu podataka iz
PDV prijava; vrsi slozenije poslove u informatickom sustav u Uprave; vrsi i druge poslove koje mu
odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravnog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja:19

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 5
Sarajevo 6
Mostar 3
Tuzla 5

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: Visi stru¢ni suradnik
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4.71. Struéni suradnik za povrat, knjigovodstveno praéenje i analizu

provodi postupak i priprema nacrt odluke o povratu po osnovi PDV prijava; vr$i evidentiranje
provedenog postupka povrata u poreznom softveru; vrsi evidentiranje prekrsajnih naloga i zahtjeva za
pokretanje prekrSajnog postupka: vrsi prac¢enje postupka po prekrSajnom nalogu i vodi evidenciju o
istom; provodi evidentiranje obveza po osnovi popisa zaliha na domace troSarinske proizvode i obveza
po osnovi jednokratnih uplata; vr$i analizu krajnje potro$nje u prijavama samooporezivanja; postupa sa
prijavama koje je Uprava donijela u ime poreznog obveznika; vrsi analize i saCinjava izvjesc¢a 0 radu
Grupe; vrsi manje sloZene poslove u poreznom sustav u; vrsi kontaktiranje obveznika; obavjestava Sefa
Grupe o potrebi pokretanja inspekcijske kontrole poreznog obveznika; u skladu sa zakonom,
obavjestava Sefa Grupe o otkrivenom prekrsaju; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj
rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS- Fakultet ekonomskog ili pravhog smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova;
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci; poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza; poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja:21

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 5
Sarajevo 6
Mostar 4
Tuzla 6

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

4.72. Visi suradnik za povrat, knjigovodstveno pracenje i analizu

Vr1si provjeru izmijenjenih/dodatnih prijava samooporezivanja u poreznom softveru; vrsi potvrdu
placenih taksi po izmijenjenim/dodatnim prijavama u poreznom softveru; vrsi provjeru ispravnosti
uplacenih pristojbi u upravnim postupcima u Grupi; provodi evidentiranje obveza po osnovi popisa
zaliha na domace trosarinske proizvode i obveza po osnovi jednokratnih uplata; postupa sa prijavama
koje je Uprava donijela u ime poreznog obveznika; vr$i analizu krajnje potro$nje u prijavama
samooporezivanja; priprema i izdaje porezne kartice i prijave po zahtjevu; vr$i popunjavanje prekrsajnih
naloga; vrsi provjeru dugovanja u bazama Uprave; vrsi kontaktiranje obveznika; vr$i manje slozene
poslove u poreznom sustavu; vodi evidencije o provedenim aktivnostima; vrsi i druge poslove koje mu
odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za rad: VSS-VI stupanj ekonomskog ili pravnog smjera; najmanje jedna godina dana
radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 9 (devet)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 3
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

4.73. Administrativni suradnik
Priprema i izdaje porezne kartice i prijave po zahtjevu, vodi evidenciju primljene i otpremljene poste iz
nadleznosti Grupe;Vrsi administrativno-tehnicke poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem, zavodenje i
predaju poste sluZzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja sluzbene dokumentacije; vrsi
kontaktiranje obveznika; vr$i slaganje i arhiviranje dokumentacije; stara se o opskrbljivanju sluzbenika
uredskim i drugim materijalom; vodi evidencije o provedenim aktivnostima; obavlja i druge poslove
koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za rad: SSS-IV stupanj, drustvenog ili tehnickog smjera; najmanje jedna godina radnog
iskustva, poloZen strucni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja:11

| Regionalni centar | Broj izvritelja |
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Banja Luka

Sarajevo

Mostar

Tuzla

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

WlWWiN

05 - SEKTOR ZA PROVODENJE PROPISA

05.1. Pomo¢nik ravnatelja- operativni rukovoditelj Sektora za provodenje propisa

Upravlja i rukovodi radom Sektora i vrsi raspored poslova iz nadleznosti Sektora u aktivnostima
obavjestajnog rada, sprjeCavanja i istrazivanja kaznenih djela i prekrSaja s ciljem maksimalnog
obavljanja funkcije i organizacije Sektora u cjelini; provodi nadzor i kontrolu rada organizacijskih
jedinica Sektora u Glavnom uredu i regionalnim centrima Uprave i osigurava jednoobraznu primjenu
zakonskih propisa, po potrebi predlaze kontrolu rada svojih unutarnjih organizacijskih jedinica u sjedistu
i regionalnim centrima; zalaZe se i odgovoran je za uspostavljanje uCinkovite sluzbe u sprjecavanju,
otkrivanju i istrazivanju prijevara koje se odnose na neizravne poreze; primjenjuje odgovarajuca
ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene postupke u BiH; osigurava provodenje politike
i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata i s tim u svezi utvrdivanje stanja u oblasti provodenja
propisa i njihove posljedice; pruza maksimalnu podrsku i pomo¢ u obavljanju poslova unutarnjim
organizacijskim jedinicama Sektora, te po potrebi daje pojasnjenja u Svezi provodenja odredenih
postupaka i procedura iz djelokruga rada Sektora; prati i proucava problematiku vezanu za provodenje
zakona iz oblasti neizravnog oporezivanja u domenu djelokruga rada Sektora, ukljucujuéi i pracenje i
proucavanje problema u provodenju kaznenog i prekrsajnog zakonodavstva, kao i drugih zakona ¢ije se
odredbe odnose na pitanja iz djelokruga rada Sektora kojim rukovodi; prati i proucava probleme unutar
Sektora i predlaZze mjere za njihovo rjesavanje, te predlaze mjere za daljnje usavrSavanje rada Sektora;
informira nadlezne organe o stanju i problemima u oblasti provodenja propisa i predlaze mjere radi
utvrdivanja politike i mjera za utvrdivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje
utvrdene politike i1 izvrSavanja zakona, drugih propisa i op¢ih akata; osigurava suradnju Sektora sa
drugim sektorima Uprave; ostvaruje suradnju sa drugim institucijama na svim razinama vlasti u BiH u
okviru djelokruga rada Sektora a naroc€ito suradnju sa pravosudnim, policijskim i drugim tijelima za
provodenje zakona; ostvaruje suradnju sa poreznim i carinskim administracijama drugih zemalja, kao i
drugim medunarodnim institucijama u okviru djelokruga rada Sektora; ssudjeluje u izradi planova i
strategije Uprave; u suradnji sa Sefovima unutarnjih organizacijskih jedinica izraduje i osigurava
pravovremeno dostavljanje razli¢itih operativnih planova i izvjeS¢a iz nadleznosti Sektora koji
podrzavaju poslovnu strategiju Uprave; dostavlja sve informacije i izvjeS¢a u cilju ucinkovitijeg
obavljanja poslova unutar Sektora; odgovoran je za ta¢nost podataka iz izvjesc¢a ili informacija koje
dostavlja ravnatelju, a koje se odnose na djelokrug rada Sektora; daje prijedlog popune kadrovima i stara
se o njihovoj profesionalnoj obucenosti; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole; vrsi i druge poslove koje mu odredi ravnatelj; za svoj rad odgovoran je ravnatelju Uprave.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova; najmanje osam godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit;
razvijene organizatorske i sposobnosti strateSkog planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske
sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: rukovodeci drzavni sluzbenik

5.2. Struéni savjetnik za provodenje propisa

Obavlja poslove vezane za pripremu sastanka koje saziva ili u kojim sudjeluje pomo¢nik ravnatelja-
operativni rukovoditelj Sektora za provodenje propisa; priprema materijale za sastanke, osigurava
vodenje zapisnika i prati realizaciju zakljucaka; sudjeluje u izradi planova i izvjesc¢a o radu Sektora i
drugih izvjesc¢a i informacija iz djelokruga rada Sektora; prati provodenje zakljucaka sa istih i osigurava
informacije o njihovom izvrSenju; prati primjenu propisa i drugih akata u Sektoru i predlaze mjere za
otklanjanje uocenih nepravilnosti; sudjeluje u izradi nacrta akata iz nadleznosti Sektora; pruza stru¢nu
pomoc¢ u postupku pred drugim organima iz nadleznosti Sektora; radi na prikupljanju i analizi rezultata
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rada organizacijskih jedinica Sektora i drugih izvje$¢a potrebnih za pracenje rada Sektora; suraduje sa
Odsjekom za normativne i pravne poslove i vr$i pripremu dokumentacije potrebne za poduzimanje
radnji pred nadleznim sudovima i drugim organima po pitanjima iz djelokruga rada Sektora; pruza
struénu pomo¢ u obavljanju poslova iz djelokruga rada Sektora; vrsi i druge poslove koje mu odredi
pomo¢nik ravnatelja-operativni rukovoditelj Sektora za provodenje propisa, za svoj rad je neposredno
odgovoran pomo¢niku ravnatelja-operativnom rukovoditelju Sektora za provodenje propisa.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

5.3. Suradnik za opée i administrativne poslove

Obavlja administrativno—tehni¢ke i daktilografske poslove za potrebe Sektora; obavlja prijem i
zavodenje poste i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja sluZbene
dokumentacije za potrebe Sektora; stara se o opskrbljivanju uredskim i drugim materijalom za potrebe
pomoc¢nika ravnatelja; stara se 0 obvezama pomoc¢nika ravnatelja u pogledu sastanaka i prijema stranaka,
prijema telefonskih i telefaks poruka; vodi odgovarajucée evidencije i vrsi druge administrativne poslove
koje odredi pomocnik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku ravnatelja-operativnom
rukovoditelju Sektora za provodenje propisa.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

5.4. Vozaé

Upravlja sluzbenim vozilom temeljem izdanog putnog naloga; stara se o odrzavanju ispravnosti i
urednosti vozila; odgovoran je za motorno vozilo i opremu koja je po zakonu obvezna za to vozilo; vodi
odgovarajuée evidencije o troskovima uporabe vozila; po potrebi obavlja poslove neposredne dostave i
prijema poste; obavlja i druge poslove koje mu odredi pomo¢nik ravnatelja Sektora za provodenje
propisa; za svoj rad odgovoran je Operativnom rukovoditelju-pomoéniku ravnatelja Sektora za
provodenje propisa.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:SSS-IV stupanj Skolske spreme ili III stupanj vozaé
motornih vozila, najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen vozacki ispit “B” kategorije.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a) Odsjek za obavjestajni rad

5.5. Sef Odsjeka za obavjestajni rad

Rukovodi radom Odsjeka, utvrduje i rasporeduje zadatke pojedinim sluzbenicima i obavlja najslozenije
poslove iz nadleznosti Odsjeka; kontrolira izvrSavanje zadataka iz djelokruga rada Odsjeka; osigurava
provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata i s tim u svezi utvrdivanja stanja
u oblasti obavjestajnog rada i njihove posljedice; prati i proucava problematiku vezanu za provodenje
zakona iz oblasti neizravnog oporezivanja u domeni djelokruga rada Odsjeka, ukljucujuéi i pracenje i
proucavanje problema u provodenju kaznenog i prekrsajnog zakonodavstva, kao i drugih zakona ¢ije se
odredbe odnose na pitanja iz djelokruga rada Odsjeka kojim rukovodi; predlaze mjere i aktivnosti za
izvrSavanje zadataka iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u izradi strategija i planova u svezi sa
djelokrugom rada, te evaluaciju takvih donesenih strategija i planova; osigurava jednoobraznu primjenu
zakonskih propisa u unutarnjim organizacijskim jedinicama koje obavljaju poslove obavjestajnog rada;
obavlja nadzor nad prikupljanjem i razmjenom obavjestajnih informacija i podataka da li se postupa u
skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih podataka i zastite osobnih podataka, kao i
ostalih propisa kojima je regulirana tajnost i povjerljivost; u cilju pruzanja pomoc¢i Odsjeku za
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sprjeavanje krijumcarenja i prekrSaja i Odsjeku za istrage predlaze poduzimanje mjera i radnji u cilju
otkrivanja i sprjeavanja prekrSajnih i kaznenih djela iz oblasti neizravnog oporezivanja i otkrivanja
njihovih pocinioca; suraduje sa drugim odsjecima unutar Uprave naro¢ito sa Odjeljenjem za analizu i
upravljanje rizicima; osigurava urednu i aZzurnu dostavu obavjestajnih informacija i podataka i drugim
organizacijskim jedinicama unutar Uprave; ostvaruje suradnju sa drugim institucijama na svim razinama
vlasti u BiH u okviru djelokruga rada Odsjeka; ostvaruje suradnju sa poreznim i carinskim
administracijama drugih zemalja, kao i drugim medunarodnim institucijama; sudjeluje u pripremi
operativnih smjernica iz djelokruga rada odsjeka i grupa za obavjesStajni rad; daje prijedlog za
uspostavljanje, izradu, vodenje i odrzavanje evidencija za potrebe rada Odsjeka; obavlja nadzor nad
radom Grupe za operativne poslove; utvrduje prijedlog za stru¢nu obuku i usavrSavanje sluzbenika koji
se bave poslovima obavjestajnog rada; stara se oko pravovremene izrade analitickih, informativnih i
drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipska izvjesca, redovite ili periodi¢ne informacije);
odgovoran je za pravovremeno dostavljanje izvjesca o radu iz djelokruga svoje nadleznosti; uspostavlja,
provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika
ravnatelja, za svoj rad odgovoran je Operativnom rukovoditelju-pomocéniku ravnatelja Sektora za
provodenje propisa.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno-matematic¢kog ili tehni¢kog
smjera, zavrsenVII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen strucni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: rukovoditelj unutarnje organizacijske jedinice

5.6. Strucni savjetnik za obavjestajni rad

Obavlja poslove prikupljanja, uporedivanja, procjenjivanja, analiziranja i dostavljanja svih relevantnih
obavjestajnih informacija za potrebe rada Sektora; priprema operativne smjernice za postupanja i rad
organizacijskih jedinica za obavjeStajni rad, u cilju provodenja politike i izvrSenja zakona, drugih
propisa i opcih akata; izvjestava Sefa Odsjeka o stanju i problemima u obavjestajnom radu i predlaze
odredene mjere; predlaze mjere i aktivnosti radi provodenja jednoobraznosti postupanja i primjene
propisa grupa za obavjestajni rad; analizira i procjenjuje obavjestajne informacije prikupljene putem
otvorene linije, od strane obavjestajnih sluZzbenika na terenu ili na drugi na¢in i stara se o pravovremenoj
razmjeni informacija unutar Sektora, izmedu ostalih sektora, te sa ostalim nadleznim tijelima; vodi
rac¢una da se prilikom prikupljanja i razmjene obavje$tajnih informacija i podataka, postupa u skladu sa
zakonskom regulativom iz oblasti zaStite tajnih podataka i zaStite osobnih podataka; sudjeluje u
kreiranju politike obavjestajnog rada; daje prijedlog plana iz djelokruga obavjestajnog rada; stara se oko
pravovremene izrade analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije
(tipska izvjesca, redovite ili periodi¢ne informacije); odgovoran je za to¢nost podataka iz izvjes$céa ili
informacija koje dostavlja nadleznom rukovodstvu iz djelokruga rada Odsjeka; u cilju pruzanja pomoc¢i
Odsjeku za sprjecavanje krijumcarenja i prekrSaje i Odsjeku za istrage predlaze poduzimanje mjera i
radnji u cilju otkrivanja i sprjeCavanja prekrajnih i kaznenih djela iz oblasti neizravnog oporezivanja i
otkrivanja njihovih po¢initelja; suraduje sa drugim Odsjecima unutar Uprave naro¢ito sa Odjeljenjem
za analizu i upravljanje rizicima; osigurava urednu i azurnu dostavu obavjestajnih informacija i podataka
drugim organizacijskim jedinicama unutar Uprave; provodi medunarodne operativne akcije i s tim u
svezi vr$i razmjenu informacija pod pokroviteljstvom Svjetske carinske organizacije, Europola,
Interpola, SELEC-a i drugih medunarodnih organizacija; provodi operativne akcije na domacoj razini
a posebno oparativne akcije na razini Uprave; po suglasnosti Sefa Odsjeka ostvaruje suradnju sa drugim
institucijama na svim razinama vlasti u BiH u okviru djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u pripremi
seminara, te izradi objaS$njenja i drugih akata potrebnih za struéno usavrSavanje zaposlenih; obavlja i
druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik
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5.7. Strucni savjetnik za medunarodnu obavjeStajnu suradnju

Obavlja poslove prikupljanja, uporedivanja, procjenjivanja i analiziranja svih relevantnih obavjestajnih
informacija na medunarodnoj razini za potrebe rada Sektora; ostvaruje suradnju sa poreznim i carinskim
administracijama drugih zemalja, kao i drugim medunarodnim institucijama u okviru djelokruga rada
Odsjeka; odgovoran je da prilikom prikupljanja i razmjene obavjestajnih informacija i podataka, postupa
u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih podata sudjeluje u izradi planova i
provodenju operacija na medunarodnoj razini; prati razmjenu statistickih podataka na medunarodnoj
razini na temelju potpisanih sporazuma i memoranduma; vrsi pristup i unos informacija u medunarodne
baze podataka; analizira efekte obavjeStajnog rada na medunarodnoj razini i izraduje izvjeséa iz
djelokruga rada; sudjeluje u pripremi operativnih uputa obavjestajnog rada i kontrolira njihovu primjenu
na terenu; sudjeluje u kreiranju politike i planova obavjeStajnog rada; prati propise, analize i biltene
donesene od strane medunarodnih organizacija koji mogu biti od znacaja za obavjestajni rad; odgovoran
je za to¢nost podataka iz izvjesca ili informacija koje dostavlja nadleznom rukovodstvu iz djelokruga
rada Odsjeka; sudjeluje u pripremi seminara, te izradi objasnjenja i drugih akata potrebnih za stru¢no
usavr$avanje uposlenih; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je
Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni
upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu, aktivno
znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

5.8. Visi stru¢ni suradnik za obavjestajni rad - analiti¢ar

Obraduje informacije sa otvorene linije ili iz centralne elektronicke baze obavjestajnih informacija i
prikuplja i analizira sve druge obavjestajne informacije za potrebe rada Sektora; stara se o prijemu i
evidentiranju podataka i informacija u centralnu evidenciju obavjestajnih informacija kao i ostale
evidencije i baze koje su od znacaja za potrebe rada Odsjeka; odgovoran je da prilikom prikupljanja i
razmjene obavjestajnih informacija i podataka, postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti
zastite tajnih podataka i zaStite osobnih podataka, kao i ostalih propisa kojima je regulirana tajnost i
povjerljivost; vrsi poslove analize obavjestajnih informacija dostavljenih od strane regionalnih centara
ostalih organizacijskih jedinica Uprave kao i iz drugih izvora i na temelju istih izraduje operativne i
strateSke analize; vr$i nadzor nad Centralnom evidencijom obavjeStajnih informacija i predlaze
unaprjedenje iste; suraduje sa drugim odsjecima unutar Uprave narocito sa Odjeljenjem za analizu i
upravljanje rizicima; osigurava urednu i azurnu dostavu obavjeStajnih informacija i podataka drugim
organizacijskim jedinicama unutar Uprave; obavlja razmjenu i azuriranje obavjeStajnih informacija
izmedu odsjeka u Sektoru; izraduje izvjeSca iz djelokruga rada Odsjeka; prati trendove 1 izraduje analize
0 sumnjivim obveznicima, robi, prijevoznim sredstvima i drugo; sudjeluje u izradi planova iz djelokruga
obavjestajnog rada; provodi medunarodne i operativne akcije iz nadleznosti Uprave, vr$i razmjenu
informacija pod pokroviteljstvom Svjetske carinske organizacije, Europola, Interpola, SELEC-a i drugih
medunarodnih organizacija; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik
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5.9.Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja sluzbene dokumentacije za
potrebe Odsjeka; stara se 0 opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim materijalom; obavlja i druge
poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a.a) Grupa za operativne poslove

5.10. Sef Grupe za operativne poslove

Rukovodi radom Grupe; vrsi nadzor, raspored poslova i kontrolu rada zaposlenih u Grupi; osigurava da
je operativni centar ustrojen na principu rada 24/7/365; vodi racuna da se prilikom prikupljanja i
razmjene obavjestajnih informacija i podataka, postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti
zastite tajnih podataka i zastite osobnih podataka; sudjeluje u kreiranju politike obavjestajnog rada kao
i poslova u nadleznosti rada grupe; vrs$i nadzor nad radom otvorene linije za dojave gradana o mogu¢im
povredama propisa 0 neizravnom oporezivanju; uspostavlja i vodi evidencije za potrebe rada Grupe;
daje prijedloge za promociju i unaprjedenje otvorene linije; vr§i nadzor operativne komunikacije izmedu
zaposlenih na terenu i zaposlenih u grupi; vr$i nadzor nad elektronic¢kim i vizualnim pracenjem kretanja
roba i prijevoznih sredstava na ulazu, izlazu i provozu kroz carinsko podru¢je BiH; pruza operativnu
podrsku u provodenju medunarodnih operacija i operacija koje se provode izmedu institucija na svim
razinama vlasti u BiH; po suglasnosti sefa Odsjeka za obavjestajni rad ostvaruje suradnju sa drugim
institucijama na svim razinama vlasti u BiH; analizira efekte i izraduje izvjesca iz djelokruga rada;
odgovoran je za to¢nost podataka iz izvje$ca ili informacija koje dostavlja nadleznom rukovodstvu iz
djelokruga rada grupe; sudjeluje u pripremi seminara, te izradi objasnjenja i drugih akata potrebnih za
stru¢no usavrSavanje zaposlenih; ostvaruje kontakte sa sluzbama za operativne poslove u drugim
institucijama u BiH i na medunarodnoj razini; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja
i kontrole; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka za obavjestajni rad; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka za obavjestajni rad.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

5.11. Visi strué¢ni suradnik za operativne poslove

Vrsi poslove vezane za otvorenu liniju, zaduzen je za evidncije poziva i obavjestajnih informacija u
skladu sa propisima iz te oblasti, analizira i procjenjuje obavjesStajne informacije prikupljene putem
otvorene linije i stara se 0 pravovremenoj razmjeni; pruza informacije sa otvorene linije i iz centralne
evidencije obavjestajnih informacija za potrebe rada Sektora i drugih organizacijskih jedinica Uprave;
dostavlja potrebne podatke sadrzane u informati¢kom sustavu Uprave za potrebe rada sluzbenika na
terenskim poslovima; vrsi pristup i provjere kroz raslozive Interpolove baze podataka za potrebe rada
sluzbenika na terenskim poslovima; odgovoran je da sa prikupljenim obavjeStajnim informacijama i
podatcima postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih podataka i zastite osobnih
podataka, kao i ostalih propisa kojima je regulirana tajnost i povjerljivost; obavlja poslove operativne
komunikacije izmedu zaposlenih na terenu i zaposlenih u Sektoru; vrsi elektronic¢ko i vizualno pracenje
kretanja roba i prijevoznih sredstava na ulazu, izlazu i provozu kroz carinsko podruéje BiH; pruza
operativnu podrsku u provodenju medunarodnih operacija i operacija koje se provode izmedu institucija
na svim razinama vlasti u BiH; ostvaruje kontakte sa sluzbama za operativne poslove u drugim
institucijama u BiH; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.
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Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet druStvenog, prirodno matemati¢kog ili tehni¢kog
smjera, zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

5.12. Suradnik za operativne poslove-operater

Po ovlastenju Sefa Grupe zaprima pozive putem otvorene linije i vr$i poslove vezane za otvorenu liniju;
evidentira pozive i obavjestajne informacije na nacin kako je propisano odgovaraju¢im aktima; vrsi
elektroni¢ko i vizualno pracenje kretanja roba i prijevoznih sredstava na ulazu, izlazu i provozu kroz
carinsko podru¢je BiH; odgovoran je da sa prikupljenim obavjestajnim informacijama i podatcima
postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih podataka i zastite osobnih podataka,
kao i ostalih propisa kojima je regulirana tajnost i povjerljivost; obavlja jednostavnije poslove operativne
komunikacije izmedu zaposlenih na terenu i zaposlenih u Sektoru; obavlja i druge poslove koje mu
odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ili VKV-V stupanj, drustvenog ili tehnickog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalist

b) Odsjek za sprje¢avanje krijumcarenja i prekrs$aja

5.13.Sef Odsjeka za sprje¢avanje krijuméarenja i prekriaja

Rukovodi radom Odsjeka, utvrduje i rasporeduje zadatke izvrsiteljima u Odsjeku, kontrolira izvrSenje
poslova i obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; planski i organizovano, usmjerava, prati,
proucava propise, trendove i shodno tomu unaprjeduje rad i razvoj na sprjeCavanju krijumcarenja roba
i prekr$aja u svezi neizravnih poreza u prekograni¢cnom prometu komercijalnih roba (kazneno djelo
krijumcarenje), te i drugih prekrSaja u Svezi troSarina, carina, poreza u skladu sa ovlastenjima;
primjenjuje odgovarajuéa ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene postupke u BiH; vrsi
aktivnosti provodenja politike, strategije i izvrSavanje zakona i drugih propisa, u svezi sa djelokrugom
rada i s tim u svezi prati propise i stanje u oblasti sprjecavanja krijum¢arenja komercijalnih roba i
povezanih prekrSaja na strateskoj razini, te predlaze mjere i postupke; sudjeluje u izradi nacrta,
prijedloga, strategija i planova Uprave u svezi sa djelokrugom rada i sudjeluje u evaluaciji istih; prati
rad unutarnjih organizacijskih jedinica koje se bave sprjeCavanjem krijumcarenja i prekr$aja u
regionalnim centrima u smislu osiguravanja jednoobraznog postupanja u primjeni zakonskih propisa;
sudjeluje u izradi izvjesca i struénih materijala iz svog djelokruga rada, na temelju odgovarajucih
podataka i informacija, te prema potrebi i zahtjevu informira o otkrivenim metodama krijumcarenja i
drugim podatcima u skladu sa zakonom i po potrebi o tome obavjeStava i Odjeljenje za analizu i
upravljanje rizicima; prema potrebi predlaze provodenje povremenih operativnih akcija na cijelom
carinskom podrudju, kao i provodenje planiranih u¢es¢a Uprave u medunarodnim operacijama iz
djelokruga rada; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave, drugim nadleznim tijelima u
zemlji i u medunarodnim aktivnostima po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u provodenju
medunarodnih operacija i projekata iz djelokruga rada Odsjeka; prati primjenu propisa, zakljucenih
ugovora, sporazuma o suradnji i medunarodnih ugovora i vaze¢ih konvencija za BiH u vezi sprjeCavanja
krijumcarenja roba, predlaze mjere za unaprjedenje suradnje; u Odsjeku organizira vodenje i koriStenje
propisanih evidencija i shodno ovlastenjima razmjenu podataka i informacija iz djelokruga rada; planira,
sudjeluje u predlaganju stru¢nih edukacija zaposlenih, te shodno potrebi i planu edukacija sudjeluju i u
izvodenju edukacija iz svog djelokruga rada; sudjeluju u predlaganju i izboru opreme i tehni¢kih resursa
potrebnih na otkrivanju i sprjecavanju krijumcarenja i opreme potrebne u cilju modernizacije i razvoja
mobilnih timova te predlaze shodno potrebi i trendu razvoja strucne edukacije u svezi iste; prati i nadzire
zakonito i u¢inkovito rukovodenje kadrovima, pitanja sigurnosti ljudskih i dodijeljenih resursa i predlaze
mjere u cilju pravilne uporabe resursa; koristi aplikacije i baze podataka neophodne za rad Odsjeka;
uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove koje mu
odredi operativni rukovoditelj - pomoc¢nik ravnatelja;za svoj rad odgovoran je operativnom
rukovoditelju - pomoéniku ravnatelja Sektora za provodenje propisa.
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Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehni¢kog
smjera, zavrSen VII stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: rukovoditelj unutarnje organizacijske jedinice

5.14. Strucni savjetnik za sprjecavanje krijumcarenja i prekrsaja

Planira, usmjerava, prati, proucava propise, trendove i shodno tome unaprjeduje rad i razvoj na
sprjeCavanju krijuméarenja roba i prekrSaja u svezi neizravnih poreza u prekograni¢nom prometu
komercijalnih roba (kazneno djelo krijumcarenje), te i drugih prekrsaja u svezi trosarina, carina, poreza
u skladu sa ovlastenjima; primjenjuje odgovarajuca ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju
kaznene postupke u BiH; wvrSi analizu rada unutarnjih organizacijskih jedinica koje se bave
sprjeCavanjem krijumcarenja i prekrSaja u regionalnim centrima te predlaze mjere za unaprjedenje i
osiguravanje jednoobrazne primjene zakonskih propisa; prati, analizira i proucava propise, trendove i
stanje u oblasti sprjecavanja krijumc¢arenja komercijalnih roba i povezanih prekrsaja na strateskoj razini
i shodno tome poduzima potrebne mjere, vrsi aktivnosti provodenja politike, strategije i izvrSavanje
zakona i drugih propisa, u okviru djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u izradi nacrta, prijedloga,
strategija i planova rada Odsjeka i sudjeluje u evaluaciji istih; u suradnji sa izvrsiteljima u Odsjeku i
organizacijskim jedinicama za sprjeavanje krijumcarenja i prekrsaja u regionalnim centrima Uprave i
suradnji sa drugim nadleznim organizacijskim jedinicama Uprave, predlaze i planira provodenje i na¢in
provodenja povremenih operativnih akcija na cijelom podruéju BiH, kao i nac¢in provodenja planiranih
ucesca Uprave u zajednickim operacijama na razini BiH i medunarodnim operacijama iz djelokruga
rada Odsjeka; priprema, izraduje i sudjeluje u izradi planova, izvjesca, analiza, struénih materijala i
drugih akata i dokumentacije iz djelokruga rada Odsjeka, kao i za jednoobrazno postupanje i
unaprjedenje rada, na temelju odgovarajucih podataka i informacija, organizira i nadzire pravovremenu
razmjenu istih; prati rokove izvrSenja obveza po aktima, dopisima i druge aktivnosti i upoznaje Sefa
Odsjeka o tome; koordinira kod izrade operativnih planova, izvjes¢a, i drugih akata u Odsjeku;
informira, prati potrebe i zahtjeve u svezi informiranja o otkrivenim metodama krijumcarenja i drugim
podatcima u skladu sa zakonom; izraduje akte kojima se propisuje, organizira, nadzire vodenje
propisane evidencije i prati koristenje istih u skladu sa propisima i shodno ovlastenjima razmjenjuje i
nadzire razmjenu podataka i informacija iz djelokruga rada; suraduje sa drugim organizacijskim
dijelovima Uprave kao i sa drugim nadleznim tijelima u zemlji i u medunarodnim aktivnostima po
pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; prati primjenu propisa, zaklju¢enih ugovora, sporazuma o suradnji
na razini BiH i medunarodnih ugovora i vaze¢ih konvencija za BiH u Svezi sa sprjeCavanjem
krijumc¢arenja roba iz nadleznosti Odsjeka, te predlaze mjere za unaprjedenje suradnje; planira stru¢ne
edukacije zaposlenih i sudjeluju u izvodenju edukacija iz svog djelokruga rada; planira i sudjeluje u
predlaganju i izboru opreme i tehnickih resursa na otkrivanju i sprjecavanju krijuméarenja u Upravi u
cilju modernizacije i razvoja mobilnih timova; izraduje akte i predlaze mjere za pravilnu i u¢inkovitu
uporabu materijalnih resursa u Odsjeku; koristi aplikacije i baze podataka neophodne za rad Odsjeka;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

5.15. Visi stru¢ni suradnik za sprjec¢avanje krijumc¢arenja i prekriaja

Planira, usmjerava, prati, prouc¢ava propise, trendove i shodno tome unaprjeduje rad i razvoj na
sprjeCavanju krijumcarenja roba i prekrSaja u Svezi neizravnih poreza u prekograni¢nom prometu
komercijalnih roba (kazneno djelo krijumcarenje), te i drugih prekrsaja u vezi troSarina, carina, poreza
u skladu sa ovlastenjima; primjenjuje odgovarajuca ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju
kaznene postupke u BiH; prati i proucava propise, trendove, analizira stanje u oblasti sprjeCavanja
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krijumcarenja komercijalnih roba i povezanih prekrsaja i shodno tome poduzima mjere i aktivnosti
provodenja politike, strategije i izvrSavanje zakona i drugih propisa, te predlaze mjere i postupke za
unaprjedenje rada i razvoja; sudjeluje u izradi nacrta, prijedloga, strategije i planova Odsjeka u svezi sa
djelokrugom rada i sudjeluje u evaluaciji istih; priprema, izraduje i sudjeluje u izradi planova, izvje$éa,
analiza, stru¢nih materijala na temelju odgovaraju¢ih podataka i informacija i izraduje i druge akte i
potrebnu dokumentaciju za unaprjedenje rada i jednoobrazno postupanje; nadzire pravovremenu
razmjenu podataka, informacija i drugih akata u skladu sa zakonima i ovlastenjima; sudjeluje u izradi
operativnih planova i drugih akata za provodenje aktivnosti iz djelokruga rada Odsjeka; informira o
otkrivenim metodama krijumcarenja i drugim podatcima i o istom obavjeStava Sefa Odsjeka; vodi
propisane evidencije i nadzire koristenje istih u skladu sa propisima i shodno ovlastenjima razmjenjuje
podatke i informacije iz djelokruga rada; koristi aplikacije i baze podataka neophodne za rad Odsjeka;
prema potrebi predlaze i planira provodenje povremenih, redovitih i vanrednih operativnih akcija na
cijelom podru¢ju BiH, kao i na¢ine provodenja planiranih u¢es¢a Uprave u zajedni¢kim operacijama na
nivou BiH i medunarodnim operacijama iz djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u provodenju
medunarodnih operacija i projekata iz djelokruga rada Odsjeka; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odsjeka; za svoj rad odgovoran je sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

5.16 Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja
sluZzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

¢) Odsjek za istrage

5.17. Sef Odsjeka za istrage

Rukovodi radom Odsjeka, utvrduje i rasporeduje zadatke i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka; kontrolira izvrS§avanje zadataka iz djelokruga rada Odsjeka; vr$i aktivnosti provodenja politike
i izvrSavanje zakonskih i podzakonskih propisa i s tim u Svezi utvrdivanje stanja u oblasti rada Odsjeka,
kao i drugih povezanih povreda propisa iz oblasti neizravnih poreza i njihove posljedice; predlaze mjere
i aktivnosti sukladno navedenim propisima; prati rezultate primjene propisa, te predlaze i po potrebi
sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga potrebnih za pripremu izmjena i dopuna zakonskih i podzakonskih
propisa koji se odnose na nadleznost provodenja propisa; sudjeluje u izradi strategije i planova u svezi
sa djelokrugom rada Odsjeka; nadzire ujednacenost rada unutarnjih organizacijskih jedinica koje vrse
poslove istraga u Glavnom uredu i regionalnim centrima Uprave; predlaze mjere i operativne radnje u
cilju istrazivanja, otkrivanja, dokumentiranja i procesuiranja kaznenih djela izvrSenih povredom
carinskih i poreznih propisa i identifikacije njihovih izvrsitelja; po potrebi organizira i neposredno
rukovodi u odredenim akcijama iz oblasti sprjecavanja i otkrivanja najslozenijih kaznenih djela u
suradnji sa nadleznim tuziteljstvom i drugim agencijama za provodenje propisa; primjenjuje
odgovarajuca ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene postupke u BiH; priprema
operativne smjernice za provodenje zakonskih propisa i analizira rad grupa za istrage u regionalnim
centrima i predlaze mjere i aktivnosti za otklanjanje nedostataka i unaprjedenje rada; suraduje i
razmjenjuje informacije sa Odsjekom za obavjeStajni rad i Odsjekom za sprjecavanje krijumcarenja i
prekr$aja, te po potrebi i sa drugim organizacijskim jedinicama u Upravi; ostvaruje suradnju sa drugim
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istraznim organima i organima za provodenje propisa; prati primjenu propisa i ssudjeluje u pripremi
propisa, uputstava i objasnjenja u okviru djelokruga Odsjeka; izraduje informacije 1 analize iz djelokruga
Odsjeka; utvrduje prijedlog za stru¢ne obuke i usavrSavanje sluzbenika Odsjeka; odgovoran je za to¢nost
podataka iz izvjeSc¢a ili informacija koje dostavlja, a koje se odnose na djelokrug rada Odsjeka;
uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; vrsi i druge poslove koje mu
odredi operativni rukovoditelj-pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je operativnom
rukovoditelju - pomo¢niku ravnatelja Sektora za provodenje propisa.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smijera, ili fakultet
kriminalistickih nauka, zavrS§en VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava
studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje ¢etiri godine radnog iskustva u struci,
poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: rukovoditelj unutarnje organizacijske jedinice

5.18. Strucni savjetnik za istrage

Planira, organizira i izvrSava poslove prikupljanja potrebnih podataka i dokaza, te poduzima druge
potrebne operativno-takti¢ke i istrazne mjere i radnje u cilju otkrivanja, dokazivanja i procesuiranja
najslozenijih kaznenih djela i prekrSaja izvrSenih povredom propisa o neizravnom oporezivanju;
primjenjuje odgovarajuca ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene postupke u BiH;
prikuplja i analizira informacije, obavjestajne podatke i dokumentaciju s ciljem otkrivanja kaznenih
djela iz oblasti neizravnih poreza i drugih kaznenih djela u skladu sa zakonom; sa¢injava i nadleznim
tijelima podnosi izvjes¢e radi poduzimanja daljnjih mjera i radnji u pravcu utvrdivanja odgovornosti
pocinitelja kaznenih djela i u skladu s uputama nadleznog tuzitelja, sudjeluje u aktivnostima u svezi s
istragama kaznenih djela iz oblasti neizravnog oporezivanja a po potrebi i drugih kaznenih djela u skladu
sa zakonom; ostvaruje neposrednu suradnju sa drugim nadleznim tijelima institucijama i organizacijama
u BiH i na medunarodnoj razini po pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; ostvaruje neposrednu suradnju sa
svim ostalim organizacijskim jedinicama Uprave, naroc¢ito sa Odsjekom za obavje$tajni rad u cilju
razmjene informacija o po¢injenim kaznenim djelima, modalitetima prijevara i poc€initeljima kaznenih
djela; poduzima radnje u pravcu pokretanja prekr$ajnog i kaznenog postupka; po potrebi organizira i
neposredno rukovodi u odredenim akcijama iz oblasti sprjecavanja i otkrivanja kaznenih djela u suradnji
sa drugim agencijama za provodenje propisa; sudjeluje u pripremama operativnih smjernica za
provodenje zakonskih propisa, analizira rad grupa za istrage i predlaze mjere i aktivnosti radi provodenja
jednoobraznosti postupanja unutar Sektora; sudjeluje u izradi planova i izvjes¢a u radu Odsjeka, u izradi
operativnih uputa; sudjeluje u izvodenju programa stru¢nog usavr$avanja sluzbenika; temeljem analize
obavjestajnih podataka predlaze Sefu Odsjeka slucajeve nad kojima treba provesti istragu, vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad je odgovoran Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smijera, ili fakultet
kriminalistickih nauka, zavr§en VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava
studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci,
polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

5.19. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vr$i prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje
godina dana radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent
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d) Odsjek za provodenje propisa u Regionalnim centrima Banja Luka, Sarajevo, Mostar i Tuzla

5.20. Sef Odsjeka za provodenje propisa

Rukovodi, organizira i koordinira rad Odsjeka; odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka, planira, nadzire i koordinira jednoobrazne primjene
zakonskih propisa, podzakonskih propisa i drugih opstih akata na sprjecavanju, otkrivanju, istrazivanju
i procesuiranju kaznenih djela i prekrSaja vezanih za neizravne poreze; primjenjuje odgovarajuca
ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene postupke u BiH; pruza stru¢nu pomocéi
zaposlenim u Odsjeku kod provodenja zakona u cilju maksimalnog obavljanja funkcije i organizacije
Odsjeka u cjelini; odgovoran je za dosljednu i ué¢inkovitu primjenu smjernica u radu kreiranih od strane
Sektora za provodenje propisa; daje prijedloge u izradi strategije i planova rada Sektora za provodenje
propisa, te evaluaciju takvih donesenih strategija i planova; osigurava redovito dostavljanje izvjesca o
radu Odsjeka; osigurava da se unutar Odsjeka vode propisane evidencije; vodi racuna da se obavjestajne
informacije dostavljaju u centralnu bazu obavjestajnih informacija u Glavnom uredu Uprave; obavlja
nadzor nad prikupljenim podatcima da li se postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite
tajnih podataka i zaStite osobnih podataka, kao i ostalih propisa kojima je regulirana tajnost i
povjerljivost; prati propise i predlaze poboljSanje postoje¢ih zakona i podzakonskih akata koje
primjenjuje u obavljanju poslova iz djelokruga rada Odsjeka i Sektora za provodenje propisa;
uspostavlja i odrzava redovite kontakte s drugim organizacijskim jedinicama Uprave u regionalnom
centru po pitanjima koja su iz djelokruga rada Odsjeka; ostvaruje suradnju sa pravosudnim, policijskim,
inspekcijskim i drugim organima u pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; predlaze i provodenje
redovitih osnovnih i stru¢nih obuka za usavrSavanjem osoblja u Odsjeku, te po potrebi sudjeluje u
izvodenju edukacija; odgovoran je za to¢nost podataka iz izvje$¢a ili informacija koje dostavlja, a koje
se odnose na djelokrug rada Odsjeka; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole; obavlja i druge poslove koje mu odredi operativni rukovoditelj-pomo¢nik ravnatelja Sektora
za provodenje propisa; za svoj rad odgovoran je operativnhom rukovoditelju-pomoéniku ravnatelja
Sektora za provodenje propisa.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smijera, ili fakultet
kriminalistickih nauka, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava
studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci,
polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: rukovoditelj unutarnje organizacijske jedinice

5.21. Struéni savjetnik za provodenje propisa

Poduzima radnje u prekr$ajnim postupcima pred sudovima po pitanjima proisteklim iz rada Odsjeka, a
po potrebi i iz djelokruga rada drugih organizacijskih jedinica; suraduje sa Odsjekom za normativne i
pravne poslove i vrsi pripremu dokumentacije potrebne za poduzimanje radnji pred nadleznim sudovima
1 drugim organima po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka; pruza stru¢nu pomo¢ u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Odsjeka; priprema materijale za sastanke, osigurava vodenje zapisnika i prati
realizaciju zakljucaka; sudjeluje u izradi planova i izvjes¢a o radu Odsjeka i drugih izvjeséa i informacija
iz djelokruga Odsjeka; radi na prikupljanju i analizi rezultata rada organizacijskih jedinica Odsjeka i
drugih izvjesc¢a potrebnih za pracenje rada Odsjeka; obavlja druge poslove po naloga Sefa Odsjeka; za
svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,;
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najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

5.22. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje
godina dana radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

d.a) Grupa za obavjestajni rad

5.23. Sef Grupe za obavjeStajni rad

Rukovodi radom Grupe; vrsi dosljednu i u¢inkovitu primjenu politike obavjestavajnog rada kreirane od
strane Uprave i Sektora za provodenje propisa; utvrduje i rasporeduje zadatke pojedinim sluzbenicima
i vr$i kontrolu izvrSavanja istih u okrugu djelokruga rada Grupe: planira i koordinira aktivnosti Grupe u
cilju osiguravanja jednoobrazne primjene propisa na sprjeCavanju, otkrivanju, istrazivanju i
procesuiranju kaznenih djela i prekrSaja vezanih za neizravne poreze; suraduje sa ostalim
organizacijskim jedinicama pri regionalnim centrima; suraduje sa Odsjekom za obavjesStajni rad radi
pruzanja potrebnih informacija Odjeljenju za analizu i upravljanje rizicima; uspostavlja i odrzava
redovite kontakte sa drugim organima i institucijama, radi obavljanja poslova iz djelokruga rada Grupe;
predlaze godi$nje, mjesecne i druge planove rada, te vrsi njihovu evaluaciju; vrsi analizu i procjenu
prikupljenih informacija radi davanja smjernica za daljnje postupanje; stara se o unosu obavjestajnih
informacija u Centralnu evidenciju obavjestajnih informacija; osigurava redovito dostavljanje izvjesc¢a
o rezultatima rada Grupe; predlaze stru¢ne obuke i planova za usavrSavanje zaposlenih u oblasti
obavjestajnog rada; obavlja nadzor nad prikupljanjem i razmjenom obavjestajnih informacija i podataka
da li se postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih podataka i zastite osobnih
podataka, kao i ostalih propisa kojima je regulirana tajnost i povjerljivost; u cilju pruzanja pomo¢i Grupi
za sprjecavanje krijumcarenja i prekrSaja i Grupi za istrage predlaze poduzimanje mjera i radnji u cilju
istrazivanja, otkrivanja i dokumentiranja prekr$ajnih i kaznenih djela iz oblasti neizravnog oporezivanja
i otkrivanje njihovih pocinitelja; osigurava urednu i azurnu dostavu obavjestajnih informacija i podataka
i drugim organizacijskim jedinicama unutar Uprave prema propisanoj proceduri; obavlja nadzor nad
radom sluzbenika na poslovima obavjestajnog rada s informatorima; uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehni¢kog
smjera, zavrSen VII stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
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ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: rukovoditelj unutarnje organizacijske jedinice

5.24. Strucni savjetnik za obavjestajni rad

Obavlja poslove prikupljanja, uporedivanja, procjenjivanja, analiziranja i dostavljanja svih relevantnih
obavjestajnih informacija za potrebe rada Grupe; vr$i razmjenu obavjestajnih informacija i brine se o
azurnosti po njihovom postupanju; u cilju pruzanja pomoc¢i grupi za sprjeCavanje krijumcarenja i
prekrSaja i grupi za istrage predlaze mjere i radnje u cilju istraZivanja, otkrivanja, dokumentiranja
prekrsajnih i kaznenih djela iz oblasti neizravnog oporezivanja i otkrivanje njihovih pocinitelja;
prikuplja informacije i podatke iz unutarnjih mjesta carinjenja, sa grani¢nih prijelaza i drugih
organizacijskih jedinica Uprave kao i kod privrednih subjekata; prilikom prikupljanja i razmjene
obavjestajnih informacija i podataka, postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih
podataka i zaStite osobnih podataka, kao i ostalih propisa kojima je regulirana tajnost i povjerljivost;
osigurava dodatne obavjestajne informacije i podatke operativnim sluZzbenicima unutar svog podrucja
djelovanja; analizira efekte obavjestajnog rada i izraduje izvjeSca iz djelokruga svog rada i rada grupe;
izraduje strune operativne analize i procjene rizika unutar svog podruc¢ja djelovanja; sacinjava i
proslijeduje prijedloge Sefu Grupe za provodenjem odredenih aktivnosti; u suradnji sa drugim grupama
sudjeluje u koordiniranim operativnim aktivnostima; u cilju razmjene obavjeStajnih informacija
uspostavlja i odrzava suradnju sa zaposlenim u drugim organima uprave, te odredene provjere kod
gospodarskih subjekata u cilju prikupljanja informacija; suraduje sa zaposlenim na grani¢nim
prijelazima i carinskim ispostavama i drugim organizacijskim jedinicama Uprave u cilju prikupljanja
obavjestajnih informacija; po nalogu Sefa Grupe obavlja prioritetne operativne zadatke; vodi evidencije
i unosi obavjestajne informacije u Centralnu evidenciju obavjestajnih informacija; obavlja poslove
koordinatora ili kontakt tocke tijekom provodenja operativnih akcija na doma¢em i medunarodnoj
razini; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: struéni savjetnik

5.25. Visi stru¢ni suradnik za obavjestajni rad
Obavlja poslove prikupljanja, uporedivanja, procjenjivanja, analiziranja i dostavljanja svih relevantnih
obavjestajnih informacija za potrebe rada Grupe; vrsi razmjenu obavjestajnih informacija i brine se o
azurnosti po njihovom postupanju; u cilju pruzanja pomoc¢i grupi za sprjeCavanje krijumcarenja i
prekrs$aja i grupi za istrage predlaZze mjere i radnje u cilju istrazivanja, otkrivanja i dokumentiranja
prekrsajnih i1 kaznenih djela iz oblasti neizravnog oporezivanja i otkrivanje njihovih pocinitelja;
prikuplja informacije i podatke iz unutarnjih mjesta carinjenja, sa grani¢nih prijelaza i drugih
organizacijskih jedinica Uprave; kao i kod gospodarskih subjekata prilikom prikupljanja i razmjene
obavjestajnih informacija i podataka, postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih
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podataka i zaStite osobnih podataka, kao i ostalih propisa kojima je regulirana tajnost i povjerljivost;
osigurava dodatne obavjestajne informacije i podatke operativnim sluzbenicima unutar svog podrucja
djelovanja; izraduje operativne analize i procjene rizika unutar svog podrué¢ja djelovanja; sacinjava i
proslijeduje prijedloge $efu Grupe za provodenjem odredenih aktivnosti; u suradnji sa drugim grupama
sudjeluje u koordiniranim operativnim aktivnostima; u cilju razmjene obavjestajnih informacija
uspostavlja i odrzava suradnju sa zaposlenim u drugim organima uprave, te odredene provjere kod
privrednih subjekata u cilju prikupljanja informacija; suraduje sa uposlenim na grani¢nim prijelazima i
carinskim ispostavama i drugim organizacijskim jedinicama Uprave u cilju prikupljanja obavjestajnih
informacija; po nalogu Sefa Grupe obavlja prioritetne operativne zadatke; vodi evidencije i unosi
obavjeStajne informacije u Centralnu evidenciju obavjestajnih informacija; obavlja poslove
koordinatora ili kontakt tocke tokom provodenja operativnih akcija na domacoj i medunarodnoj razini;
obavlja i druge poslove koje odredi $ef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni
upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 8 (0osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

5.26. Strué¢ni suradnik za obavjestajni rad

Obavlja poslove prikupljanja, uporedivanja, procjenjivanja, analiziranja i dostavljanja svih relevantnih
obavjestajnih informacija za potrebe rada Odsjeka; vrsi razmjenu obavjestajnih informacija i brine se o
azurnosti po njihovom postupanju; u cilju pruzanja pomoc¢i grupi za sprjecavanje krijumcarenja i
prekrSaja i grupi za istrage predlaze mjere i radnje u cilju istrazivanja, otkrivanja i dokumentiranja
prekrsajnih i kaznenih djela iz oblasti neizravnog oporezivanja i otkrivanje njihovih pocinitelja;
prikuplja informacije i obavjestajne podatke iz unutarnjih mjesta carinjenja, sa grani¢nih prijelaza i
drugih organizacijskih jedinica Uprave; kod gospodarskih subjekata prilikom prikupljanja i razmjene
obavjestajnih informacija i podataka, postupa u skladu sa zakonskom regulativom iz oblasti zastite tajnih
podataka i zaStite osobnih podataka, kao i ostalih propisa kojima je regulirana tajnost i povjerljivost;
osigurava dodatne obavjestajne informacije i podatke operativnim sluZbenicima unutar svog podruéja
djelovanja; analizira efekte obavjestajnog rada i izraduje izvje$c¢a iz djelokruga svog rada; u suradnji sa
drugim grupama ssudjeluje u koordiniranim operativnim aktivnostima; suraduje sa zaposlenim na
grani¢nim prijelazima i carinskim ispostavama i drugim organizacijskim jedinicama Uprave u cilju
prikupljanja obavjestajnih informacija; u cilju razmjene obavjestajnih informacija uspostavlja i odrzava
suradnju sa zaposlenim u drugim tijelima uprave, te odredene provjere kod gospodarskih subjekata u
cilju prikupljanja informacija; po nalogu Sefa Grupe obavlja prioritetne operativne zadatke; vodi
evidencije i unosi obavjestajne informacije u Centralnu evidenciju obavjestajnih informacija; obavlja i
druge poslove koje odredi sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni
upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 2
Sarajevo 2
Mostar 2
Tuzla 2

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik
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d.b) Grupe za sprjecavanje krijumcarenja i prekrsaja

5.27 Sef Grupe za sprje¢avanje krijuméarenja i prekriaja

Rukovodi, organizira i koordinira aktivnosti u Grupi na sprjeavanju, otkrivanju, istraZivanju,
dokazivanju, te procesuiranju kaznenog djela krijuméarenja kao i drugih kaznenih djela po ovlastenjima,
te prekrsaja iz oblasti neizravnih poreza u unutarnjem i prekograni¢énom prometu komercijalnih roba;
primjenjuje odgovarajuca ovlaStenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene postupke u BiH;
suraduje 1 postupa po ovlastenjima i uputama, zahtjevima, naredbama, nadleznog tuziteljstva i suda;
suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Sektora za provodenje propisa kao i ostalim
organizacijskim jedinicama Uprave, te sa policijskim agencijama i drugim nadleznim organima u
izvrSavanju poslova iz djelokruga nadleznosti Grupe; u slucajevima postojanja osnova sumnje u povredu
prekrSajnih propisa iz oblasti neizravnih poreza otkivenih od drugih nadleznih organa ovlasten je da
primi i preuzme dokumentaciju od istih; poreduzima i druge radnje u skladu sa naredbom pravosudnog
organa ili zahtjevom policijske agencije i drugih nadleznih organa; izdaje prekrSajni nalog, podnosi
zahtjev za pokretanje prekrsajnog postupka i/ili izvjetaje 0 postojanju osnova sumnje na pocinjenje
kaznenog djela krijumcarenja i drugih kaznenih djela prema ovlastenjima; sukladno propisima i
ovlastenjima pri vr$enju sluzbene duznosti, moze da upotrijebi opravdanu silu, nosi lako oruzje, koristi
specijaliziranu opremu, operativnu tehniku i pomagala, i drugu opremu i sredstva neophodna u
izvrSavanju poslova iz djelokruga rada Grupe; vr$i poslove koordinacije, nadzora i kontrole mobilnih
timova prilikom provodenja operacija na drzavnoj i medunarodnoj razini i ostvaruje operativnu suradnju
s nadleznim organizacijskim jedinicama Uprave i drugim nadleznim organima u zemlji; osigurava i prati
vodenje evidencija i izradu izvje$ca, analiza i drugih stru¢nih materijala u vezi sa djelokrugom rada;
prati stanje predmeta u radu u prekrSajnim i kaznenim postupcima; suraduje sa nadleZnom
organizacijskom jedinicom Uprave u Svezi sa smjestajem privremeno oduzete robe; obavjestava o
otkrivenim modalitetima i na¢inima krijum¢arenja roba; predlaze modernizaciju tehni¢ke opreme u Cilju
unaprjedenja otkrivanja i sprjeavanja krijumcarenja i prekrSaja; prati pitanja sigurnosti ljudskih i
materijalno-tehnickih resursa, i predlaze mjere u cilju zastite zdravlja zaposlenih, te cuvanja i ué¢inkovite
i pravilne uporabe dodijeljenih resursa; predlaze i osigurava provodenje redovitih osnovnih i struénih
obuka, kao i planova za edukacijom i usavrSavanjem zaposlenih u Grupi u oblasti sprjecavanja
krijumcarenja i prekrsaja; koristi aplikacije i baze podataka neophodne za rad Grupe; uspostavlja,
provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef
Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehni¢kog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni
upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: rukovoditelj unutarnje organizacijske jedinice

5.28. Strucni savjetnik za sprjecavanje krijumcarenja i prekr$aja

Izvrsava poslove iz djelokruga rada Grupe; kao voda tima sudjeluje, rukovodi i koordinira rad
zaposlenih u mobilnom timu na sprje¢avanju, otkrivanju, istrazivanju, dokazivanju te procesuiranju
kaznenog djela krijuméarenja kao i drugih kaznenih djela po ovlastenjima, te prekrSaja iz oblasti
neizravnih poreza u unutarnjem i prekogranicnom prometu komercijalnih roba; primjenjuje
odgovarajuca ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene postupke u BiH; suraduje i
postupa po ovlastenjima i uputama, zahtjevima, naredbama, nadleznog tuziteljstva i suda; suraduje sa
drugim organizacijskim jedinicama Sektora za provodenje propisa kao i ostalim organizacijskim
jedinicama Uprave, te sa policijskim agencijama i drugim nadleznim organima u izvr§avanju poslova iz
djelokruga nadleznosti Grupe; predlaze i sudjeluje u provodenju operativne akcije na domacoj i
medunarodnoj razini; izdaje prekrsajni nalog, podnosi zahtjev za pokretanje prekrsajnog postupka i/ili
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izvjesca o postojanju osnova sumnje na pocinjenje kaznenog djela krijumcarenja i drugih kaznenih djela
prema ovlastenjima; po potrebi zastupa Upravu pred sudom u prekr$ajima iz oblasti neizravnih poreza;
u obavljanju poslova iz djelokruga rada Grupe moZe da upotrijebi opravdanu silu te nosi lako oruzje,
koristi sredstva za zaustavljanje prijevoznih sredstava, stupanje u ista i njihov pregled i provjeru i dr.,
koristi specijaliziranu opremu, operativnu tehniku, opremu i sredstva koja su mu potrebna u izvrSavanju
poslova iz djelokruga rada Grupe; obavlja poslove redovitog i vanrednog pregleda i provijera,
ograni¢enih provjera obveznika, te kontrola po posebnom ovlastenju, kao i pretres i pracenje po naredbi
nadleznog organa, i drugih ciljanih operativnih aktivnosti vezano za rizik i informaciju; vrsi privremeno
oduzimanje nelegalne robe, dokumentacije i drugih dokaznih materijala, odnosno predmeta kojima je
u¢injen prekrSaj i/ili postoji osnov sumnje o izvrSenom kaznenom djelu krijumcarenja ili drugih
kaznenih djela po ovlaStenju; vr$i unos podataka u propisane evidencije; koristi aplikacije i baze
podataka neophodne za rad Grupe; vr$i razmjenu podataka i informacija sa nadleznim organizacijskim
jedinicama Uprave o otkrivenim modalitetima i na¢inima krijuméarenja roba i svim informacijama o
ostalim otkrivenim povredama propisa, kao i sa drugim nadleznim organima; predlaze modernizaciju
tehnicke opreme u cilju unaprjedenja otkrivanja i sprje¢avanja krijumcarenja i prekrsaja, prati pitanja
sigurnosti ljudskih i materijalno-tehnic¢kih resursa u mobilnom timu i predlaze mjere u cilju zastite
zdravlja zaposlenih, te ¢uvanju i ucinkovitoj i pravilnoj uporabi dodijeljenih resursa; predlaze
provodenje strucnih obuka zaposlenih u oblasti sprjeCavanja krijumcarenja i prekrsaja; obavlja i druge
poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozZen stru¢ni
upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 40

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 10
Sarajevo 10
Mostar 10
Tuzla 10

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

5.29. Visi stru¢ni suradnik za sprjec¢avanje krijumc¢arenja i prekriaja
Izvrsava poslove iz djelokruga rada Grupe; kao ¢lan tima sudjeluje na sprjeavanju, otkrivanju,
istrazivanju, dokazivanju te procesuiranju kaznenog djela krijumcarenja kao i drugih kaznenih djela po
ovlastenjima, te prekrSaja iz oblasti neizravnih poreza u unutarnjem i prekograni¢nom prometu
komercijalnih roba; primjenjuje odgovaraju¢a ovlastenju skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene
postupke u BiH; suraduje i postupa po ovlastenjima i uputama, zahtjevima, naredbama, nadleznog
tuziteljstva i suda; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Sektora za provodenje propisa kao i
ostalim organizacijskim jedinicama Uprave, te sa policijskim agencijama i drugim nadleznim organima
u izvrSavanju poslova iz djelokruga nadleZznosti Grupe; sudjeluje u provedbi operativne akcije na
domacoj i medunarodnoj razini; izdaje prekr$ajni nalog, podnosi zahtjev za pokretanje prekrSajnog
postupka i/ili izvjes¢a 0 postojanju osnova sumnje na po¢injenje kaznenog djela krijuméarenja i drugih
kaznenih djela prema ovlastenjima; po potrebi zastupa Upravu pred sudom u prekrSajima iz oblasti
neizravnih poreza; u obavljanju poslova iz djelokruga rada Grupe moze da upotrijebi opravdanu silu te
nosi lako oruzje, koristi sredstva za zaustavljanje prijevoznih sredstava, stupanje u ista i njihov pregled
i provjeru i dr.; koristi specijaliziranu opremu, operativnu tehniku i pomagala, druga sredstva i opremu
neophodne u izvrSavanju poslova iz djelokruga rada Grupe; obavlja poslove redovitog i izvanrednog
pregleda i provjera, ograni¢enih provjera obveznika, te kontrola po posebnom ovlastenju, kao i pretres
i pracenje po naredbi nadleznog organa, i drugih ciljanih operativnih aktivnosti vezano za riziK i
informaciju; vrsi privremeno oduzimanje nelegalne robe, dokumentacije i drugih dokaznih materijala,
ili drugih kaznenih djela po ovlastenju; vodi propisane evidencije, koristi aplikacije i baze podataka
neophodne za rad Grupe; vrSi obavjeStavanje Sefa Grupe o otkrivenim modalitetima i nacinima
krijumc¢arenja roba, prekrSaja i prekrSiteljima propisa a shodno potrebi i druge organizacijske dijelove
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Uprave i druge nadleZzne organe; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematickog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni
upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 20

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 5
Sarajevo 5
Mostar 5
Tuzla 5

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

5.30. Struéni suradnik za sprjecavanje krijumcarenja i prekriaja

Izvrsava poslove iz djelokruga rada Grupe; kao ¢lan tima sudjeluje na sprjeavanju, otkrivanju,
istrazivanju, dokazivanju te procesuiranju kaznenog djela krijumcarenja kao i drugih kaznenih djela po
ovlastenjima, te prekrSaja iz oblasti neizravnih poreza u unutarnjem i prekograni¢nom prometu
komercijalnih roba; primjenjuje odgovarajuca ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene
postupke u BiH; suraduje i postupa po ovlaStenjima i uputama, zahtjevima, naredbama, nadleznog
tuziteljstva i suda; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Sektora za provodenje propisa kao i
ostalim organizacijskim jedinicama Uprave, te sa policijskim agencijama i drugim nadleznim organima
u izvr8avanju poslova iz djelokruga nadleznosti Grupe; sudjeluje u provodenju operativne akcije na
domacoj i medunarodnoj razini; izdaje prekr$ajni nalog, podnosi zahtjev za pokretanje prekrSajnog
postupka i/ili izvjesc¢a o postojanju osnova sumnje na pocinjenje kaznenih djela krijumcarenja i drugih
kaznenih djela prema ovlastenjima; po potrebi zastupa Upravu pred sudom u prekr$ajima iz oblasti
neizravnih poreza; u obavljanju poslova iz djelokruga rada Grupe moze da upotrijebi opravdanu silu te
nosi lako oruzje, koristi sredstva za zaustavljanje prijevoznih sredstava, stupanje u ista i njihov pregled
i provjeru i dr.; koristi specijaliziranu opremu, operativnu tehniku i pomagala, druga sredstva i opremu
neophodne u izvrSavanju poslova iz djelokruga rada Grupe; obavlja poslove redovitog i izvanrednog
pregleda i provjera, ograni¢enih provjera obveznika, te kontrola po posebnom ovlastenju, kao i pretres
i pracenje po naredbi nadleznog organa, i drugih ciljanih operativnih aktivnosti vezano za rizik i
informaciju; vr$i privremeno oduzimanje nelegalne robe, dokumentacije i drugih dokaznih materijala,
ili drugih krivis$nih djela po ovlastenju; vodi propisane evidencije, koristi aplikacije i baze podataka
neophodne za rad Grupe; predlaze mjere za unaprjedenje suradnje; vrsi obavjeStavanje Sefa Grupe o
otkrivenim modalitetima i na¢inima krijumcarenja roba, prekrSaja i prekrsiteljima propisa a shodno
potrebi i druge organizacijske dijelove Uprave i druge nadlezne organe; obavlja i druge poslove koje
mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog, prirodno matematic¢kog ili tehnickog
smjera, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje jedna godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni
upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 20

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 5
Sarajevo 5
Mostar 5
Tuzla 5

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik
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5.31. Visi suradnik za sprje¢avanje krijumcarenja i prekrsaja

Izvrsava poslove iz djelokruga rada Grupe; kao ¢lan tima sudjeluje na sprjeavanju, otkrivanju,
istraZivanju, dokazivanju te procesuiranju kaznenog djela krijumcarenja kao i drugih kaznenih djela po
ovlastenjima, te prekrSaja iz oblasti neizravnih poreza u unutarnjem i prekograni¢nom prometu
komercijalnih roba; primjenjuje odgovarajuca ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene
postupke u BiH; suraduje i postupa po ovlastenjima i uputama, zahtjevima, naredbama, nadleznog
tuziteljstva i suda; suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama Sektora za provodenje propisa kao i
ostalim organizacijskim jedinicama Uprave, te sa policijskim agencijama i drugim nadleZznim organima
u izvrSavanju poslova iz djelokruga nadleznosti Grupe; sudjeluje u provodenju operativne akcije na
domacoj i medunarodnoj razini; izdaje prekr$ajni nalog, podnosi zahtjev za pokretanje prekr$ajnog
postupka i/ili izvjes¢a o postojanju osnova sumnje na po¢injenje kaznenog djela krijuméarenja i drugih
kaznenih djela prema ovlastenjima; u obavljanju poslova iz djelokruga rada Grupe moze da upotrijebi
opravdanu silu te nosi lako oruzje, koristi sredstva za zaustavljanje prijevoznih sredstava, stupanje u ista
i njihov pregled i provjeru i dr.; koristi specijaliziranu opremu, operativnu tehniku i pomagala, druga
sredstva i opremu neophodne u izvrSavanju poslova iz djelokruga rada Grupe; obavlja poslove redovitog
i izvanrednog pregleda i provjera, ograni¢enih provjera obveznika, te kontrola po posebnom ovlastenju,
kao i pretres i pracenje po naredbi nadleznog organa, i drugih ciljanih operativnih aktivnosti vezano za
rizik 1 informaciju; vrsi privremeno oduzimanje nelegalne robe, dokumentacije i drugih dokaznih
materijala, odnosno predmeta kojima je ucinjen prekrsaj i/ili postoji osnov sumnje za kazneno djelo
krijumcarenja ili drugih kaznenih djela po ovlastenju; vodi propisane evidencije, koristi aplikacije i baze
podataka neophodne za rad Grupe; predlaze mjere za unaprjedenje suradnje; vrsi obavjestavanje Sefa
Grupe o otkrivenim modalitetima i nad¢inima krijumcarenja roba, prekrSaja i prekrsiteljima propisa a
shodno potrebi i druge organizacijske dijelove Uprave i druge nadlezne organe; obavlja i druge poslove
koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS - VI stupanj struéne spreme, druitvenog ili tehni¢kog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen strucni upravni ispit i strucni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 20

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 5
Sarajevo 5
Mostar 5
Tuzla 5

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

5.32. Administrativni suradnik

Vr1si administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Grupe; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je $efu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen struc¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent
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d.c) Grupa za istrage

5.33. Sef Grupe za istrage

Planira, organizira, usmjerava i nadzire rad istrazitelja u Grupi i koordinira rad Grupe za istrage;
odgovoran je za dosljednu i u¢inkovitu primjenu politike rada iz nadleZznosti Grupe kreirane od strane
Sektora za provodenje propisa; stara se o dosljednoj primjeni i postivanju zakonskih i podzakonskih
propisa od strane zaposlenih u Grupi; planira i koordinira aktivnosti Grupe u cilju osiguravanja
jednoobrazne primjene zakonskih i podzakonskih propisa i drugih opéih akata na sprjecavanju,
otkrivanju, istrazivanju, dokumentiranju i procesuiranju kaznenih djela vezanih za neizravne poreze;
primjenjuje odgovarajuca ovlastenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene postupke u BiH;
obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Grupe i sudjeluje u radu na najsloZenijim predmetima,
osigurava redovito dostavljanje izvjesca o rezultatima rada Grupe za istrage Sefu Odsjeka; predlaze
mjere Sefu Odsjeka vezano za poboljSanje i razvoj operativnih planova, planova aktivnosti i stru¢ne
obuke, kao i planova za usavrSavanje sluzbenika u oblasti istraga; izvjeStava Sefa Odsjeka o svim
nedostatcima nastalim iz bilo kojeg razloga, u pogledu sigurnosne opreme ili neodgovarajuéeg
smjestaja; uspostavlja i odrzava redovite kontakte sa drugim organizacijskim jedinicama u Upravi i
regionalnom centru; vodi racuna o pravovremenom i na odgovaraju¢i nacin dostavljanje podataka
drugim organizacijskim jedinicama Uprave, uspostavlja i odrzava redovite kontakte sa policijskim,
pravosudnim i drugim organima radi obavljanja poslova iz djelokruga rada Grupe; predlaze godisnje i
mjeseéne planove rada za Grupu, te vrsi evaluaciju donesenih mjese¢nih, godi$njih i drugih planova
rada; osigurava redovito dostavljanje izvjeS¢a o rezultatima rada Grupe; predlaze stru¢ne obuke i
planove za usavrSavanje zaposlenih u Grupi; osigurava da se unutar Grupe vode sve propisane
evidencije; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja i druge poslove
koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smijera, ili fakultet
kriminalistickih nauka, zavr§en VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava
studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci,
polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: rukovoditelj unutarnje organizacijske jedinice

5.34. Strucni savjetnik za istrage

Obavlja najsloZenije aktivnosti, planira, organizira, usmjerava sve poslove na otkrivanju, istrazivanju,
dokazivanju i procesuiranju kaznenih djela iz oblasti neizravnih poreza i drugih kaznenih djela u skladu
sa zakonom; primjenjuje odgovarajuca ovlaStenja u skladu sa zakonima koji reguliraju kaznene
postupke u BiH; prikuplja i analizira informacije, obavjeStajne podatke i dokumentaciju s ciljem
otkrivanja kaznenih djela iz oblasti neizravnih poreza i drugih kaznenih djela u skladu sa zakonom;
osigurava zakonito izvrSavanje smjernica, naloga, zahtjeva i naredbi suda i tuZziteljstva; predlaze i
poduzima mjere i operativne radnje u cilju istrazivanja, otkrivanja, dokumentiranja i procesuiranja
kaznenih djela izvrSenih povredom propisa o neizravnom oporezivanju i identifikacije njihovih
izvrSitelja; upotrebljava sva istrazna sredstva na raspolaganju koja su relevantna i odgovarajuca za
predmet ili istrazne aktivnosti, ukljuCujuéi pretres osoba i/ili prostorija, sasluSavanje svjedoka i
ispitivanje osumnji¢enih, pregled dokumentacije i drugih dokaza, priprema zahtjeve prema inozemstvu
vezano za upite o istraznim aktivnostima; obavlja istrazne aktivnosti kao odgovor na zahtjeve primljene
od drugih drzavnih carinskih/poreznih organa u skladu sa sporazumima o suradnji; uspostavlja i odrzava
redovite kontakte sa policijskim, pravosudnim i drugim organima radi obavljanja poslova iz djelokruga
rada Grupe; uspostavlja i odrzava redovite kontakte i suradnju sa svim organizacijskim jedinicama
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Sektora za provodenje propisa i drugim organizacijskim jedinicama u Upravi; pravovremeno i na
odgovaraju¢i na¢in dostavlja podatke drugim organizacijskim jedinicama Uprave; osigurava poStivanje
postoje¢ih zakona i operativnih pravilnika i propisa, posebno onih koji su vezani za vremensko
ograni¢enje obavjeStavanja Tuziteljstva o moguc¢im kaznenim djelima; predlaze mjere i poduzima
aktivnosti u borbi protiv gospodarskog i organiziranog kriminala, te s tim u svezi i procesuiranja istih,
rukovodi ad hoc istraznim timovima, sudjeluje u izradi najslozenijih analiza kriminalnih djelatnosti,
sacinjava izvje$¢a za tuziteljstva sukladno dogovorenim standardima i formama; poduzima i druge
istrazne radnje po naredbi Tuziteljstva ili zahtjevu policijskih agencija; vodi propisane sluzbene
evidencije, kao i statistiCke podatke istraznih predmeta, azurira sluzbene evidencije i statisticke podatke
istraznih predmeta, te ostale informacije; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet pravnog ili ekonomskog smjera, ili fakultet
kriminalistickih nauka, zavr§en VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava
studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova; najmanje tri godine radnog iskustva u struci,
polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 60

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 15
Sarajevo 15
Mostar 15
Tuzla 15

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

5.35. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i1 daktilografske poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad; vodi propisane evidencije; obavlja poslove prijepisa i umnozavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Grupe; stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj, drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: visi referent

06 - SEKTOR ZA INFORMATICKE TEHNOLOGIJE

06.1. Pomo¢nik ravnatelja - operativni rukovoditelj Sektora za informaticke tehnologije

Rukovodi radom Sektora i odgovoran je za pruzanje struénih usluga iz oblasti informati¢kih tehnologije
u Upravi; vrsi raspored zadataka i poslova iz nadleznosti Sektora, te kontrolira njihovo izvrSenje u
odsjecima u Glavnom uredu Uprave i Odsjecima za informati¢ke tehnologije u regionalnim centrima;
osigurava suradnju Sektora sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave i ostvaruje suradnju sa drugim
organima po pitanjima iz djelokruga Sektora uz suglasnost ravnatelja; primjenjuje i provodi zakonske
propise 0 neizravnom oporezivanju, zastita tajnost 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih
podataka i drugim zakonima, razmjenjuje informacije u svezi sa postupcima sa drugim organima;
uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole; prati i proucava probleme unutar
Sektora i predlaze mjere za njihovo rjesavanje, te predlaze mjere za dalje usavrsavanje i u¢inkovitiji rad
Sektora; kreira i osigurava ucinkovito i dosljedno provodenje svih propisa i procedura koji proizlaze iz
djelokruga rada Sektora, u konzultaciji sa ravnateljom uvodi najmodernije standarde informatickih
tehnologija u Upravi, te kreira tehnicke upute o koristenju aplikacija u Informatickom sustav u Uprave;
provodi odgovarajuée i pravovremene mjere Politike sigurnosti Informatickog sustava Uprave;

150



odgovoran je za pravovremeno i to¢no izvjeStavanje ravnatelja po svim pitanjima koja se odnose na
djelokrug rada Sektora; odgovoran je za pravilnu implementaciju europskih pravila i standarda iz oblasti
informati¢kih tehnologija, osigurava interoperabilnost i kompatibilnost sa ostalim EU informati¢kim
sustav ima, vodi i implementira regionalne i Europske projekte iz oblasi informatickih tehnologija,
odgovoran je za odredivanje politike nabave i distribucije informati¢ke opreme i sustava video nadzora
u Upravi; odgovoran je za nabavu usluga za potrebe Informatic¢kiog sustava i sustava video nadzora
Uprave; uz suglasnost ravnatelja predlaze i implementira modernizaciju postojeéih i uvodenje novih
softvera u Informati¢kom sustavu Uprave, vrsi i druge poslove koje mu odredi ravnatelj; za svoj rad
odgovoran je ravnatelju.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova iz tehni¢kih, ekonomskih ili
prirodnih nauka iz oblasti informatickih tehnologija, najmanje osam godina radnog iskustva u struci,
polozen stru¢ni upravni ispit, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog planiranja, kao i usmene
i pismene komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: rukovode¢i drzavni sluzbenik

06.2 Stru¢ni savjetnik za pravne poslove u Sektoru za informaticke tehnologije

Vrsi struénu analizu pitanja pravne prirode iz nadleZnosti Sektora i daje stru¢na misljenja o tome; zastita
tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti licnih podataka i drugim zakonima; prouc¢ava primjenu
propisa i predlaze potrebne izmjene propisa u cilju njihovog uskladivanja, kao i uskladivanja sa
europskim standardima; priprema materijale za sastanke na kojim pomo¢nik ravnatelja sudjeluje; vrsi i
druge poslove za pomoc¢nika ravnatelja koji zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu u
primjeni zakonskih propisa, priprema materijale, vodi zapisnik i sacinjava zakljuc¢ke na sastanku
Stru¢nog kolegija Sektora i prati realizaciju istih; vr$i i druge poslove po zahtjevu pomoénika ravnatelja;
za svoj rad odgovoran je pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Pravni fakultet, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili
visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje
tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

06.3 Visi stru¢ni suradnik — prevoditelj

Obavlja poslove prevodenja sadrzaja usmenih razgovora, kao i tekstova i pisanih materijala za potrebe
Sektora; vrsi poslove korespondencije; obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika ravnatelja; za svoj
rad odgovoran je pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- filoloski ili filozofski fakultet-odsjek engleski jezik,
zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Visi struéni suradnik

06.4. Suradnik za opée i administrativne poslove

Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Sektora; vr$i prijem i zavodenje
poste i predaju radnicima u rad; vodi propisane evidencije; vrs§i poslove prijepisa, umnoZavanja,
kopiranja, slaganja i sortiranja umnozenog materijala, stara se o opremi kojom rukuje i opskrbljivanju
uredskim materijalom, obavlja i druge poslove koje mu odredi pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad
odgovoran je pomoc¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS—IV stupanj upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

151



06.5 Voza¢

Upravlja sluzbenim vozilom temeljem izdanog putnog naloga; stara se o odrzavanju ispravnosti i
urednosti vozila; odgovoran je za motorno vozilo i opremu koja je po zakonu obvezna za to vozilo; vodi
odgovarajuce evidencije o troSkovima uporabe vozila; po potrebi obavlja poslove neposredne dostave i
prijema poste; obavlja i druge poslove koje mu odredi pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je
pomoc¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj skolske spreme ili IIT stupanj voza¢ motornih
vozila, polozen vozacki ispit B kategorije, najmanje jedna godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

a) Odsjek za razvoj Informati¢kog sustava Uprave

06.6. Sef Odsjeka za razvoj Informati¢kog sustava Uprave

Rukovodi radom Odsjeka, vr$i raspored zadataka i poslova iz djelokruga Odsjeka i kontrolira njihovo
izvrSavanje, pruza stru¢nu pomoc¢ u izvrSavanju poslova; obavlja najslozenije poslove iz djelokruga
Odsjeka; odgovoran za organizaciju poslova kojima se osigurava razvoj i unaprjedenje Informatickog
sustava Uprave; bavi se razvojem novih informacijsko-tehnoloskih rjeSenja potrebnih za rad Uprave;
koordinira i ostvaruje suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave; razmjenjuje
informacije u svezi sa postupcima sa drugim organima, zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu
o zaStiti osobnih podataka i drugim zakonima; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog
upravljanja i kontrole, odgovoran za pripremu odgovaraju¢ih uputa za rad kao i prijedloga za
unaprjedenje postojecih softverskih rjeSenja u podsustavima Informatickog sustava Uprave; organizira
i sudjeluje u izradi planova i izvje$¢a o radu Sektora, kao i drugih izvjes¢a i informacija iz djelokruga
Odsjeka; odgovoran je za implementaciju aktivnosti vezanih za kompatibilnost i interoperabilnost
poslovnih aplikacija sa standardima i protokolima informatickih sustava EU; implementira regionalne
i Europske projekte iz oblasti informatickih tehnologija; vrsi i druge poslove koje mu odredi pomoénik
ravnatelja; za svoj rad odgovoran je pomoéniku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza,
najmanje cetiri godine radnog iskustva u struci, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog
planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

06.7. Stru¢ni savjetnik za analizu i projektiranje

Poznavanje i primjena suvremenih metoda za planiranje razvoja softvera; analizira slozene projektne
zahtjeve, pravi konceptualni, logicki i fizicki dizajn programskih rjeSenja koriStenjem standardnih
programa i alata; radi na poslovima prikupljanja zahtjeva, analize, izrade specifikacija, validacije
zahtjeva i izraduje prate¢u dokumenaciju; sudjeluje u planiranju aktivnosti za kompatibilnost i
interoperabilnost poslovnih aplikacija sa standardima i protokolima sa informati¢kim sustavima EU;
zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti liénih podataka i drugim zakonima; vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik
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06.8.Struc¢ni savjetnik za razvoj aplikativnog softvera

Poznavanje i primjena suvremenih metoda za razvoj softvera i alata za razvoj, te projektiranje i
implementacija baza podataka (Visual Studio, SQL server, Oracle); radi na poslovima razvoja softvera
potrebnih za ispravan rad Uprave pisanje programskog koda, projektiranje baza podataka, testiranje
funkcionalnosti i izrada prate¢e dokumenacije; vrsi izradu novih i doradu postojec¢ih aplikacija; zastita
tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; sudjeluje u
planiranju aktivnosti za kompatibilnost i interoperabilnost poslovnih aplikacija sa standardima i
protokolima u informati¢kim sustavima EU; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informati¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

06.9. Stru¢ni savjetnik za sigurnost informati¢kog sustava

Koordinira izradu Plana sigurnosti Informati¢kog sustava Uprave, evaluacija i periodi¢no revidiranje
Plana sigurnosti Informati¢kog sustava Uprave; koordinira planiranje i koordinaciju primjene Politike
sigurnosti Informatickog sustava Uprave; koordinira planiranje oporavka od kvarova u Informatickom
sustavu Uprave temeljem planova odgovora (planiranje resursa, rezervne kopije podataka, testiranje i
provjera procedura oporavka od kvarova i sl.); provodi zastitu tajnosti osobnih podataka prema Zakonu
o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struc¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik

06.10. Visi struc¢ni suradnik za sigurnost informati¢kog sustava

Izrada Plana sigurnosti Informati¢kog sustava Uprave, evaluacija i periodicko revidiranje Plana
sigurnosti Informatickog sustava Uprave; planiranje i koordinacija primjene Politike sigurnosti
Informatickog sustava Uprave; planiranje oporavka od kvarova u Informatickom sustavu Uprave
temeljem planova odgovora (planiranje resursa, rezervne kopije podataka, testiranje i provjera procedura
oporavka od kvarova i sl.); zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i
drugim zakonima; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informatic¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.11. Visi struéni suradnik za razvoj aplikativnog softvera

Poznavanje i primjena suvremenih metoda za razvoj softvera i alata za razvoj, te projektiranje i
implementacija baza podataka (Visual Studio, SQL Server, Oracle); radi na poslovima razvoja softvera
u skladu sa potrebama Uprave, pisanje programskog koda, projektiranje baza podataka, testiranje
funkcionalnosti i izrada prate¢e dokumentacije; vrsi izradu novih i doradu postojecih aplikacija; zastita
tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; sudjeluje u
planiranju aktivnosti za kompatibilnost i interoperabilnost poslovnih aplikacija sa standardima i
protokolima sa informati¢kim sustavima EU; vr$i obuku korisnika u koriStenju poslovnih aplikacija;
vrsi 1 druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
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Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informati¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.12. Struéni suradnik za razvoj aplikativnog softvera

Poznavanje i primjena suvremenih metoda za razvoj softvera i alata za razvoj, te projektiranje i
implementacija baza podataka (Visual Studio, SQL Server, Oracle); radi na poslovima razvoja softvera
potrebnim za ispravan rad Uprave pisanje programskog koda, projektiranje baza podataka, testiranje
funkcionalnosti i izrada prate¢e dokumentacije; vrsi izradu novih i doradu postoje¢ih aplikacija;
sudjeluje u planiranju aktivnosti za kompatibilnost i interoperabilnost poslovnih aplikacija sa
standardima i protokolima sa informati¢kim sustavima EU; zastita tajnosti osobnih podataka prema
Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi obuku korisnika u koristenju poslovnih
aplikacija; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.13. Visi suradnik za razvoj aplikativnog softvera

Poznavanje i primjena suvremenih metoda za razvoj softvera i alata za razvoj; sudjeluje u planiranju
aktivnosti za kompatibilnost i interoperabilnost poslovnih aplikacija sa standardima i protokolima sa
informati¢kim sustavima EU; zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka
i drugim zakonima; odrzava i azurira postoje¢e programe i aplikacije; vrsi i druge poslove koje mu
odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-VI stupanj ekonomskog ili tehni¢kog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: samostalni referent

06.14. Administrativni suradnik

Obavlja administrativno-tehnic¢ke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju radnicima u rad; vodi propisane evidencije; vrSi poslove prijepisa, umnoZavanja,
kopiranja, slaganja i sortiranja umnozenog materijala; stara se 0 opremi kojom rukuje i opskrbljivanju
uredskim materijalom; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je
Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na raunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

b) Odsjek za odriavanje, komunikacije i eksternu podrsku

06.15. Sef Odsjeka za odrzavanje, komunikacije i eksternu podriku

Rukovodi radom Odsjeka, vrsi raspored zadataka i poslova i kontrolira njihovo izvrSavanje u oblasti
komunikacijske infrastrukture, sigurnosti, internet usluga, odgovoran je za izradu i ispravnost
statisti¢kih izvje$¢a po zahtjevu rukovodstva Uprave i drugih institucija s kojima Uprave razmjenjuje
informacije; organizira poslove kojima se osigurava adekvatno funkcioniranje Informati¢kog sustava
Uprave; razmjenjuje informacije u svezi sa postupcima sa drugim organima, zastita tajnosti osobnih
podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; uspostavlja, provodi i prati

154



sustav financijskog upravljanja i kontrole, odgovoran je za funkcioniranje komunikacijske
infrastrukture; odgovoran je za procjenu i predlaganje uvodenja novih rjeSenja u oblasti informatickih
tehnologija; odgovoran je za izradu Plana sigurnosti Informati¢kog sustava Uprave i koordinira
njegovu primjenu; odgovoran je za odredivanje politike nabave informaticke opreme i usluga;
odgovoran je za implementaciju aktivnosti vezanih za kompatibilnost i interoperabilnost poslovnih
aplikacija sa standardima i protokolima informati¢kih sustava EU; priprema odgovarajuée upute za
rad; vrs$i i druge poslove koje mu odredi pomoénik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je pomoéniku
ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog
planiranja, kao i usmene i pismene komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

06.16. Visi strué¢ni suradnik za sigurnost informatickog sustava

Izrada Plana sigurnosti Informati¢kog sustava Uprave, evaluacija i periodicko revidiranje Plana
sigurnosti Informatickog sustava Uprave; planiranje i koordinacija primjene sigurnosne politike
Informatickog sustava Uprave; planiranje oporavka od kvarova u Informati¢kom sustavu Uprave
temeljem planova odgovora (planiranje resursa, rezervne kopije podataka, testiranje i provjera procedura
oporavka od kvarova i sl.); zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i
drugim zakonima; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavr§en VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.17. Administrativni suradnik

Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju radnicima u rad; vodi propisane evidencije; vrs§i poslove prijepisa, umnozavanja,
kopiranja, slaganja i sortiranja umnozenog materijala; stara se o opremi kojom rukuje i opskrbljivanju
uredskim materijalom; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je
Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

b.a) Grupa za odriavanje sustavnog i aplikativnog softvera i statistiku

06.18. Sef Grupe za odrzavanje sustavnog i aplikativnog softvera i statistiku

Rukovodi radom Grupe, vrsi raspored zadataka i poslova i kontrolira njihovo izvrSavanje u oblasti
odrzavanja sustavnog i aplikativnog softvera; organizira poslove koji osiguravaju ispravan rad
Informatickog sustava Uprave; organizira racionalno i optimalno koristenje informatickih resursa;
odgovoran je za izradu i ispravnost statisti¢kih izvje$¢a po zahtjevu rukovodstva Uprave i drugih
institucija s kojima Uprave razmjenjuje informacije, odgovoran je za procjenu i predlaganje uvodenja
novih rjeSenja u oblasti informatickih tehnologija; odgovoran je za izradu Plana sigurnosti
Informatickog sustava Uprave; odgovoran je za odredivanje politike nabave informaticke opreme i
usluga; odgovoran je za implementaciju aktivnosti vezanih za kompatibilnost i interoperabilnost
poslovnih aplikacija sa standardima i protokolima informatickih sustava EU; zastita tajnosti osobnih
podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; uspostavlja, provodi i prati
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sustav financijskog upravljanja i kontrole, priprema odgovarajuée upute za rad; vrs$i i druge poslove koje
mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informati¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

06.19. Struéni savjetnik za odrzavanje sustavnog softvera

Koordinira i planira aktivnosti u oblasti odrzavanja sustavnog softvera (administriranja operativnim
sustavima i bazama podataka); sudjeluje u implementaciji aktivnosti vezanih za kompatibilnost i
interoperabilnost poslovnih aplikacija sa standardima i protokolima informatickih sustava EU; zastita
tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zasStiti osobnih podataka i drugim zakonima; upravlja
koriStenjem racunarskih resursa, njihovom racionalizacijom i optimizacijom i sudjeluje u uvodenju
novih rjeSenja u oblasti informati¢kih tehnologija; pruza stru¢nu pomo¢ i koordinira odrzavanje
sustavnog softvera u suradnji sa Odsjecima za informati¢ke tehnologije u regionalnim centrima;
priprema odgovarajuc¢e upute za rad; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

06.20. Stru¢ni savjetnik za odrZavanje aplikativnog softvera i statistiku

Koordinira i planira aktivnosti u oblasti odrzavanja aplikativnog softvera i definiranja, kreiranja,
generiranja i distribuiranja izvjesca; sudjeluje u implementaciji aktivnosti vezanih za kompatibilnost i
interoperabilnost poslovnih aplikacija sa standardima i protokolima informatickih sustava EU, upravlja
koriStenjem racunarskih resursa, njihovom racionalizacijom i optimizacijom i sudjeluje u uvodenju
novih rjeSenja u oblasti informati¢kih tehnologija; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o
zastiti osobnih podataka i drugim zakonima, pruza struénu pomo¢ i koordinira odrzavanje aplikativnog
softvera u suradnji sa Odsjecima za informaticke tehnologije u regionalnim centrima; priprema
odgovarajuce upute za rad; vrsi i1 druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je
Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

06.21. Visi strué¢ni suradnik za odrzavanje sustavnog softvera

Sudjeluje u izradi planova administracije operativnih sustava; obavlja administraciju operativnih
sustava: nadgledanjem i aZuriranjem ,,zakrpa“ i verzija operativnih sustava i sudjelovanjem u azuriranju
novih verzija antivirusnog softvera u Informatickom sustavu Uprave; kreira i upravlja korisnickim
pravima, razinama pristupa i grupnim pravilima korisnika Informatickog sustava Uprave, vrsi poslove
administriracije i sigurnosti baze podataka (instalacija, podeSavanje parametara baze, migracije
podataka, beck up podataka i sl.); zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti 0sobnih
podataka i drugim zakonima, osigurava ispravan rad, funkcionalnost i uéinkovit pristup bazama
podataka prema potrebama korisnika; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
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180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.22. Visi strué¢ni suradnik za odrzavanje aplikativnog softvera i statistiku

Sudjeluje u izradi planova odrzavanje aplikativih softvera, vr$i odrzavanje aplikativnih softvera
(instalacija reinstalacija, azuriranje, podeSavanje) na serverima u Glavnom uredu Uprave i kordinira
odrzavanje sa Odsjecima za informati¢ke tehnologije u regionalnim centrima; zastita tajnosti osobnih
podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi obuku korisnika u koristenju
poslovnih aplikacija; organizira i obavlja korespodenciju sa vanjskim traziteljima statisti¢kih usluga vrsi
i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informati¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZzen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.23. Visi stru¢ni suradnik za izvje$éa i statistiku

Definira u suradnji sa drugim sektorima Uprave potrebe i vrste izvjeséa i dinamiku izvjeStavanja;
sudjeluje u kreiranju izvjesc¢a po zahtjevu rukovodstva Uprave i drugih institucija sa kojima Uprave
razmjenjuje informacije; zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i
drugim zakonima;organizira i obavlja korespodenciju sa vanjskim traziteljima statistickih usluga; vrsi i
druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.24. Struéni suradnik za odrZzavanje sustavnog softvera

Vrsi poslove odrzavanja sustavnog softvera: nadgledanjem i azuriranjem ,,zakrpa“ i verzija operativnih
sustava u Informati¢kom sustavu Uprave i sudjelovanjem u azuriranju novih verzija antivirusnog
softvera u Informati¢kom sustavu Uprave; kreira i upravlja korisni¢kim pravima, razinama pristupa i
grupnim pravilima korisnika u Informatickom sustavu Uprave; vrsi poslove administracije i sigurnosti
baze podataka (instalacija, podeSavanje parametara baze, migracije podataka, rezervnih kopija podataka
i sl.); zaStita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti 0sobnih podataka i drugim zakonima,
osigurava tekucu operativnost, funkcionalnost i uc¢inkovit pristup bazama podataka prema potrebama
korisnika; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.25. Struéni suradnik za odrZavanje aplikativnog softvera

Vr1si odrzavanje aplikativnih softvera (instalacija, reinstalacija azuriranje, podeSavanje, pokretanje
odredenih procesa i korektivne intervencije) na serverima u Glavnom uredu Uprave i sudjeluje po
potrebi u odrzavanju sa Odsjecima za informaticke tehnologije u regionalnim centrima; zastita tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima, vrsi obuku korisnika u
koriStenju poslovnih aplikacija; vr$i i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran
je Sefu Grupe.
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Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informati¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.26. Struéni suradnik za izvjeséa i statistiku

Kreira nove izvjesca po zahtjevu rukovodstva Uprave i drugih institucija sa kojima Uprava razmjenjuje
informacije, pokrece i nadgleda postupak izvjestavanja; obavlja korespodenciju sa vanjskim traziteljima
statistiCkih usluga; zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim
zakonima; vrsi i druge poslove koje mu odredi $ef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluZbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.27. Visi suradnik za odrzavanje aplikativnog softvera

Vrsi odrzavanje aplikativnih softvera (nadzor, pokretanje odredenih procesa i korektivne intervencije)
na serverima u Glavnom uredu Uprave i obavlja druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; zastita tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti 0sobnih podataka i drugim zakonima; za svoj rad odgovoran
je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-VI stupanj ekonomskog ili tehni¢kog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: samostalni referent

06.28. Suradnik za odrZavanje aplikativnog softvera

Vrsi odrzavanje (nadzor i pokretanje odredenih procesa) na odredenim aplikativnim softverima u
Glavnom uredu Uprave i obavlja druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; zastita tajnosti osobnih
podataka prema Zakonu o zastiti 0osobnih podataka i drugim zakonima; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen strucni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

06.29. Administrativni suradnik

Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju radnicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa, umnoZavanja,
kopiranja, slaganja i sortiranja umnozenog materijala; stara se o opremi kojom rukuje i opskrbljivanju
uredskim materijalom; obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na raunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

158



b.b) Grupa za komunikacije, internet, virtualizaciju i eksternu podrsku

06.30. Sef Grupe za komunikacije, internet, virtualizaciju i eksternu podriku

Rukovodi radom Grupe, vrsi raspored zadataka i poslova i kontrolira njihovo izvrSavanje u oblasti
komunikacijske infrastrukture, sigurnosti, internet usluga i izrade izvjeséa i eksterne podrske; organizira
poslove kojima se osigurava adekvatno funkcioniranje Informatickog sustava Uprave; zastita tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima, uspostavlja, provodi i
prati sustav financijskog upravljanja i kontrole, odgovoran je za funkcioniranje komunikacijske
infrastrukture; odgovoran je za procjenu i predlaganje uvodenja novih rjeSenja u oblasti informatickih
tehnologija; odgovoran je za izradu Plana sigurnosti Informatickog sustava Uprave i koordinira njegovu
primjenu; odgovoran je za odredivanju politike nabave informaticke opreme i usluga; odgovoran je za
implementaciju aktivnosti vezanih za kompatibilnost i interoperabilnost poslovnih aplikacija sa
standardima i protokolima informatickih sustava EU; priprema odgovarajuce upute za rad; vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

06.31. Struéni savjetnik za komunikacije i internet

Koordinira i planira aktivnosti u oblasti sigurnosti informati¢kog sustava, komunikacijske
infrastrukture, internet usluga, izrade izvje$¢a; sudjeluje u implementaciji aktivnosti vezanih za
kompatibilnost i interoperabilnost poslovnih aplikacija sa standardima i protokolima informatickih
sustava EU; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim
zakonima; sudjeluje u predlaganju, odabiru i uvodenja novih rjeSenja u oblasti informacijsko -
komunikacijskih tehnologija; pruza struénu pomo¢ i koordinira odrzavanje komunikacijske
infrastrukture, internet usluga u suradnji sa Odsjecima za informati¢ke tehnologije u regionalnim
centrima; vrsi 1 druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informatic¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

06.32. Stru¢ni savjetnik za virtualizaciju

Koordinira i planira aktivnosti racionalizacije i optimizacije raCunarskih resursa koristenjem virtualne
tehnologije i to: planiranjem i upravljanjem virtualnim desktop okuzenjem i planiranjem konsolidacije
servera; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti 0sobnih podataka i drugim zakonima;
pruza stru¢nu pomo¢ i koordinira odrzavanje virtualne infrastrukture u suradnji sa Odsjecima za
informaticke tehnologije u regionalnim centrima; priprema odgovaraju¢e upute za rad; vrsi i druge
poslove kojemu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struc¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

06.33. Struéni savjetnik za eksternu podrsku i odrZavanje informaticke opreme

Suraduje sa vanjskim preduze¢ima za informati¢ke tehnologije za ispravan rad Informati¢kog sustava
Uprave; organizira i nadzire odrzavanje informaticke opreme: opreme za neprekidno napajanje,
klimatizaciju i kontrolu ulaska; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih
podataka i drugim zakonima, sudjeluje u odredivanju politike nabave informatic¢ko-komunikacijske
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opreme; osigurava da se nabava vrsi u skladu sa planom nabave; suraduje sa vanjskim subjektima po
tehnickim pitanjima odrzavanje informaticke opreme i pruzanja usluga; vrsi i druge poslove koje mu
odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informati¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struc¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

06.34. Visi stru¢ni suradnik za virtualizaciju

Vr1si poslove racionalizacije i optimizacije raunarskih resursa koriStenjem virtualne tehnologije;
upravlja virtualnim desktop okuzenjem i planira aktivnosti konsolidacije servera; zastita tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima, pruza struénu pomoc i
koordinira odrzavanje virtualne infrastrukture u suradnji sa Odsjecima za informaticke tehnologije u
regionalnim centrima; priprema odgovarajuce upute za rad; vrsi i druge poslove kojemu odredi Sef
Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.35. Visi stru¢ni suradnik za eksternu podrsku i odrzavanje informati¢ke opreme

Suraduje sa vanjskim preduze¢ima za informati¢ke tehnologije radi osiguravanja ispravnog rada
Informatickog sustava Uprave; organizira i nadzire odrzavanje informaticko-komunikacijske opreme
za neprekidno napajanje, klimatizaciju i kontrolu ulaska; zastita tajnosti osobnih podataka prema
Zakonu o za$titi osobnih podataka i drugim zakonima, sudjeluje u odredivanju politike nabave za
informaticke tehnologije i osigurava da se nabava vrs$i u skladu sa vazeCom politikom nabave; suraduje
sa vanjskim subjektima po tehni¢kim pitanjima odrzavanje informaticko-komunikacijske opreme i
pruzanja usluga; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavr§en VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.36. Visi stru¢ni suradnik za komunikacije i mreZni softver

Vrsi poslove odrzavanja LAN i WAN mrezZne infrastrukture, administriranje (instalacija, konfiguriranje,
odrzavanje i nadgledanje) aktivne mrezne opreme: switch-eva, router-a, firewall-a; administriranje
mreze (TCP/IP,DHCP, DNS, WINS, adresiranje, rutiranje i nadgledanje); administracija domene
Uprave i interoperabilnost sa standardima i protokolima informati¢kih sustava EU; zastita tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; dokumentiranje
topologije sustava, osigurava sigurnost Informati¢kog sustava Uprave u komunikaciji sa ostalim
lokalnim i internet mrezama; vrs$i i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je
Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik
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06.37. Visi struéni suradnik za internet usluge

Vrsi planiranje i kreiranje internet i intranet usluga; upravlja internet i intranet uslugama, administracije
web, ftp i e-mail servera; upravlja internet prometom u cilju sprjec¢avanja zloupotreba i nesavjesnog
koriStenja kao i sprjeGavanju subverzija i neovlastenog pristupa u Informatickom sustavu Uprave iz
internet mreze; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim
zakonima;vrsi azuriranje i nadgledanje antivirusnog softvera Informati¢kog sustava Uprave; vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.38. Struéni suradnik za virtualizaciju

Vr1si poslove racionalizacije i optimizacije racunarskih resursa koriStenjem virtualne tehnologije;
upravlja virtualnim desktop okuzenjem; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti
osobnih podataka i drugim zakonima; pruza stru¢nu pomo¢ i koordinira odrZavanje virtualne
infrastrukture u suradnji sa Odsjecima za informati¢ke tehnologije u regionalnim centrima; priprema
odgovarajucée upute za rad; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.39. Struéni suradnik za eksternu podrsku i odrZavanje informati¢ke opreme

Nadzire odrzavanje informaticko-komunikacijske opreme: opreme za neprekidno napajanje,
klimatizaciju i kontrolu ulaska, predlaze nabavu kompjuterske i komunikacijske opreme, sustavnog
softvera i informatickih usluga; zaStita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih
podataka i drugim zakonima, suraduje sa vanjskim subjektima po tehni¢kim pitanjima odrZavanje
ra¢unarsko-komunikacijske opreme, nadzire koriStenje i distribuciju licenci sustavnog softvera i prati
obnavljanje licenci i odrZavanje sustavnog i mreznog softvera u Informatickom sustavu Uprave; vrsi i
druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.40. Struéni suradnik za komunikacije i mrezZni softver

Vrsi poslove odrzavanja LAN i WAN mreZne infrastrukture; administriranje (instalacija, konfiguriranje,
odrzavanje i nadgledanje) aktivne mrezne opreme: switch-eva, router-a, firewall-a; administriranje
mreze (TCP/IP, DHCP, DNS, WINS, adresiranje, rutiranje i nadgledanje); administracija domene
Uprave i interoperabilnost sa standardima i protokolima informatickih sustava EU, dokumentiranje
topologije sustava; osigurava sigurnost Informati¢kog sustava Uprave u komunikaciji sa ostalim
lokalnim i internet mrezama; za$tita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka
i drugim zakonima; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)
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Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

06.41. Struéni suradnik za internet usluge

Upravlja internet i intranet uslugama administracije web, ftp i e-mail servera; nadgleda, kontrolira i
upravlja internet prometom u cilju sprjeavanja zlouporaba i nesavjesnog koristenja kao i sprjecavanju
subverzija i neovlaStenog pristupa u Informatickom sustavu Uprave iz internet mreZe; zastita tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima, vrsi azuriranje i
nadgledanje antivirusnog softvera Informatickog sustava Uprave; vrsi i druge poslove koje mu odredi
Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informati¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.42. Suradnik za eksternu podr$ku i odrZavanje informaticke opreme

Vrsi poslove redovitog odrzavanja i servisiranja raCunarske opreme: instaliranje i podeSavanje
operativnih sustava i aplikacija na ratunarima-radnim stanicama, povezivanje raCunara-radnih stanica
u pripadaju¢i LAN i sa pomo¢nom informatickom opremom, aktivacija i kontrola licenci i slicno, zastita
tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti 0sobnih podataka i drugim zakonima,vodi evidenciju
o rasporedu opreme po lokacijama; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran
je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen struéni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

06.43. Administrativni suradnik

Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Grupe; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju radnicima u rad; vodi propisane evidencije; vrSi poslove prijepisa, umnoZavanja,
kopiranja, slaganja i sortiranja umnozenog materijala; stara se o opremi kojom rukuje i opskrbljivanju
uredskim materijalom; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na raunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

b.c) Grupa za video nadzor

06.44. Sef Grupe za video nadzor

Rukovodi radom Grupe, vrsi raspored zadataka i poslova i kontrolira njihovo izvrSavanje u oblasti
kontinuiranog i ispravnog rada sustava video nadzora; odgovoran je za funkcioniranje infrastrukture
sustava video nadzora; odgovoran je za kontrolu pristupa sustavu video nadzora definiranu Odlukom o
pristupu podatcima na uredajima za video nadzor; zastita tajnost osobnih podataka prema Zakonu o
zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja
i kontrole, odgovoran je za odredivanju politike nabave nove opreme, odgovoran je za ispravno
izuzimanje (eksportovanje) snimaka iz sustava na drugi medij prema zahtjevu ravnatelja Uprave
priprema odgovarajuce upute za rad; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Elektrotehnicki, informaticki ili fakultet strojarstva,
zavrsen VII stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova, najmanje cetiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni
ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

06.45. Struéni savjetnik — administrator sustava video nadzora

Suraduje sa Grupama za komunikacije, internet, virtualizaciju, eksternu podrsku, video nadzor i podrsku
infrastrukture javnih kljuéeva Uprave pri Odsjecima za informaticke tehnologije u regionalnim
centrima, suraduje sa Sektorom za poslovne usluge u dijelu koji se odnosi na redovito odrzavanje i
servisiranje opreme koja ¢ini sustav video nadzora, suraduje sa eksternim subjektima koji odrzavaju i
servisiraju opreme sustava video nadzora, sudjeluje u odredivanju politike nabave nove opreme;
sudjeluje u izradi plana nabave za ispravan rad video nadzora Uprave; zastita tajnost osobnih podataka
prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef
Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki, informatic¢ki ili fakultet strojarstva,
zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit
i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

06.46. Struéni suradnik — administrator sustava video nadzora

Suraduje sa Grupama za komunikacije, internet, virtualizaciju, eksternu podrsku, video nadzor i podrsku
infrastrukture javnih kljuéeva Uprave pri Odsjecima za informaticke tehnologije u regionalnim
centrima, suraduje sa eksternim subjektima koji su po osnovu tendera izabrani za redovito odrzavanje i
servisiranje opreme sustava video nadzora; zastita tajnost osobnih podataka prema Zakonu o zastiti
osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi i druge poslove koje mu odredi sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki, informaticki ili fakultet strojarstva,
zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 180 ECTS bodova, najmanje jedna godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni
ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.47. Suradnik za sustav video nadzora

Vrsi poslove redovitog odrzavanja opreme; vodi evidenciju o rasporedu opreme po lokacijama; zastita
tajnost osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima;vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj tehni¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

¢) Odsjek za internu podrsku

06.48. Sef Odsjeka za internu podriku

Rukovodi radom Odsjeka i vrsi raspored zadataka i poslova te kontrolira njihovo izvrSavanje; organizira
poslove kojima se osigurava ispravan rad Informatickog sustava Uprave u aplikativhom smislu;
odgovoran je za racionalno i optimalno koristenje informatickih resursa; priprema godi$nje planove za
potrebe funkcioniranja Sektora; odgovoran je za procjenu i predlaganje uvodenja novih rjeSenja u oblasti
informatickih tehnologija; sudjeluje u izradi Plana sigurnosti IS Uprave; odgovoran je za
implementaciju aktivnosti vezanih za kompatibilnost i interoperabilnost poslovnih aplikacija sa
standardima i protokolima informatickih sustava EU; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu
o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravhom
oporezivanju; za$tita interese poreznih obveznika u dijelu koji se odnosi na tajnost podataka;
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razmjenjuje informacije u svezi sa postupcima sa drugim organima, uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole, razmjenjuje informacije sa medunarodnim administracijama;
razmjenjuje informacije sa centralnim Service Desk u Briselu; priprema odgovarajuce upute za rad;
koordinira i ostvaruje suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama Uprave po pitanjima iz
svog djelokruga rada; organizira i vrsi poslove izrade planova i izvje$¢a o radu Odsjeka, kao i drugih
izvjes¢a i informacija iz djelokruga Sektora; obavlja i druge poslove koje mu odredi pomocnik
ravnatelja; za svoj rad odgovoran je pomoéniku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informaticki fakultet, zavrSen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje ¢etiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

06.49. Struéni savjetnik za provodenje zakonske regulative iz oblasti carinskih procedura

Vrsi poslove pracenja i provodenja zakonske regulative u pogledu carinskih procedura te carinske tarife;
vr$i pracenje izmjena i dopuna carinske tarife kao i odgovarajuce azuriranje u carinskom podsustavu,
zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima;
primjenjuje i provodi zakonske propise 0 nheizravhom oporezivanju; vrsi testiranje izmjena u
odgovarajuéem testnom okruZenju, vr$i pripremanje kriterija i parametara selektiviteta, sudjeluje u
obukama za korisnike carinskog podsustava; sudjeluje u projektima, radionicama i obukama koje su
neophodne za daljnji razvoj i usavrSavanje; priprema odgovaraju¢e tehni¢ke upute za rad; sudjeluje u
izradi planova i izvjes¢a o radu Odsjeka; kao i drugih izvjesca i informacija iz djelokruga rada; vrsi i
druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Ekonomski, pravni ili tehnic¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

06.50. Strué¢ni savjetnik za provodenje zakonske regulative iz oblasti poreznih procedura

Vrsi poslove pracenja i provodenja zakonske regulative u pogledu poreznih procedura; priprema
odgovarajuée upute za rad; sudjeluje u izradi planova i izvjes$¢a o radu Odsjeka, kao i drugih izvjeséa i
informacija iz djelokruga rada; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih
podataka i drugim zakonima; primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju; zastita
interese poreznih obveznika u dijelu koji se odnosi na tajnost podataka; analizira i rjeSava osnovane
zahtjeve Kkorisnika poreznog podsustava; rjeSava greske i probleme dostavljene od strane korisnika
poreznog podsustava, pomocu alata iz porezne aplikacije u suradnji sa korisnicima; vr$i i druge poslove
koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Ekonomski, pravni ili tehni¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni savjetnik

06.51. Visi strué¢ni suradnik za korisni¢ku podr$ku poreznog podsustava

Vrsi poslove pracenja primjene zakonske regulative u pogledu poreznih procedura, priprema
odgovarajuée upute za rad, sudjeluje u izradi planova i izvjes$c¢a o radu Odsjeka, kao i drugih izvjeséa i
informacija iz djelokruga rada; zastita interesa poreznih obveznika u dijelu koji se odnosi na tajnost
podataka; analizira i rjeSava osnovane zahtjeve korisnika poreznog podsustava; rjesava greske i
probleme dostavljene od strane korisnika poreznog podsustava, pomocu alata iz porezne aplikacije u
suradnji sa korisnicima; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.
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Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnic¢ki, informaticki ili ekonomski fakultet,
zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni
ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.52. Visi stru¢ni suradnik za korisni¢ku podr§ku carinskog podsustava

Vrsi poslove pracenja primjene zakonske regulative u pogledu carinskih procedura, te carinske tarife;
v1si pracenje izmjena i dopuna Carinske tarife kao i odgovarajuée azuriranje u carinskom podsustavu,
zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima;
primjenjuje i provodi zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju; vr$i testiranje izmjena u
odgovarajuéem testnom okruZenju, vrsi pripremanje kriterija i parametara selektiviteta, sudjeluje u
obukama za korisnike carinskog podsustava, vrsi programiranje poslovnih pravila za obracun pristojbi,
vr$i kreiranje i kontrolu korisnickih profila za pristup carinskom podsustavu, sudjeluje u obukama za
korisnike carinskog podsustava ; vrsi i druge poslove koje mu odredi $ef Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki, informaticki, ekonomski ili pravni
fakultet, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni
upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.53. Struéni suradnik za korisni¢ku podrsku carinskog podsustava

Vrsi poslove pracenja primjene zakonske regulative u pogledu carinskih procedura te carinske tarife;
vr$i pracenje izmjena i dopuna carinske tarife kao i odgovarajuce azuriranje u carinskom podsustavu,
zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi
testiranje izmjena u odgovaraju¢em testnom okruZenju; vrSi pripremanje kriterija i parametara
selektiviteta; sudjeluje u obukama za korisnike carinskog podsustava; vrsi programiranje poslovnih
pravila za obracun pristojbi; sudjeluje u obukama za korisnike carinskog podsustava; vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki, informaticki ili ekonomski fakultet,
zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni
ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.54. Visi suradnik za korisni¢ku podr§ku carinskog podsustava

Vrsi pracenje izmjena i dopuna carinske tarife kao i odgovarajuée azuriranje u carinskom podsustavu,
zaStita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima, vrsi
testiranje izmjena u odgovarajuem testnom okruzenju, sudjeluje u obukama za korishike carinskog
podsustava, vrsi kreiranje i kontrolu korisni¢kih profila za pristup carinskom podsustavu; vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-VI stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: samostalni referent

06.55. Suradnik za korisni¢ku podr§ku carinskog i poreznog podsustava

Vrsi pracenje izmjena i dopuna carinske tarife kao i odgovarajuce azuriranje u carinskom podsustavu,
zastita tajnost osobnih podataka prema Zakonu o zastiti 0osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi
testiranje izmjena u odgovaraju¢em testnom okruzenju, vrsi kreiranje i kontrolu korisnickih profila za
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pristup carinskom podsustavu, analizira i rjeSava osnovane zahtjeve korisnika poreznog podsustava; stiti
interese poreznih obveznika u dijelu koji se odnosi na tajnost podataka; rjesava greske i probleme
dostavljene od strane korisnika poreznog podsustava, pomocu alata iz porezne aplikacije u suradnji sa
korisnicima; vrsi i druge poslove koje mu odredi $ef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je $efu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ekonomskog ili tehnickog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

06.56. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka, vrsi prijem i zavodenje poSte
i predaju sluzbenicima u rad, vodi propisane evidencije, obavlja poslove prijepisa i umnozavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka, stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom, obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

c.a) Grupa za podrsku korvisnicima aplikacija u Informati¢kom sustavu Uprave- Nacionalni Servis
desk

06.57. Sef Grupe za podriku korisnicima aplikacija u Informati¢kom sustavu Uprave - Nacionalni
Servis desk

Upravlja, koordinira i nadgleda aktivnosti Grupe, dodjeljuje individualne zadatke unutar Grupe i
osigurava njihovo to¢no i pravovremeno ispunjavanje; planira i provodi aktivnosti Grupe; zastita tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; primjenjuje i provodi
zakonske propise 0 neizravnom oporezivanju; zastita interesa poreznih obveznika u dijelu koji se odnosi
na tajnost podataka, razmjenjuje informacije u svezi sa postupcima sa drugim organima; uspostavlja,
provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole, razmjenjuje informacije sa medunarodnim
carinskim i poreznim administracijama; razmjenjuje informacije sa centralnim Service Desk u Briselu;
izvodi analize i priprema izvjeS¢a 0 aktivnostima Grupe; suraduje sa drugim organizacijskim
jedinicama, domacim i inostranim organima i organizacijama; sudjeluje u medunarodnim aktivnostima
Uprave unutar podrucja rada Grupe, na svim nivoima i fazama pitanja i tema pod nadleznos¢u Grupe;
sudjeluje u struénom obucavanju sluzbenika Uprave i vanjskih korisnika Informati¢kog sustava Uprave;
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Ekonomski, elektrotehnicki ili informaticki fakultet,
zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih
najmanje 240 ECTS bodova; najmanje ¢etiri godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni
ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

06.58. Stru¢ni savjetnik za podr$ku aplikacijama Informati¢kog sustava Uprave i NCTS

Osiguravanje korisni¢ke podrske za aplikacije u okviru Informati¢kog sustava Uprave, nadgledanje
provodenja svih poslovnih procesa u Upravi; nadgledanje razmjene podataka u svim podisustavima
Informatickog sustava Uprave, osiguravanje podrske u rjeSavanju kompliciranih proceduralnih i
tehnickih problema u svim procedurama neizravnog oporezivanja, rjesavanje najkompliciranijih
tehni¢kih i proceduralnih problema u svim procedurama neizravnog oporezivanja; zastita tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; razmjenjuje informacije
sa centralnim Service Desk u Briselu; rjesavanje svih drugih najkompliciranijih tehnickih problema
(kvar hardvera, sustava, komunikacija i licencirani softver); rjeSavanje najkompliciranijih tehnickih i
proceduralnih problema svih sudionika u procedurama neizravnog oporezivanja (nacionalni, zajednicki,
vanjska domena), razmjena informacija i podataka sa drugim carinskim i poreznim upravama;
sudjelovanje u stru¢nom obuéavanju sluzbenika Uprave i vanjskih sudionika u postupku neizravnog
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oporezivanja; upravljanje nacionalnim referentnim podatcima u podsustavima Informati¢kog sustava
Uprave; izmjene i dopune nedostaju¢ih podataka u svim vrstama prijava neizravnog oporezivanja;
obavlja i druge poslove koje odredi $ef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Ekonomski, elektrotehni¢ki, informatic¢ki fakultet ili
fakultet drustvenog smjera, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog
sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog iskustva u
struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

06.59.Visi stru¢ni suradnik za podr$ku aplikacijama Informati¢kog sustava Uprave i NCTS
Osiguravanje korisnic¢ke podrske za aplikacije u okviru Informatickog sustava Uprave; nadgledanje
rada i razmjene informacija svih aplikacija u podsustavima Informati¢kog sustava Uprave; osiguravanje
podrske u rjesavanju proceduralnih i tehnickih problema u carinskim postupcima provoza i izvoza;
rjeSavanje tehnickih i proceduralnih problema u Informati¢kom sustav u Uprave; zastita tajnosti osobnih
podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; razmjenjuje informacije sa
centralnim Service Desk u Briselu; komunikacija sa drugim carinskim i poreznim upravama,
sudjelovanje u stru¢nom obucéavanju sluzbenika Uprave i vanjskih sudionika u postupku neizravnog
oporezivanja; upravljanje nacionalnim referentnim podatcima u podsustavima Informati¢kog sustava
Uprave; upravljanje informacijama zajednickim za sve zemlje ¢lanice Konvencije; obavlja i druge
poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Ekonomski, elektrotehni¢ki, informaticki ili drustveni
fakultet, zavrsen VII stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni
upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.60. Struéni suradnik za podrsku aplikacijama Informati¢kim sustavu Uprave i NCTS
Osiguravanje korisni¢ke podrske za aplikacije u okviru Informati¢kog sustava Uprave, nadgledanje
rada svih aplikacija koristenih u svim podsustavima Informati¢kog sustava Uprave; zastita tajnost
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti 0sobnih podataka i drugim zakonima; komunikacija sa drugim
carinskim i poreznim upravama; sudjelovanje u stru¢nom obucavanju sluzbenika Uprave i vanjskih
sudionika u postupku neizravnog oporezivanja; upravljanje informacijama zajedni¢kim za sve zemlje
¢lanice Konvencije; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Ekonomski, elektrotehnicki, informaticki ili fakultet
drustvenog smjera, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava
studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci,
polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje engleskog
jezika.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: stru¢ni suradnik

06.61.Visi suradnik za korisni¢ku podrsku
Osiguravanje korisnicke podrske za aplikacije u okviru Informati¢kog sustava Uprave; nadgledanje rada
svih aplikacija koriStenih u svim podsustavima Informati¢kog sustava Uprave, nadgledanje razmjene
podataka u svim podsustavima Informatickog sustava Uprave; analiza greSaka u razmjeni poruka,
ispravljanje poruka, osiguravanje podrSske u rjeSavanju proceduralnih i tehni¢kih problema u
Informati¢kom sustavu Uprave; komunikacija sa drugim carinskim i poreznim upravama, komunikacija
sa centralnim Service Desk u Briselu; upravljanje dostupnosti sustava i postavljanje informacija o
nedostupnosti u zajednic¢koj i nacionalnoj domeni; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o
zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; razmjenjuje informacije sa medunarodnim
administracijama u okviru Konvencije, suradnja i podrSska u ukljucivanju gospodarstvenika u
elektroni¢ku razmjenu podataka; podrska u ukljucivanju vanjskih korisnika u elektronicku razmjenu
carinskih i poreznih podataka, upravljanje pozivima- upravljanje problemima elektronickom postom
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(javljanje, revidiranje, procesuiranje, komunikacija, obavjeStavanje korisnika), suradnja u testiranju
funkcioniranja novih softverskih rjeSenja; obavlja i druge poslove koje odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-VI stupanj drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva na poslovima carinskog nadzora, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Status: zaposlenik

Kategorija: samostalni referent

06.62. Suradnik za korisni¢ku podrs$ku aplikacijama Informati¢kom sustavu Uprave i NCTS
Osiguravanje korisnicke podrske za aplikacije u okviru Informati¢kog sustava Uprave; nadgledanje rada
svih aplikacija koriStenih u svim podsustavima Informati¢kog sustava Uprave, zastita tajnosti osobnih
podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; nadgledanje razmjene podataka
u svim podsustavima Informatickog sustava Uprave, analiza greSaka u razmjeni poruka, ispravljanje
poruka, osiguravanje podrske u rjeSavanju proceduralnih i tehnickih problema u postupcima neizravnog
oporezivanja, rjeSavanje svih drugih tehni¢kih problema (kvar hardvera, sustava, komunikacija i
licencirani softver); komunikacija sa drugim carinskim i poreznim upravama, komunikacija sa
centralnim Service Desk u Briselu, upravljanje dostupnosti sustava i postavljanje informacija o
nedostupnosti u zajednickom i nacionalnom domenu; upravljanje informacijama zajedni¢kim za sve
zemlje ¢lanice Konvencije; podrska u ukljuc¢ivanju vanjskih korisnika u elektroni¢ku razmjenu podataka
0 neizravnom oporezivanju, upravljanje pozivima, upravljanje problemima elektronickom postom
(javljanje, revidiranje, procesuiranje, komunikacija, obavjeStavanje korisnika), suradnja u testiranju
funkcioniranja novih softverskih rjeSenja; obavlja i druge poslove koje odredi sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj ekonomskog, elektrotehnickog ili informatickog
smjera, najmanje jedna godine radnog iskustva na poslovima carinskog nadzora, poloZen stru¢ni upravni
ispit, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

d) Odsjek za elektronicke potpise i certifikate

06.63.Sef Odsjeka za elektronitke potpise i certifikate

Rukovodi radom Odsjeka i vr$i raspored zadataka i poslova, te kontrolira njihovo izvrSavanje; organizira
poslove kojima se osigurava ispravan rad infrastrukture javnih klju¢eva Uprave; zastita tajnosti osobnih
podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; uspostavlja, provodi i prati
sustav financijskog upravljanja i kontrole, odgovoran je za racionalno i optimalno koristenje
informatickih resursa; procjenu i predlaganje uvodenja novih rjeSenja u infrastrukturi javnih kljuc¢eva
Uprave; odgovoran je za implementaciju aktivnosti vezanih za kompatibilnost i interoperabilnost
infrastrukture javnih klju¢eva Uprave sa standardima i protokolima za elektroni¢ko potpisivanje i
certifikaciju EU; podrZzava i suraduje sa Odsjecima za informaticke tehnologije u regionalnim centrima
u poslovima i aktivnostima iz djelokruga Odsjeka; vrsi 1 druge poslove koje mu odredi pomoc¢nik
ravnatelja; za svoj rad odgovoran je pomo¢niku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrsen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje ¢etiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

06.64. Visi strué¢ni suradnik - glavni administrator za sigurnost u infrastrukturi javnih klju¢eva
Uprave

Izrada Plana sigurnosti osobnih sustava Uprave; evaluacija i periodicko revidiranje Plana sigurnosti
Informatickog sustava Uprave; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih
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podataka i drugim zakonima; planiranje i nadgledanje primjene bezbjedonosne politike Informatickog
sustava Uprave; sveukupna odgovornost za administriranje i implementaciju sigurnosnih funkcija i
procedura, kao i upravljanje aktivhostima na dodatnom unaprjedenju sigurnosti poslova generiranja;
opoziva i suspenzije kvalificiranih potvrda; planiranje oporavka od kvarova u infrastrukturi javnih
klju¢eva Uprave temeljem planova odgovora (planiranje resursa, rezervne kopije podataka, testiranje i
provjera procedura oporavka od kvarova); zaduZen je za upravljanje elektronickim pristupom opremi u
infrastrukturi javnih kljuceva Uprave; vrsi dodjelu prava pristupa i analizu video nadzora za
infrastrukturu javnih kljuc¢eva Uprave; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili informatic¢ki fakultet, zavrSen VII
stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180
ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.65. Administrativni suradnik

Vrsi administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka, vrsi prijem i zavodenje poste
i predaju sluzbenicima u rad, vodi propisane evidencije, obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja
sluzbene dokumentacije za potrebe Odsjeka, stara se o opskrbljivanju sluzbenika uredskim i drugim
materijalom, obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: zaposlenik

Kategorija: visi referent

d.a) Grupa za odriavanje infrastrukture javnih kljuéeva Uprave

06.66. Sef Grupe za odrzavanje infrastrukture javnih kljuéeva Uprave

Rukovodi radom Grupe, vrsi raspored zadataka i poslova i kontrolira njihovo izvr§avanje infrastrukturi
javnih klju¢eva Uprave, zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zazastita osobnih podataka i
drugim zakonima; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i kontrole, organizira
poslove kojima se osigurava tehni¢ka funkcionalnost infrastrukture javnih kljuceva Uprave; sudjeluje u
pripremi instrukcija, uputa i objasnjenja po pitanjima iz oblasti javnih klju¢eva; sacinjava potrebne
analize i informacije; plan rada i izvje$c¢e 0 radu grupe; te sudjeluje u izradi plana rada i izvje$éa o radu
Odsjeka; koordinira radom u oblasti javnih kljuCeva sa ostalim organima i institucijama u BiH i
medunarodnim organizacijama; vr$i i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova VSS-Elektrotehnicki, prirodno-matematicki, fakultet
organizacijskih nauka ili tehnicki fakultet, zavr§en VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

06.67. Stru¢ni savjetnik za infrastrukturu javnih klju¢eva Uprave

Priprema i kreira tehnicke upute za rad infrastrukture javnih klju¢eva Uprave i upute za instalaciju
klijentskog softvera i uporabu Smart kartica; zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti
osobnih podataka i drugim zakonima; kreira procedure i upute za rad Smart kartica; ¢uvanje i vracanje
neophodnih komponenti infrastrukture javnih kriptografskih kljuceva; vr§i administraciju sustavnog
softvera na uredaju za sigurno generiranje i skladistenje kriptografskih kljuceva na razini certificiranog
tijela i tako preuzima autoriziranu odgovornost za instalaciju; konfiguriranje i odrzavanje sigurnosti
ovjeritelja za registraciju korisnika; generiranje elektronic¢kih/kvalificiranih potvrda; vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki, prirodno-matematicki, fakultet
organizacijskih nauka ili tehni¢ki fakultet, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje
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Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri godine radnog
iskustva u struci, odgovaraju¢i certifikati regulirani Zakonom o elektronickom potpisu i Zakonom o
elektroni¢kom dokumentu i poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: struéni savjetnik

06.68. Visi stru¢ni suradnik - sustav operater za infrastrukturu javnih klju¢eva Uprave

Vrsi administraciju sustavnog softvera na uredaju za sigurno generiranje i skladistenje kriptografskih
kljuceva i sustavnog i aplikativnog softvera na razini certificiranog tijela i tako preuzima autoriziranu
odgovornost za odrzavanje sigurnosti ovjeritelja za registraciju korisnika; generiranje
elektronic¢kih/kvalificiranih potvrda/ certifikata u infrastrukturi javnih kljuéeva; izvrSava inicijalnu
konfiguraciju aplikacije certifikacijskog tijela i njeno administriranje; pokrece i zaustavlja servise
certifikacijskog tijela; dodaje i briSe druge korisnike/sluzbenike za sigurnost; konfigurira zivotni vijek
konfiguracionih lista i upravlja njima i vr$i druge poslove iz administracije programskog sustava,
izvrSava procedure za Cuvanje i vracanje neophodnih komponenti infrastrukture javnih kljuceva;
nadgleda i administrira kontrolne lokacije koje su izvan infrastrukture javnih kljuceva; modificira
pristupne liste na komunikacijskim uredajima koji su vezani za infrastrukturu javnih kljuceva; zastita
tajnost osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; administrira
komponente virtualne infrastrukture; softver za virtualizaciju, servere i sustav za masovno skladistenje
podataka u infrastrukturi javnih kljuceva; kreira i odrzava web stranicu za infrastrukturu javnih kljuceva,
administrira prava pristupa u infrastrukturi javnih kljuéeva; pruza tehni¢ku pomo¢ korisnicima pri
instalaciji i uporabi Smart kartica i ¢itaca; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki, prirodno-matematicki, fakultet
organizacijskih nauka ili tehni¢ki fakultet, zavrsen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje
Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog
iskustva u struci, odgovaraju¢i certifikati reguliranii Zakonom o elektroni¢kom potpisu i Zakonom o
elektroni¢kom dokumentu i poloZen struéni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih
poreza.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.69. Struéni suradnik-sustav administrator u infrastrukturi javnih klju¢eva Uprave

U infrastrukturi javnih kljuceva obavlja sljedece poslove: izvrSava inicijalnu konfiguraciju aplikacije
centralnog registracijskog tijela i njeno administriranje, kreiranja, azuriranja i brisanja profila certifikata,
kreiranja polisa za odredene profile certifikata, kreiranja profila certifikata za prijavljivanje za
upravljanje sigurnosti; konfiguriranja sigurnosne polise i osobina kategorija certifikata, definiranja
korisni¢kih polisa (sadrzaj certifikata, pravila vezana za lozinke i kori$¢ene algoritme), konfiguriranja
administratorske polise (Zivotni vijek certifikata, kontrolna polisa, pregleda informacije o
certifikovanim tijelima i informacije o certifikatima korisnika; zastita tajnosti osobnih podataka prema
Zakonu o za$titi osobnih podataka i drugim zakonima; obavlja administraciju za upravljanje
personalizacijom i izdavanjem Smart kartica i to nad: profilima zahtjeva, profilima certifikata,
Sifarnicima, dodatnim kolonama u aplikaciji, dodjelom prava pristupa za korisnike aplikacije
registracijskog tijela, centralnog izdavanja Smat kartica, pregledanjem zahtjeva i kreiranjem naloga za
sve vrste zahtjeva od strane regionalnih centara, a samim tim i generiranje elektronic¢kih / kvalificiranih
certifikata; kreiranjem paketa za slanje putem aplikacije ka regionalnim centrima; izdavanjem
softverskih i serverskih certifikata; u radu sa kriptografskim uredajima vrs$i: opoziv, suspenziju i prekid
suspenzije certifikata; provjerava podatke na izdanom certifikatu; prati zivotni ciklus certifikata i tako
preuzima odgovornost za rad sigurnih sustava ovjeritelja u teku¢em radu na dnevnoj razini i autoriziranu
odgovornost za implementaciju formiranja rezervnih kopija i procedura izdavanja Smart kartica; vrsi i
druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova:VSS- Elektrotehnicki, prirodno-matematicki, fakultet
organizacijskih nauka ili tehni¢ki fakultet, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje
Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje jedna godina radnog
iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i strucni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.
Broj izvrsitelja: 2 (dva)
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Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

06.70. Suradnik za tiskanje smart kartica

Vrsi izradu Sablona izgleda Smart kartice, kreiranje novog ili izmjenu postojeceg Sablona, elektronicku
i vizualnu personalizaciju Smart kartice, radu sa Kkarticama obavlja: inicijalizaciju Kkartice,
reinicijalizaciju kartice, inicijalizacija PIN-a, otkljucavanje PIN-a, promjenu PIN-a i PUK-a,
informiranje o kartici kao i pregled objekata na kartici; vrsi tiskanje: PIN-a i PUK-a kartice sa
elektroni¢kim/kvalificiranim certifikatom i preuzima autoriziranu odgovornost za odrzavanje uredaja za
tiskanje Smart kartica sustava ovjeritelja i sadrzaja paketa koji se Salje u regionalne centre; zastita
tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS—-IV stupanj tehnickog ili ekonomskog smjera, jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

d.b) Grupa za podr$ku korisnicima infrastrukture javnih kljuéeva Uprave

06.71. Sef Grupe za podriku korisnicima infrastrukture javnih klju€eva Uprave

Rukovodi radom Grupe, vrsi raspored zadataka i poslova i kontrolira njihovo izvr§avanje u oblasti
podrske korisnicima infrastrukture javnih klju¢eva Uprave; osigurava zakonito, stru¢no i racionalno
vrSenje poslova u Grupi; sudjeluje u pripremi instrukcija, uputa i objasnjenja po pitanjima iz oblasti
javnih kljuceva; sainjava potrebne analize i informacije, plan rada i izvje$¢e 0 radu grupe, te sudjeluje
u izradi plana rada i izvje$c¢a o0 radu Odsjeka; zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti
osobnih podataka i drugim zakonima; uspostavlja, provodi i prati sustav financijskog upravljanja i
kontrole, koordinira rad u oblasti javnih kljuéeva sa ostalim organima i institucijama u BiH i
medunarodnim organizacijama; vr$i i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran
je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, zavrSen VII
stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
240 ECTS bodova, najmanje ¢etiri godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i stru¢ni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: sef unutarnje organizacijske jedinice

06.72. Stru¢ni savjetnik za pravna pitanja infrastrukture javnih kljuceva Uprave

Prati, proucava i analizira zakone i podzakonske akte vezane za elektronicki certifikat i elektronicki
potpis; zastita tajnosti 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima;
uskladuje i priprema pravilnike, instrukcije, upute i druge podzakonske akte potrebne za rad
infrastrukture javnih kljuéeva Uprave; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Pravni fakultet, zavrSen VII stupanj struéne spreme ili
visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, hajmanje
tri godine godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: strucni savjetnik

06.73. Visi stru¢ni suradnik za podr§ku Korisnicima infrastrukture javnih klju¢eva Uprave

Koordinira radom registracije korisnika u infrastrukturi javnih kljuc¢eva Uprave u regionalnim centrima
koji se realizuje kroz aplikaciju registracijskog autoriteta; kreira izvjes¢a o registraciji korisnika; u
sloZenijim situacijama preuzima komunikaciju sa korisnicima iznalaze¢i rjeSenja, nadgleda i
administrira kontrolne liste koje su izvan infrastrukture javnih klju¢eva Uprave; modifcira pristupne
liste na komunikacijskim uredajima koji su vezani za infrastrukture javnih klju¢eva Uprave; kreira i
odrzava WEB stranicu za infrastrukturu javnih kljuceva Uprave; zastita tajnost 0sobnih podataka prema
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Zakonu o za$titi 0sobnih podataka i drugim zakonima; pruza tehni¢ku pomo¢ korisnicima pri instalaciji
i uporabi Smart kartica i ¢itaca za infrastrukturu javnih kljuceva Uprave; odgovoran je za arhiviranje i
¢uvanje svih zahtjeva korisnika; vr$i i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran
je sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VVSS-Fakultet drustvenog ili tehni¢ckog smjera, zavrsen VII
stupanj struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje
180 ECTS bodova, najmanje dvije godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni
ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

Status: drzavni sluzbenik

Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.74. Suradnik za poslove registracije u infrastrukturi javnih klju¢eva Uprave

U aplikaciji registracijskog autoriteta obavlja sljedeée poslove: prima zahtjeve i utvrduje identitet
korisnika za registraciju u infrastrukturu javnih klju¢eva UNO, kreira zahtjeve za: izdavanje novog
kriptografskog uredaja - Kartice, izdavanje certifikata na postoje¢em kriptografskom uredaju, tiskanje
novog PIN koda, ponovno tiskanje PIN-a, deblokiranje Kkartice; opoziv certifikata, suspendiranje
certifikata, prekid suspenzije, softverski certifikat, serverski certifikat, arhiviranje zahtjeva korisnika;
potvrdivanje isporuke paketa; aktiviranje kriptografskih uredaja; zastita tajnosti osobnih podataka prema
Zakonu o za$titi osobnih podataka i drugim zakonima; odgovoran je za arhiviranje i ¢uvanje svih
zahtjeva korisnika; vr$i i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj tehnickog ili ekonomskog smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

e) Odsjek za informati¢ke tehnologije u Regionalnom centru Banja Luka, Sarajevo, Mostar i Tuzla

06.75. Sef Odsjeka za informati¢ke tehnologije

Rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za pruzanje strué¢nih usluga iz oblasti informati¢kih tehnologije
u Regionalnom centru; vrsi raspored zadataka i poslova iz nadleznosti Odsjeka, te kontrolira njihovo
izvrSenje U Odsjeku; osigurava suradnju Odsjeka sa drugim organizacijskim jedinicama Regionalnog
centra; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima,
razmjenjuje informacije u svezi sa postupcima sa drugim organima; uspostavlja, provodi i prati sustav
financijskog upravljanja i kontrole, prati i prouc¢ava probleme unutar Odsjeka i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje, te predlaZze mjere za daljnje usavrSavanje i uéinkovitiji rad Odsjeka; kreira i osigurava
ucinkovito i dosljedno provodenje svih propisa i procedura koji proizlaze iz djelokruga rada Odsjeka;
odgovoran je za zakonito i u¢inkovito rukovodenje kadrovima, tehni¢kim i drugim sredstvima koja su
mu stavljena na raspolaganje ili povjerena Odsjeku; kreira tehni¢ke upute o koriStenju aplikacija u
Informatickom sustavu Uprave; provodi odgovarajuc¢e i pravovremene mjere Politike sigurnosti
Informatickog sustava Uprave; odgovoran je za pravovremeno i to¢no izvjeStavanje pomocniku
ravnatelja po svim pitanjima koja se odnose na djelokrug rada Odsjeka; odgovoran je za pravilnu
implementaciju EU pravila i standarda iz oblasti informati¢kih tehnologija, osigurava interoperabilnost
i kompatibilnost sa informatickim sustavima EU, vodi i implementira regionalne i Europske projekte iz
oblasi informatic¢kih tehnologija, odgovoran je za odredivanje politike habave i distribucije informaticke
opreme u sjedistu regionalnog centra i pripadaju¢im organizacijskim jedinicama; vrs$i i druge poslove
koje mu odredi pomo¢nik ravnatelja; za svoj rad odgovoran je pomoéniku ravnatelja.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki ili fakultet strojarstva, zavr§en VII stupanj
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS
bodova, najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za
rad na poslovima neizravnih poreza, razvijene organizatorske i sposobnosti strateskog planiranja, kao i
usmene i pismene komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
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Kategorija: Sef unutarnje organizacijske jedinice

06.76. Struéni savjetnik - administrator sustavnog softvera

Koordinira i planira aktivnosti u oblasti odrzavanja sustavnog softvera - administriranja operativnih
sustava nadgledanjem i aZuriranjem ,,zakrpa® i verzija operativnih sustava u Informatickom sustavu
Uprave; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima;
kreira i upravlja korisni¢kim pravima, nivoima pristupa i grupnim pravilima koisnika u Informatickom
sustavu Uprave; sudjeluje u implementaciji aktivnosti vezanih za kompatibilnost i interoperabilnost
poslovnih aplikacija sa standardima i protokolima informatickih sustava EU; upravlja koristenjem
raCunarskih resursa, njihovom racionalizacijom i optimizacijom i sudjeluje u uvodenju novih rjesenja u
oblasti informati¢ko — komunikacijskih tehnologija; pruza struénu pomoc¢ i priprema odgovarajuce upute
za rad; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki, fakultet strojarstva, informaticki,
prirodno-matematicki ili fakultet organizacijskih nauka, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struc¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: struéni savjetnik

06.77. Struéni savjetnik - administrator baze

Vrsi poslove odrzavanja baza podataka InformatiCkog sustava Uprave; vrsi poslove administriranja i
sigurnosti baze podataka (instalacija, podesavanje parametara baze, migracije podataka, izrada i ¢uvanje
rezervnih kopija podataka i sl.); zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih
podataka i drugim zakonima; osigurava tekucu operativnost, funkcionalnost i u¢inkovit pristup bazama
podataka prema potrebama korisnika; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad
odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki, fakultet strojarstva, informaticki,
prirodno-matematicki ili fakultet organizacijskih nauka, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poloZzen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

06.78. Visi stru¢ni suradnik za odrZavanje aplikativnog softvera
Sudjeluje u izradi planova odrzavanje aplikativnih softvera, vr§i odrzavanje aplikativnih softvera
(instaliranje, reinstaliranje, azuriranje, podeSavanje) na serverima u sjediStu regionalnog centra i
kordinira odrzavanje sa Odsjecima u Glavnom uredu Uprave; vrsi obuku korisnika u koriStenju
poslovnih aplikacija; zastita tajnost osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim
zakonima;vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Elektrotehnicki, fakultet strojarstva, informaticki,
prirodno-matematicki ili fakultet organizacijskih nauka, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje dvije
godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struc¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.
Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)
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Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: visi stru¢ni suradnik

06.79. Struéni suradnik za odrzavanje sustavnog softvera

Vrsi poslove odrzavanja sustavnog softvera: nadgledanjem i azuriranjem ,,zakrpa“ i verzija operativnih
sustava u Informatickom sustavu Uprave i sudjelovanjem u azuriranju novih verzija antivirusnog
softvera u Informati¢kom sustavu Uprave; osigurava tekucu operativnost i funkcionalnost; zastita
tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi i druge
poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS- Elektrotehni¢ki, fakultet strojarstva, informaticki,
prirodno-matemati¢ki ili fakultet organizacijskih nauka, zavr§en VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 180 ECTS bodova, najmanje jedna
godine radnog iskustva u struci, polozen stru¢ni upravni ispit i struc¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni suradnik

06.80. Suradnik za odrzavanje sustavnog i aplikativnog softvera

Obavlja administrativno-tehnicke i vodi propisane evidencije; vr$i poslove prepisa, vr$i odrZavanje
(nadzor i pokretanje odredenih procesa) na odredenim sustavnim i aplikativnim softverima; zastita
tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima, stara se o opremi
kojom rukuje i obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu
Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj elektrotehnickog ili strojarskog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na raunalu.
Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalista

06.81. Administrativni suradnik

Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe Odsjeka; vrsi prijem i zavodenje
poste i predaju radnicima u rad; vodi propisane evidencije; vr$i poslove prijepisa, umnozavanja,
kopiranja, slaganja i sortiranja umnozenog materijala; stara se o opremi kojom rukuje i opskrbljivanju
uredskim materijalom; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj rad odgovoran je
Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-1V stupanj upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
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Kategorija: visi referent

06.82. Struéni savjetnik za komunikacije, internet, video nadzor i podrSku infrastrukture javnih
klju¢eva Uprave

Sudjeluje u kreiranju i izvrSavanju poslova u oblasti komunikacijske infrastrukture, sigurnosti, internet
usluga, izrade izvjescéa, upravljanje sustavom video nadzora; poslova kojima se osigurava ispravan rad
dijela Informatickog sustava Uprave koji podrzava rad Regionalnog centra; stara se 0 zastiti tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; sudjeluje u pripremi
instrukcija, uputa i objaSnjenja po pitanjima iz oblasti javnih kljuceva; sacinjava potrebne analize i
informacije, plan rada i izvjesca; sudjeluje u radu u oblasti javnih kljueva sa ostalim organima i
institucijama u BiH i medunarodnim organizacijama; suraduje sa Odsjekom za elektroni¢ke potpise i
certifikate; sudjeluje u implementaciji aktivnosti vezanih za kompatibilnost i interoperabilnost
infrastruktre javnih klju¢eva Uprave u nadleznosti regionalnog centra sa standardima i protokolima za
elektroni¢ko potpisivanje i certifikaciju EU; prati primjenu Plana sigurnosti Informatickog sustava
Uprave; priprema odgovarajuce upute za rad; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka; za svoj
rad odgovoran je Sefu Odsjeka.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki, fakultet strojarstva ili informaticki
fakultet, zavrSen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa
ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje Getiri godine radnog iskustva u struci, odgovarajuci
certifikati reguliranii Zakonom o elektroni¢kom potpisu i Zakonom o elektroni¢kom dokumentu i
polozen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: struéni savjetnik

06.83. Stru¢ni savjetnik za komunikacije

Koordinira i planira aktivnosti u oblasti sigurnosti Informatickog sustava Uprave; komunikacijske
infrastrukture, internet usluga; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih
podataka i drugim zakonima; sudjeluje u implementaciji aktivnosti vezanih za kompatibilnost i
interoperabilnost poslovnih aplikacija sa standardima i protokolima informatickih sustava EU; sudjeluje
u predlaganju, odabiru i uvodenja novih rjeSenja u oblasti informacijsko — komunikacijskih tehnologija;
vr$i poslove odrzavanja LAN i WAN mrezne infrastrukture: administriranje aktivne mrezne opreme
(instalacija, konfiguriranje, odrzavanje i nadgledanje switch-eva, router-a, firewall-a), pruza stru¢nu
pomo¢ i koordinira odrzavanje komunikacijske infrastrukture, internet usluga i politike sigurnosti u
informati¢kom sustavu u suradnji sa Odsjecima u Glavnom uredu Uprave; osigurava sigurnost mrezne
infrastrukture; vrsi poslove kojima se osigurava interoperabilnost i interkonekciju sa informati¢kim
sustavima EU; vrsi poslove dokumentiranja topologije sustava ; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef
Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki, fakultet strojarstva, informaticki,
prirodno-matematicki ili fakultet organizacijskih nauka, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

06.84. Stru¢ni savjetnik za virtualizaciju
Koordinira i planira aktivnosti racionalizacije i optimizacije racunarskih resursa koristenjem virtualne
tehnologije i to: planiranjem i upravljanjem virtuelnim desktop okruzenjem i planiranjem konsolidacije
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servera, pruza stru¢nu pomo¢ i odrzava virtuelnu infrastrukturu, priprema odgovarajuc¢e upute za rad,
vrsi 1 druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe; zastita tajnosti
osobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki, fakultet strojarstva, informaticki,
prirodno-matematicki ili fakultet organizacijskih nauka, zavrsen VII stupanj struc¢ne spreme ili visoko
obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, polozen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvriitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: struéni savjetnik

06.85. Stru¢ni savjetnik za podrs$ku korisnicima infrastrukture javnih kljuc¢eva Uprave

Prati, proucava i analizira zakonske i podzakonske akte vezane za elektronicki certifikat i elektronicki
potpis; zastita tajnost 0sobnih podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima;
sudjeluje u izradi uputa, instrukcija i obja$njenja po pitanjima iz oblasti javnih kljuéeva; koordinira
radom registracije korisnika u infrastrukturi javnih kljuceva Uprave sa podru¢ja koje pokriva Regionalni
centar koje se realizuje primjenom registracijskog autoriteta, kreira izvjesca o registraciji korisnika, u
slozenim situacijama preuzima komunikaciju sa korisnicima iznalazeci rjeSenja, nadgleda i administrira
lokacije koje su izvan infrastrukture javnih klju¢eva Uprave, modificira pristupne liste na
komunikacijskim uredajima koji su vezani za infrastrukturu javnih klju¢eva Uprave, pruza tehnicku
pomo¢ korisnicima pri instalaciji i uporabi Smart kartica i ¢itaca. Odgovoran je za arhiviranje i Cuvanje
svih zahtjeva korisnika. Vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehnicki, fakultet strojarstva, informaticki,
prirodno-matematicki ili fakultet organizacijskih nauka, zavrsen VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, odgovaraju¢i certifikati reguliranii Zakonom o elektroni¢kom potpisu i
Zakonom o elektroni¢kom dokumentu i poloZen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima
neizravnih poreza.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: stru¢ni savjetnik

06.86. Stru¢ni savjetnik za podrSku carinskom i poreznom podsustavu

Vrsi poslove pracenja i primjene zakonske regulative u pogledu carinskih i poreznih procedura; zastita
tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti 0sobnih podataka i drugim zakonima, zastita interesa
poreznih obveznika u dijelu koji se odnosi na tajnost podataka; vrsi poslove pracenja i izmjena u
zakonskoj regulativi iz oblasti neizravnih poreza i odgovaraju¢e azuriranje u carinskom i poreznom
podsustavu; vrsi testiranje izmjena u odgovaraju¢em testnom okruzenju; analizira i rjeSava osnovane
zahtjeve korisnika carinskog i poreznog podsustava; rjesava greske i probleme dostavljene od strane
korisnika carinskog i poreznog podsustava pomocu alata iz carinske i porezne aplikacije u suradnji sa
korisnicima; sudjeluje u obukama za korisnike carinskog i poreznog podsustava; vr$i kreiranje i kontrolu
korisnickih profila za pristup carinskom i poreznom podsustavu; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef
Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-Elektrotehni¢ki, ekonomski, fakultet strojarstva,
informati¢ki, prirodno-matematicki ili fakultet organizacijskih nauka, zavr§en VII stupanj stru¢ne
spreme ili visoko obrazovanje Bolonjskog sustava studiranja sa ostvarenih najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZzen struéni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na
poslovima neizravnih poreza.
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Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: drzavni sluzbenik
Kategorija: struéni savjetnik

06.87. Visi suradnik za eksternu podrsku i video nadzor

Suraduje sa eksternim dobavlja¢ima racunarske opreme i serviserima; vrsi poslove redovitog odrzavanja
i servisiranja racunarske opreme i sustava video nadzora, instaliranje i podesavanje operativnih sustava
i aplikacija na ra¢unarima-radnim stanicama, povezivanje racunara-radnih stanica u pripadajuc¢i LAN i
sa pomo¢nom informatickom opremom, aktivacija i kontrola licenci i sli¢no; zastita tajnosti osobnih
podataka prema Zakonu o zastiti osobnih podataka i drugim zakonima; vodi evidenciju o rasporedu
opreme po lokacijama; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-VI stupanj tehnickog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit i struéni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

06.88. Visi suradnik za korisni¢ku podrsku

Sudjeluje u obukama za korisnike carinskog i poreznog podsustava; zastita interesa poreznih obveznika
u dijelu koji se odnosi na tajnost podataka, vrsi kreiranje i kontrolu korisnickih profila za pristup
carinskom i poreznom podsustavu; rjeSava osnovane zahtjeve korisnika carinskog i poreznog
podsustava ; rjeSava greske i probleme dostavljene od strane korisnika carinskog i poreznog podsustava
u suradnji sa korisnicima; vrsi i druge poslove koje mu odredi $ef Grupe; za svoj rad odgovoran je Sefu
Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: VSS-VI stupanj drustvenog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit i stru¢ni ispit za rad na poslovima neizravnih poreza,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: samostalni referent

06.89. Suradnik za eksternu podrs$ku i video nadzor
Vrsi poslove redovitog odrzavanja i servisiranja racunarske opreme i sustava video nadzora: instaliranje
i podeSavanje operativnih sustava i aplikacija na racunarima-radnim stanicama, povezivanje racunara-
radnih stanica u pripadaju¢i LAN i sa pomo¢nom informatickom opremom, aktivacija i kontrola licenci
i sli¢no; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o zastiti 0sobnih podataka i drugim zakonima;
vodi evidenciju o rasporedu opreme po lokacijama; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe;
za svoj rad odgovoran je Sefu Grupe.
Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS-IV stupanj elektrotehni¢kog ili strojarskog smijera,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na raunalu.
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

| Regionalni centar | Broj izvrsitelja |
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Banja Luka

Sarajevo

Mostar

Tuzla

Status: zaposlenik

Kategorija: referent specijalista

Pk

06.90. Suradnik za tiskanje Smart kartica

Vrsi izradu Sablona izgleda smart kartice, kreiranje novog naloga ili izmjenu postojeceg Sablona,
elektroni¢ku i vizualnu personalizaciju smart kartice; u radu sa karticama obavlja: inicijalizaciju kartice,
reinicijalizaciju kartice, inicijalizaciju PIN-a, otklju¢avanje PIN-a, promjenu PIN-a i PUK-a,
informacije o kartici kao i pregled objekata na kartici, vrsi tiskanje PIN-a i PUK-a Kartice sa
elektroni¢ko/kvalificiranom potvrdom/certifikatom i preuzima autoriziranu odgovornost za odrzavanje
uredaja za tiskanje smart kartica sustava ovjeritelja; zastita tajnosti osobnih podataka prema Zakonu o
zaStiti osobnih podataka i drugim zakonima; vrsi i druge poslove koje mu odredi Sef Grupe; za svoj rad
odgovoran je Sefu Grupe.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova: SSS—1V stupanj elektrotehnickog ili drugog tehni¢kog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Regionalni centar Broj izvrsitelja
Banja Luka 1
Sarajevo 1
Mostar 1
Tuzla 1

Status: zaposlenik
Kategorija: referent specijalista.
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