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Na osnovu &lana 27. Zakona o sistemu pobolj$anja kvaliteta, sigurnosti i o akreditaciji u
zdravstvu ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 59/05, 52/11 i 6/17) i &lanova 8., 15. i
61. Statuta Agencije za kvalitet i akreditaciju u zdravstvu u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 94/07 i 31/16), Privremeni upravni odbor Agencije
za kvalitet i akreditaciju u zdravstvu u Federaciji Bosne i Hercegovine, na prijedlog v.d.
direktora Agencije za kvalitet i akreditaciju u zdravstvu u Federaciji Bosne i Hercegovine,

na svojoj redovnoj XXIV (dvadesetéetvrtoj) redovnoj sjednici odrzanoj dana 20.03.2025.
godine donosi:

PRAVILNIK
o unutraénjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

| - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Pravilnikom o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduju se: unutradnja organizacija, definiraju organizacione jedinice i njihov
djelokrug, sistematiziraju radna mjesta, definiraju opéti i posebni uvjeti za svako radno
mjesto te navodi puni naziv, opisi, potreban broj izvrsilaca svakog radnog mjesta,
rukovodenje, ovlastenja u rukovodenju i odgovornosti zaposlenika za obavljanje poslova;
kao i ostala pitanja vezana za organizaciju | sistematizaciju radnih mjesta Agencije za
kvalitet | akreditaciju u zdravstvu u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu:

Agencija).
Clan 2.
(Principi)
Organizacija i sistematizacija radnih mjesta utvrdena ovim Pravilnikom ima zadatak da
omoguéi zakonito, stru¢no, efikasno i racionalno obavljanje poslova iz djelatnosti
Agencije uz postivanje principa zakonitosti, transparentnosti, javnosti, odgovornosti,
efikasnosti i djelotvornosti, te profesionalne nepristrasnosti.



Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3.
(Organizacione cjeline)
Pod organizaclonim jedinicama Agencije podrazumijevaju se cjeline u kojima su poslovi
i radni zadaci grupisani po njihovoj vrsti i srodnosti, u procesu rada, funkcionalno
povezanih poslova i zadataka u okviru osnovnih i unutrasnjih organizacionih jedinica.

Clan 4.
(Vrste organizacionih cjelina)
(1) Poslovi koje obavljaju zaposlenici Agencije se organizuju kroz sluzbe.
(2) Sluzba predstavlja osnovnu organizacionu cjelinu kroz koju se obavljaju poslovi
iz nadleznosti Agencije
(3) Kabinet direktora je posebna organizaciona jedinica predpostavljena ostalim
sluzbama koja obavlja poslove od zajednickog interesa.

Clan 5.
(Organizacione jedinice)

(1) Poslovi i zadaci iz djelatnosti Agencije organiziraju se u okviru organizacionih
jedinica:

01) Kabinet direktora;
02) Sluzba za stru¢ne poslove;

03) Sluzba za ekonomske poslove;
04) Sluzba za pravne, opste, poslove informisanja i izvjeStavanja.

Clan 6.
(Kabinet direktora)

(1) Kabinet direktora obavlja poslove za potrebe direktora i druge poslove koji su od
zajednic¢kog interesa na nivou Agencije, a koji se odnose: na pripremu materijala,
prijedloga i misljenja u vezi sa realizacijom programa aktivnosti direktora, kao i programa
rada Agencije, priprema materijala za sjednice Upravnog odbora Agencije, Vlade
Federacije BiH (u daljem tekstu: Vlada), Parlamenta Federacije Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu: Parlament) i drugih organa Federacije BiH; pracenje realizacije zaklju¢aka
Parlamenta i Vlade i njihovih organa koji se odnose na Agenciju; staranje o materijalima
i dokumentima koji se dostavljaju direktoru; vodenje evidencije povjerljive i strogo
povjerliive poste; vodenje evidencije o pecatima Agencije; pribavljanje materijala od
organizacionih jedinica za potrebe direktora i obavljanje operativhe koordinacije rada
izmedu organizacionih jedinica i pruzanja struéne pomoci direktoru.

(2) Kabinet direktora koordinira stratesko i akciono planiranje i izradu izvjestaja o radu i
finansijskom poslovanju na nivou Agencije, u skladu sa Statutom, internim aktima i

propisima o planiranju i upravljanju u Federaciji BiH.

(3) Kabinet obavlja i daktilografske poslove; kopiranje materijala; osiguranje komunikacija

unutar i izvan Agencije, kao $to su telefonski pozivi, prijem i slanje poste, registrovanje i
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arhiviranje dokumentacije, prijem, vodenje evidencije o primljenoj i otpremljenoj posti,
kao i drugih propisanih evidencija u obasti kancelarijskog poslovanja; staranje o
odrzavanju higijene u prostorijama Agencije; razvoja i upravljanja radunarskom mrezom,;
odrzavanja, pristupa i sigurnosti racunara i mreZe; osiguranja pristupa internetu; razvoja
i odrzavanja web stranica Agencije; zastite i sigurnosti podataka u mreZi; staranja o
bazama podataka; planiranja i nabavka hardware-a i software-a; instalacije i licenciranja
software-a: izrade aplikacijskog software-a; razmjene podataka i informacija sa
zdravstvenim ustanovama, privatnim praksama i drugim organima i ustanovama iz
oblasti zdravstva ili uprave; organizovanje obuke zaposlenika iz oblasti informacionih i
komunikacionih tehnologija; pripremanje radnih materijala za konferencije i seminare;
uéestvuje u implementiranju informatickih projekata iz obasti zdravstva; obavlja i druge
poslove iz obasti informacionih tehnologija i komunikacija.

Clan 7.
(Struéna sluzba)
Struéna sluzba obavlja poslove iz djelatnosti Agencije: planiranje razvoja, izmjena i dopuna
standarda prema struénim i zakonskim zahtjevima; vodenje procesa certifikacije i
akreditacije, poslove nadzora i razvoja sistema sigurnosti i kvaliteta u vezi pokazatelja
izvrenja (indikatora sigurnosti i kvaliteta), medicine zasnovane na dokazima, klinickih
vodilja, puteva i vodi¢a, klinicke revizije, kao i uze poslove edukacije, facilitacije i obuke

zdravstvenih radnika.

Clan 8.
(Sluzba za ekonomske poslove)

Sluzba za ekonomske poslove obavlja sve materijalno-finansijske poslove i poslove izrade
finansijskih planova i pracenje realizacije istih, vodenje knjigovodstveno — finansijske
dokumentacije i njeno &uvanje; planiranje i izvréenje budzeta Agencije, vodenje finansijskih
evidencija, materijalnog knjigovodstva i blagajne i obezbjedenje zakonitosti trosenja
budzetskih sredstava; materijalne nabavke, plate i druge finansijske obaveze Agencije;
struénu obradu odredenih pitanja i izradu kompleksnih analiza, izvje$taja i drugih strucnih
materijala na osnovu odgovarajucih podataka; obezbjedenje Skolovanja i usavrSavanja
zaposlenika u skladu sa zakonom; osiguranje efikasnog i ekonomicnog koristenja

i materijalnih resursa Agencije; planiranje i izvréavanje budZeta Agencije;

finansijskih
a; nabavka, distribucija i

vodenje finansijskih evidencija i blagajne; vodenje knjigovodstv
odrzavanje opreme, sitnog i potrosnog materijala; predlaganje i izrada cjenovnika usluga;
vodenje evidencije o povjeriocima duznicima: izrada planova i programa rada i finansijskog

poslovanja i izvjestaja o radu i finansijskom poslovanju.

Clan 9.
(Sluzba za pravne, opste, poslove informisanja i izvjeStavanja)

Sluzba za pravne, op$te, poslove informisanja i izvje$tavanja obavlja poslove: pravno

definisanje prijedloga pravilnika i normativnih akata iz nadleznosti Agencije, davanje
mislienja i priprema prijedloga akata u upravnom postupku i akata u vezi sa upravnim
sporovima; provodenije javnih i internih oglasa i konkursa za prijem zaposlenika u skladu sa
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zakonom i regulisanje radnopravnog statusa zaposlenika; pracenje i primjena zakonske i
podzakonske regulative, drugih propisa i op$tih akata; izrada svih vrsta podnesaka i pravno
zastupanje; upravni poslovi u vezi pobolj$anja kvaliteta i sigurnosti; ucesce u izradi rieSenja
i obavljanje drugih pravnih poslova u postupcima dodjele, ukidanja i obnove akreditacije i
certifikacije; pripremanje radnih materijala za sastanke, pripremanje materijala za sastanke
Upravnog odbora i drugih radnih tijela Agencije, vodenje zapisnika i izrada akata nastalih
radom ovih tijela; izrada radnih materijala op$tih akata; izrada tekstova sporazuma i

ugovora, vodenje evidencija iz djelokruga rada Agencije.

lI-SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10.
(Ukupan broj zaposlenika)
Za obavljanje poslova iz nadeZnost i Agencije, sistematizuje se ukupno devetnaest (19)
pozicija sa dvadesetijednim (21) izvrSiocem kako slijedi:

(1) Rukovodedéi zaposlenici:
a) 1 Direktor;
b) 1 Pomo¢nik direktora.

(2) Ostali zaposlenici
a) 3 Voditelja sluzbe;
b) 5 Struénih savjetnika;
c) 4 Visih struénih saradnika;
d) 5 Strucnih saradnika;
e) 1 Visi referenta;
f) 1 Referent.

(3) Ako direktor nije doktor medicine, za pomoénika direktora se ne moze imenovati
osoba koja nije doktor medicine.

Clan 11.
(Sistematizacija radnih mjesta)

Sistematizacija radnih mjesta sadrzi radna mjesta sa opisom poslova za svako radno
mjesto, status, posebne uslove za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe poslova,

poziciju radnog mjesta i broj izvrsilaca.
Clan 13.
(Posebni uslovi)
Kao posebni uslovi za obavljanje poslova sistematizovanih radnih mjesta naroCito se
utvrduju:

1 Stepen struéne spreme;
2 Smijer struéne spreme;
3 Radno iskustvo u struci;



4 Dodatni uslovi koji se tiu poznavanja odredene oblasti (strani jezik, daktilografija,
rad na raéunaru i sl.).

Clan 14.
(Opis radnog mjesta)

1. Direktor

U ostvarivanju i upravljanju Agencije direktor predstavlja i zastupa Agenciju u granicama
svoje nadleznosti, organizuje rad i poslovanje Agencije, kao i sprovodenje zakona,
podzakonskih i drugih akata, sporazuma i ugovora koje je Agencija zakljuila, predlaze
Program rada iz djelatnosti Agencije i Finansijski plan Agencije, predlaZze opste akte koje
donosi Upravni odbor, donosi akte, politike i procedure za koje je nadlezan, stara se o
blagovremenom osiguranju finansijskih sredstava potrebnih za ostvarivanje djelatnosti
Agencije i o njihovoj namjenskoj upotrebi, daje naloge za izvrSavanje Finansijskog plana
Agencije, izvrsava odluke Upravnog odbora, podnosi izvjestaje Upravnom odboru o
ostvarivanju Programa i Finansijskog plana, zakljuCuje ugovore sa zdravstvenim
ustanovama, privatnim praksama, zavodima zdravstvenog osiguranja, kao i ostalim
uéesnicima u pobolj$anju kvaliteta i sigurnosti zdravstvenih usluga iz Zakona, u granicama
svoje nadleznosti, rukovodi radom Agencije, donosi struéna uputstva i druge akte u cilju
zakonitog, pravilnog i blagovremenog obavljanja djelatnosti Agencije, donosi uputstva u cilju
zakonitog, pravilnog i blagovremenog izvréavanja i kontrole izvrSavanja dodijeljenih,
obnovljenih i ukinutih akreditacija i certifikacija u zdravstvu, odluéuje o svim pitanjima iz
radnih odnosa zaposlenika Agencije, odlucuje o nabavci sredstava neophodnih za rad
Agencije u skladu sa finansijskim planom, posebnim rieSenjem odreduje lica nadlezna za
potpisivanje finansijskih i drugih dokumenata Agencije te obavlja i druge poslove koji su mu
propisani Zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i drugim opéim aktima Agencije.

Status: Rukovodeéi zaposlenik, imenovanje u skladu sa Zakonom o ministarskim,
vladinim i drugim imenovanjima FBiH, radni odnos ili menadzerski ugovor, mandatni

period, najvi$e dva mandata.

Posebni uslovi: Radno iskustvo od tri godine na poslovima u oblasti pobolj$anja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u zdravstvu, odnosno na poslovima zdravstva, edukacija iz oblasti
kvalitete u zdravstvu, ostali uslovi utvrdeni Zakonom i Statutom Agencije.

Stepen struéne spreme: VSS (VIl stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno

240 ECTS bodova);
Smijer struéne spreme: medicinski, pravni ili ekonomski fakultet;

Radno iskustvo u struci: 3 godine;
Pozicija radnog mjesta: rukovodilac organa uprave — direktor;

Broj izvrsilaca: 1



2. Pomoénik direktora

U upravljanju Agencijom Pomocénik direktora predstavija i zastupa Agenciju u granicama
svoje nadleZnosti prema ovlastenju direktora, pomaze u organiziranju rada i poslovanja
Agencije, pomaZe u izradi Programa rada i djelatnosti Agencije i izvjestaja o radu Agencije,
pomaze u izradi opéih akata koje donosi Upravni odbor. Vodi poslove Kabineta direktora;
predlaze preduzimanje mjera za rjeavanje pitanja iz djelokruga Agencije, u obavljanju
dodjeljenih poslova saraduje sa drugim sluzbama Agencije kao i sa drugim institucijama,
osigurava zakonitost materijalno — finansijskog poslovanja, uéestvuje u procesu izrade
finansijskog plana Agencije, osigurava zakonito i efikasno upravljanje osobljem Agencije,
obezbjeduje funkcionalnu i racionalnu upotrebu voznog parka, osigurava informati¢ko —
komunikacijsku podréku u radu Agencije, osigurava i koordinira racionalnu i kvalitetnu
nabavku i distribuciju kancelarijskog materijala za Upravu, vrsi stru¢ne poslove u organizaciji
predavanja, seminara i sli¢nih aktivnosti; uestvuje u pripremi i izradi dokumenata: politike,
strategija , strate$kih i godignjih planova rada, te prati izvrSenje tih dokumenata, a po nalogu
direktora; prikuplja podatke od sluZbi, te ih objedinjuje i izraduje godisnji Program rada
Agencije, kao i njegovu analizu na tromjeseénom, polugodi$njem i godiSnjem nivou; provodi
vertikalne i horizontalne konsultacije u procesu izrade dokumenata politike, strategija,
strateskih i godi$njih planova rada u skladu sa propisima Federacije o strateSkom planiranju;
osigurava povezanost strateskih planova sa propisima o planiranju i izradi budZeta Agencije;
sudjeluje u izradi materijala Agencije, ukljuéujuci razliCite izvjestaje, a koji su u neposrednoj
vezi sa strate$kim planiranjem; osigurava da su u procesu planiranja, monitoringa i
izvjeStavanja primijenjeni osnovni principi planiranja i upravljanja razvojem shodno
propisima u Federaciji; obavlja i druge poslove po nalogu direktora. Pomoc¢nik direktora za
svoj rad odgovara direktoru.

U sludaju sprijetenosti direktora da obavlja svoju duznost, ili ako direktor nije imenovan,
Pomoénik direktora obavlja poslove u nadleznostima direktora iz Zakona i Statuta Agencije.

Status: Rukovodedi zaposlenik, imenovanje u skladu sa Zakonom o ministarskim, viadinim
i drugim imenovanjima FBiH, radni odnos ili menadzerski ugovor, mandatni period.

Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu.

Ako direktor nije doktor medicine, pomo¢nik direktora mora biti doktor medicine.

Stepen struéne spreme: VSS (VI stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
240 ECTS bodova);

Smjer struéne spreme: medicinski, pravni ili ekonomski fakultet;

Radno iskustvo u struci: 3 godine;

Pozicija radnog mjesta: rukovodilac - pomocnik direktora;

Broj izvrsilaca: 1



3. Visi referent za informacione sisteme — administrator sistema

Instalira ragunarsku opremu; planiranje i odrZavanje informacionog i komunikacionog
sistema Agencije; uéesc¢e u planiranju i nabavci hardware-a i software-a, komunikacijske
opreme i potro$nog materijala za informaticke potrebe; vréi instaliranje i uvezivanje
radunarske opreme; izraduje specifikacije za nabavku radunarske opreme; vrsi nadzor nad
ispravno$éu opreme; vodi evidencije o opremi; planiranje i dizajn svih vrsta obrazaca koji se
izraduju u Agenciji; Administriranje sistemskog softvera na radnim stanicama i serveru;
Upravljanje svim dijelovima sistema i njihovo odrzavanje; Projektovanje IT riesenja i
implementacija rjeSenja; Obuka korisnika, korisnitka podréka — helpdesk; Upravljanje
raéunom (account); AZuriranje postojeceg i implementacija novog softvera; Strategije
arhiviranja i podréke (backup), Nadzor i upravljanje, optimizacija, rie$avanje problema,
prevencija; Nadogradnja hardvera i rekonfiguracija  hardverskih rjeSenja; Sigurnosna
politika i dokumentiranje aktivnosti propisivanjem postupaka (procedure); Dnevni nadzor;
Odrzavanje elektronske poste; Odrzavanje printera, projektora i druge radunarske periferije;
Dizajn i odrzavanje lokalne mreZze (LAN) i bezitne (WLAN); Licenciranje; Razvoj i
odrzavanje web stranice; Razvoj i staranje o relacionim bazama podataka; Definisanje
ovlastenja, autorizacije, odgovornosti i protokola prikupljanja, aZuriranja i diseminacije
podataka i dokumenata. Izrada grafiékih rje$enja, izrada certifikata, akreditacija, zahvalnica

i drugih sli¢nih dokumenata; Izrada multimedijalnih programa (video

prezentacije) i pomo¢ u prezentacijama; Fotografisanje i video filmovanje dogadaja;
Staranje o provodenju mjera zastite na radu, zastite od pozara i video nadzoru. Obavljanje
i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto ili Kabinet, a po nalogu pomoc¢nika direktora

i direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos;
Posebni uslovi: najmanje $est mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

Stepen struéne spreme: srednja skola (Il ili IV stepen),
Smijer struéne spreme: tehnicki ili opsti smijer;

Radno iskustvo u struci: 1 godina;

Pozicija radnog mjesta: referent;

Broj izvrsilaca: 1

4. Referent za administrativne poslove

Administrativno-tehnicki poslovi: Tehnicki sekretar obavlja sekretarske i administrativno -
tehnitke poslove za potrebe direktora i pomoénika direktora; stvaranje osnove za
uspostavljanje efikasne radne discipline; vodenje rasporeda poslova i termina direktora,
odnosno pomoénika; rukovanje uredajima za faksiranje i kopiranje; prijem telefonskih, fax i
e-mail poruka; staranje o blagovremenosti odgovora na svu poétu Kabineta direktora;
umnozavanje radnih materijala po nalogu direktora, pomoc¢nika direktora; vodenje
evidencija o prisutnosti na radu; vodenje drugih evidencija za koje ga zaduzi direktor;
priprema i izdavanje uvjerenja i potvrda na osnovu evidencija za potpis direktora; obrada
jednostavnijih podataka; primanje, evidentiranje i prenos poruka; izdavanje naloga za sitne
popravke kao i narudzbe za popravke raznih vecih kvarova i &teta u prostorijama Agencije i
kontrola izvréenja tih usluga, a ponalogu direktora: odlaganje i &uvanje pisanih i drugih
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materijala; vodi rokovnik predmeta; vodi osnovne i pomocne knjige evidencije predvidene
za kancelarijsko poslovanje u skladu sa zakonom i drugim propisima; staranje o redovnom
odrzavanju higijene prostorija Agencije putem pracenja i organizacije rada osoba
angaZovanih za odrZavanje higijene; u dogovoru sa direktorom i pomo¢nikom direktora
organizuje kontakte i priieme pojedinaca i grupa. Odrzava kontakt sa sluzbom za zajednitke

poslove institucija FBiH.

Poslovi prijema i otpreme poste: Prijem, razvrstavanje, interna distribucija i otprema poste;
zavodenje prispjele poste u odgovarajuce protokole; raspolaze Zigom i prijemnim
tembiliem u skladu sa zakonom i propisima o kancelarijskom poslovanju radi evidencije i
vodenja protokola i drugih propisanih evidencija; dostavljanje na signiranje poste direktoru
ili ovlagtenom zaposleniku za signiranje poste; dostavljanje poste po klasifikaciji na obradu;,
podjela poste; otprema poste; vodenije knjiga otpreme poste; ulaganje poste u arhivu; prijem
i otprema poste za direktora i ostale zaposlenike Agencije; vrsi internu distribuciju poste;
brine o urednom i pravilnom kori$tenju imovine i sredstava za rad.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto i Kabinet, a po nalogu pomocnika
direktora i direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos;
Posebni uslovi: najmanje $est mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima;

Stepen struéne spreme: srednja Skola (1 ili IV stepen);
Smjer struéne spreme: opsti, drudtveni ili tehni¢ki smjer;
Radno iskustvo u struci: 1 godina;

Pozicija radnog mjesta: referent;

Broj izvrsilaca: 1

Sluzba za stru¢ne poslove
5. Voditelj sluzbe za stru¢ne poslove

Organizacija procesom rada: Voditelj sluzbe za stru€ne poslove rasporeduje poslove na
neposredne izvrdioce; odgovara za blagovremeno, zakonito, stru¢no i pravilno obavljanje
poslova iz nadleznosti sluzbe; izraduje plan rada i izvjestaj o radu sluzbe; Pozicija obuhvata
odgovornosti i pracenje organizacije svih procesa vanjske ocjene, tumacenja standarda i
kriterija, osiguranje da su svi potrebni dokumenti pravilno pripremljeni i da se ocjene
izvréavaju u skladu sa zakonima i pravilnicima. Upravljanje sluzbom i ¢lanovima tima koji
obavljaju svakodnevne aktivnosti vezane za ocjene, ukljuCuju¢i planiranje resursa,
koordinaciju i analizu pristiglih izvje$aja. Pruzanje struénih savjeta kako interno, tako i
eksterno, u vezi sa, procedurama vezanim za vanjske ocjene kao i nadzor nad ¢lanom tima
koji vodi proces vanjske ocjene pojedine zdravstvene ustanove. Razvijanje novih strategija
za pobolj$anje efikasnosti i tatnosti procesa vanjske ocjene. Izrada izvjestaja o broju, vrsti i
statusu ocjenjenih ustanova kao i analize postojecih procesa za identifikaciju potencijainih
pobolj§anja koja se odnose na organizaciju, koordinaciju i nadzor procesa vanjske ocjene,
obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika direktora i direktora.



Status: zaposlenik, radni odnos, nerukovodeci sluzbenik;

Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu;

Stepen struéne spreme: VSS (VI stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
240 ECTS bodova);

Smjer struéne spreme: fakultet zdravstvenog usmjerenja,

Radno iskustvo u struci: 3 godine;

Pozicija radnog mjesta: voditelj sluzbe;

Broj izvrsilaca: 1

6. Visi struéni saradnik za certifikaciju i akreditaciju ustanova

Primanje, razmatranje i dostavljanje zdravstvenim ustanovama dokumenta vezanih za
proces certifikacije/akreditacije; staranje o primjeni zakona, opstih akata, politika i procedura
u postupku certifikacije/akreditacije;  priprema zdravstvenih  ustanova za
certifikaciju/akreditaciju; odrzavanje stalne veze sa koordinatorima kvaliteta u zdravstvenoj
ustanovi, pomo¢ savjetovanjem i informisanjem koordinatorima kvaliteta i menadZmentu
sdravstvenih ustanova; uéestvovanje u predlaganju tima vanjskih ocjenjivaca; dostavljanje
dokumentacije timu vanjskih ocjenjiva¢a u planiranim rokovima; staranje o potpisivanju
izjava o nepostojanju sukoba interesa i guvanju tajnosti podataka od strane ¢lanova
ocjenjivagkog tima; odrzavanje kontakta sa glavnim ocjenjivaéem i zajednicko rieSavanje
eventualnih problema u vezi sa vanjskom ocjenom; organizovanje vanjskog ocjenjivanja
sdravstvene ustanove: staranje o postivanju svih rokova za finalni izvjestaj nakon vanjske
ocjene; staranje o redovnim i vanrednim vanjskim pregledima zdravstvenih ustanova i
provodenju predloZenih korektivnih mjera; priprema materijala za sjednice odbora i drugih
tijela za certifikaciju/akreditaciju i po potrebi prisustvovanja i ucestvovanja na sjednicama.
Pruza podrsku procesima facilitacije. UCestvuje kao predavaé na edukacijama koje

organizuje Agencija.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, po nalogu pomoc¢nika direktora i

direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu;

Stepen struéne spreme: VSS (VIl stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
180 ECTS bodova);

Smijer struéne spreme: fakultet zdravstvenog usmjerenja,

Radno iskustvo u struci: 2 godine;

Pozicija radnog mjesta: visi strucni saradnik;

Broj izvrsilaca: 3
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7. Visi struéni saradnik za razvoj standarda

Prikupljanje i klasifikacija medunarodnih i domacih izvora za razvoj, adaptaciju i reviziju
akreditacijskih standarda za bolnice, domove zdravlja, apoteke, stomatolo$ke ordinacije kao
i drugu privatnu praksu; prikupljanje prijedloga za izradu standarda; organizovanje radnih
grupa za razvoj, adaptaciju i reviziju akreditacijskih i certifikacijskih standarda u saradnji sa
ministarstvima zdravstva, profesionalnim komorama, profesionalnim udruZenjima i
udruZenjima pacijenata, zdravstvenim ustanovama, zavodima zdravstvenog osiguranja,
institutima za javno zdravstvo te drugim vladinim i  nevladinim organizacijama,;
uspostavljanje dogovorenih procesa i pracenje realizacije rokova za preglede, reviziju i
razvoj standarda; konsultacije, testiranja i evaluacije standarda; prikupljanje komentara na
nacrte i finalne verzije standarda; vodenje registra svih verzija akreditacijskih standarda koji
su isporu&eni bolnicama i domovima zdravlja.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu pomo¢nika direktora

i direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu,

Stepen struéne spreme: VSS (VI stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
240 ECTS bodova);

Smjer struéne spreme: fakultet zdravstvenog usmjerenja;

Radno iskustvo u struci: 2 godine;
Pozicija radnog mjesta: visi struéni saradnik;

Broj izvrsilaca: 1

8. Struéni saradnik za podréku procesima standardizacije i vanjske ocjene

Pomo¢ pri izradi ugovora za zdravstvenu ustanovu i privatnu praksu koja ulazi u proces
certifikacije/akreditacije; pomaganje u dostavljanju dokumentacije timu vanjskih ocjenjivaca
u planiranim rokovima i pregled iste po dostavljenom izvjestaju ocjenjivaca; priprema,
pomaganje u dostavljanju i arhiviranje izjava o ne postojanju sukoba interesa i Cuvanju
tajnosti podataka od strane ¢lanova ocjenjivackog tima; odrZavanje kontakta sa glavnim
ocjenjivaéem i zajedno s njim rjedavanje eventualnih problema u vezi sa vanjskom ocjenom;
organizovanje vanjskog ocjenjivanja zdravstvene ustanove; staranje o postivanju svih
rokova za finalni izvje$taj nakon vanjske ocjene; staranje o redovnim i vanrednim vanjskim
pregledima zdravstvenih ustanova i provodenju predioZenih korektivnih mjera; priprema
materijala za sjednice odbora i drugih tijela za certifikaciju/akreditaciju i po potrebi
prisustvovanije i uéestvovanje na sjednicama; razmatranje prigovora zdravstvenih ustanova
i privatnih praksi u postupku vanjske ocjene i certifikacije/akreditacije i izrada odgovora;
priprema dopisa za zdravstvene ustanove i privatne prakse u procesu vanjske ocjene.

Pruza podrku procesima facilitacije.
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Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, po nalogu direktora i pomocnika.

Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu;

Stepen struéne spreme: VSS (VI stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
180 ECTS bodova),

Smjer struéne spreme: fakultet zdravstvenog usmjerenja;

Radno iskustvo u struci: 1 godina;
Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik;

Broj izvrsilaca: 1

9. Struéni savjetnik za poslove medicine zasnovane na dokazima i klinicke vodilje

Istrazivanje, pretrazivanje i prikupljanje podataka i informacija za razvoj klini¢kih vodilja
~asnovanih na dokazima; Prati razvoj medicine zasnovane na dokazima (EBM), posebno u
oblasti kvalitete u zdravstvu; usaglasavanje klinickih vodilja na entitetskom i drzavnom
nivou; organizacija razvoja klini¢kih vodilja prema usvojenim politkama i procedurama
Agencije; planiranje i organizovanje profesionalnih, multidiciplinarnih radnih grupa za izradu,
prilagodavanje, izmjene i dopune klinigkih vodilia zasnovanih na dokazima; pracenje
razvoja, revizije, usvajanja, implementacije i evaluacije klini¢kih vodilja; razvoj indikatora,
koristenja klinickih vodilja u praksi; savjetovanje i informisanje iz oblasti klinickih vodilja
zasnovanih na dokazima; razvoj metodologije za provodenje klinitke revizije; pruzanje
pomo¢i zdravstvenim ustanovama u postupku planiranja i provodenja klinicke revizije;
analiza provedene klini¢ke revizije i davanje preporuka za dalji rad. UCestvuje u pruzanju
podréke procesima certifikacije i akreditacije zdravstvenih ustanova. Ugestvuje kao
predavaé¢ na edukacijama koje organizuje Agencija.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto po nalogu direktora i pomocnika

direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu;

Stepen struéne spreme: VSS (VI stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
360 ECTS bodova);

Smijer struénes preme: medicinski fakultet;

Radno iskustvo u struci: 3 godine;

Pozicija radnog mjesta: strucni svjetnik;

Broj izvrsilaca: 1
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10. Struéni savjetnik za poslove edukacije, facilitacije i podréku

Izrada planova i programa obuke facilitatora, koordinatora kvaliteta te unutradnjih i vanjskih
ocjenjivaga i drugih lica koja ¢e raditi na poslovima upravljanja kvalitetom i sigurnosti u
zdravstvenim ustanovama | privatnim praksama; procjena potreba za dodatnom abukom
facilitatora, koordinatora kvaliteta, unutra$njih i vanjskih ocjenjivaga i drugih lica; ucesce u
pripremi materijala za obuku za ucesnike radionica i dostava materijala ucesnicima;
saradnja i komunikacija sa profesionalnim komorama, zdravstvenim ustanovama, privatnim
praksama, srednjim, vi$im i visokim Skolama zdravstvenog usmjerenja i drugim tijelima radi
organizacije edukacije i obuke; organizacija edukacije | obuke iz oblasti upravljanja
kvalitetom i sigurnosti; uée$¢e u edukaciji i obuci: savjetovanje zdravstvenih ustanova i
privatnih praksi o uslovima i na¢inima edukacije i obuke zdravstvenih profesionalaca, a
narodito koordinatora kvaliteta, &lanova komisije za kvalitet i unutrasnjih i vanjskih
ocjenjivaéa; izrada planova i programa edukacije i obuke za osoblie Agencije; priprema
informacija iz oblasti edukacije i obuke za web site Agencije; uge$ée u organizovanju i
odrzavanju baze podataka iz domena obuke i facilitacije; pracenje i procjena potrebe za
dodatnim facilitacijskim posjetama, pregled izvjestaja facilitatora; izrada izvjeStaja o
obavljenim edukacijama i obukama, kao i integralnih izvjestaja o zavréenim facilitacijama
kod pojedina&nih zdravstvenih ustanova iili privatnih praksi; pracenje termina odrzavanja
seminara, konferencija, sastanaka, radionica i dr. u oblasti kvaliteta, kako u zemlji, tako i u
inostranstvu i predlaganje kalendara dogadaja na kojima bi zaposlenici Agencije trebali
udestvovati. Uestvuje u organizaciji i suorganizaciji edukacija sa partnerskim ustanovama
na tema koje se tiéu oblasti nadleznosti Agencije. Pruza podrsku procesima koordinacije u
oblasti vanjske ocijene zdravstvenim ustanovama, kao i procesima izvjestavanja. Koordinira
poslove u vezi izrade planova obuka, izrade edukativnih materijala. Uspostavlja i azurira
elektronske evidencije i baze podataka polaznika obuka i izdatih certifikata. Izrada i priprema
priruénika iz domena kvalitete i sigurnosti u zdravstvu. Sadinjavanje izvjestaja iz oblasti
edukacija Agencije. U&estvuje kao predava¢ na edukacijama koje organizuje Agencija.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mijesto, a po nalogu direktora i
pomocnika.

Status: zaposlenik, radni odnos;
Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu;

Stepen struéne spreme: VSS (VII stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
180 ECTS bodova);
Smijer struéne spreme: fakultet drustvenog ili zdravstvenog usmjerenja;

Radno iskustvo u struci: 3 godine;
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik;

Broj izvrsilaca: 1

13



Sluzba za ekonomske poslove

11.Voditelj sluzbe za ekonomske poslove

Osigurava blagovremeno, ekonomicno i efikasno izvrdavanje poslova; Rasporeduje poslove
na neposredne izvrSioce, Odgovara za blagovremeno, zakonito, struéno i pravilno
obavljanje poslova iz nadleZnosti Sluzbe; Odgovoran je za koritenje finansijskih,
materijainih resursa, lzraduje plan rada i izvjestaj o radu Sluzbe; Redovno izvjestava
Direktora o stanju i problemima u vezi vréenja poslova iz nadleznosti Sluzbe i predlaze
preduzimanje potrebnih mjera u cilju otklanjanja poteskoc¢a i unapredenja poslovanja
Sluzbe: Ugestvuje u izradi prijedloga akata iz oblasti ekonomsko-finansijskih poslova i
raéunovodstvenih poslova koje donosi Direktor; Daje incijativu za dono$enje akata iz oblasti
Slusbe ze ekonomske poslove; Vodi raduna o zakonitosti rada Agencije u domenu
ekonomsko-finansijskih poslova; Prati i primjenjuje propise iz oblasti finansijskog upravljanja
i kontrole: Stara se o primjeni medunarodnih ratunovodstvenih standarda evidencija; Vr8i
knjizenje poslovnih promjena; Prati propise iz oblasti raunovodstva i finansija; Priprema i
izraduje prijedlog Finansijkog plana Agencije, i nadzire i kontrolide izvrSenje Finansijskog
plana; Priprema i izraduje godisnje, polugodiénje i kvartalne finansijske izvjestaje, i
izvjestava Direktora i Upravni odbor; Prati finansijsko poslovanje Agencije i daje prijedloge i
misljenje za pobolj$anje finansijskog poslovanja; Brine o likvidnosti Agencije i racionalnom i
zakonitom trodeniju sredstava; Priprema prognoze koje su potrebne za upravljanje novéanim
tokovima:; Uspostavlja finansijsku kontrolu kako bi se ogranitila placéanja za iznos
raspoloZivih sredstava; Kontrolise specifikacije za pla¢anje dospjelih obaveza koje se
dostavljaju Direktoru na odobravanje; Nadzire i kontrolie prijedloge operativnih rashoda i
izdataka: Vréi obraéun plaéa i naknada za zaposlenike Agencije; Vrsi obraéun naknada za
&lanove Upravnog odbora; Vréi obracun svih naknada za vanjske saradnike Agencije;
Izraduje prijedlog zahtjeva za prijenos sredstava koji sluze za izradu i odobrenje budZeta
Agencije u skladu sa programskim budzetiranjem i Budzetskim instrukcijama Federalnog
ministarstva zdravstva i Federalnog ministra zdravstva; Prati izvréenje u realizaciji planova
i programa saglasno odobrenim budzetskim sredstvima, te namjensko koridtenje budZetskih
sredstava: Vréi izradun podataka za godisnji program nabavki roba, usluga i radova,
Ugestvuje u izradi prijedloga Plana za javne nabavke; Uéestvuje u poslovima ugovaranja sa
zdravstvenim ustanovama: Pruza podrsku drugim sluzbama i koordinira sa zaposlenicima
drugih sluzbi; Pristupa bazama i radunima za koje ima ovlastenje za unos podataka i
pla¢anja. Komunikacija sa nadleznim organima. Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato

radno mjesto po nalogu direktora i pomocnika direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos, nerukovodedi sluzbenik;

Posebni uslovi: poloZen ispit za certificiranog racunovodu.
Stepen struéne spreme: VSS (VIl stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
180 ECTS bodova),
Smjer struéne spreme: ekonomski fakultet;
Radno iskustvo u struci: 3 godine;
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Pozicija radnog mjesta: voditelj sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1

12. Struéni savjetnik za ekonomske, ﬁnansi]éke' | komercljaine posiove

Opéti ekonomski poslovi: priprema, organizacija i kontrola izvréenja poslova iz djelokruga
rada sluzbe; praéenje finansijskih, ratunovodstvenih i drugih propisa iz ekonomske oblasti,
njihova primjena, i davanje uputa ostalim zaposlenicima za provodenje istih; izrada op$tih
akata sluzbe iz oblasti finansija i radunovodstva; uge$ée u izradi drugih opstih akata;
saradnja sa nadleznim ministarstvima i drugim organima iz oblasti finansija; planiranje
utrodka budzZetskih sredstava i izvjetavanje prema nadleZznim organima o utroSku
budzetskih sredstava; dodjeljuje inventarne brojeve prilikom nabavke nove opreme; vodi

evidenciju o imovini iz djelokruga rada.

Finansijski poslovi: Obavlja prijem, kontrolu i kontiranje knjigovodstvenih isprava;
kompletiranje, izrada i kontrola ispravnosti faktura; vrsi kontrolu cjelokupne finansijske
dokumentacije; stara se o primjeni medunarodnih ra¢unovodstvenih standard evidencija;
izraduje naloge za knjizenje poslovnih promjena; vodi pomocne knjige KUF-a; pomoc¢nu
knjigu stalnih sredstava, kao i druge pomocne knjige; evidentira promjene izvrSene na
stalnim sredstvima (nove nabavke, isknjiZzenja, ustupanje drugim budZetskim korisnicima);
izrada i popunjavanje virmanskih naloga za plac¢anje; svi poslovi u vezi uplata i isplata
sredstava na i sa transkacijskog ratuna; odrzavanje svih aktivnosti sa poslovnim bankama;
evidencija ulaznih i izlaznih faktura; razduzivanje faktura po pla¢anju; vodenje evidencija
kupaca i dobavljaga; planiranje pla¢anja obaveza; svi poslovi u vezi naplate potraZivanja;
blagajnicki poslovi; kontrola, obragun putnih naloga; u¢esce u poslovima popisa sredstava;
obavlja obratun amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava, kao i druge poslove u vezi sa
knjigovodstvom; izraduje riesenja za isplatu; likvidira naloge za uplatu/isplatu; vodi
evidenciju o utrodku telefonskih usluga i prekoragenja odobrenih utro$aka u skladu sa
propisanom procedurom o koridtenju, sluzbenog vozila, fiksnih i mobilnih telefona, laptopa i
drugih uredaja koji se zaduZuju; Euvanje dokumentacije u skladu sa zakonskim propisima.

Komercijalni poslovi; Obavlja poslove vezane za javne nabavke roba, radova i usluga za
potrebe projekata; uée$ée u provodenju postupaka javnih nabavki (izrada opstih uslova za
tendersku dokumentaciju, izrada tenderske dokumentacije, izrada javnog poziva, provjera
kompletiranosti ponuda, izrada obavjestenja ponudiocima i sli¢no); u¢esce u izradi ugovora;
izrada pojedinaénih internih akata i dokumenata o kvaliteti u vezi sa nabavkom; pracenje
uslova trzita i kretanja cijena i izrada informacija o tome; pracenje i primjena zakonskih,
podzakonskih i internih akata iz oblasti nabavke; komunikacija sa dobavlja¢ima vezano za
isporuku; izrada dokumentacije za isporuku i plac¢anje; pracenje realizacije svih ugovora
nabavke; izrada plana i izvjestaja o nabavkama; priprema plan nabavki za projekte, saradnju
i projektne aktivnosti; priprema smjernice za nabavke, ucestvuje u definisanju odgovarajucih
kriterija za odabir najpovoljnijeg ponudaga, pomaze u pripremi tehnicke specifikacije za
nabavke roba, opreme i usluga, organizuje objavu oglasa za odgovarajuce nabavke,
uéestvuje u éuvanju i javnom otvaranju ponuda, pomaZe u radu komisije za provodenje

postupka za nabavku roba, radova i usluga, pomaze u radu evaluacionih komisija, priprema
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zapisnike sa javnih otvaranja, obavjestava najpovoljnije ponudace, odgovara po upitima
ponudaca, priprema nacrte ugovora, odrzava efikasan sistem vodenja dokumentacije o
javnim nabavkama i ugovaranju, &to ukljuéuje i pracenje izvrSenja zakljuenih ugovora,
a i azurira plan nabavke za projekte, koordinira aktivnosti vezane za nabavke sa

priprem
m institucijama i inspekcijama u

medunarodnim organizacijama, komunikacija sa nadlezni
vezi sa nabavkama.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto po nalogu pomocnika direktora i
direktora.
Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi:
Stepen struéne spreme: VSS (VI stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimaino
180 ECTS bodova);

Smjer stru¢ne spreme: ekonomski fakultet;
Radno iskustvo u struci: 3 godine;
Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik;

Broj izvrsilaca: 1

13.Struéni saradnik za raéunovodstvene poslove

Ra&unovodstveni poslovi: priprema, organizacija i kontrola izvréenja poslova iz djelokruga
radunovodstvenih poslova; pra¢enje i primjena radunovodstvenih propisa (medunarodnih
raéunovodstvenih standarda), domace zakonske regulative i internih pravilnika i uputstava;
kontinuirano educiranje iz oblasti radunovodstva i revizije; kontrola ispravnosti i kompletnosti
finansijske dokumentacije i drugih zakonom predvidenih isprava koje su potrebne za vréenje
knjizenja; vodenje glavne knjige i dnevnika glavne knjige; vodenje pomocne knjige:
analiticka evidencija stalnih sredstava, analiticka evidencija potraZivanja i obaveza; vodenje
finansijskog knjigovodstva; vodenje knjigovodstva osnovnih sredstava; priprema podataka i
dokumenata za reviziju radunovodstvenih iskaza, periodicnih i zavr$nih raéuna; saradnja sa
eksternim revizorskim drudtvima; &uvanje dokumentacije u skladu sa zakonskim propisima.

Obraéuni i izvjeStavanje: obracuni isplata placa, doprinosa, poreza i naknada; edukacija,
praéenje i obavjestavanje o primjeni zakonske regulative vezano za indirektne i direktne
poreze na lina primanja; obraduni izrada prijava za PDV; kontinuirana edukacija izoblasti
PDV-a; pracenje i primjena zakonskih propisa u vezi PDV-a; neposredna saradnja sa
inspektorima UIO i poreskim upravama FBiH: izrada i predaja periodi¢nih obracuna i
godi$njih izvjestaja o radu i finansijskom poslovanju; izrada svih izvjestaja i analiza koji
proizlaze iz zakonskih i podzakonskih propisa i opstih akata ili po zahtjevu nadleznih organa;
priprema (statistickih i analitikih) mjeseénih, kvartalnih, polugodiénjih i godisnjih izvjestaja
o finansijskom poslovanju prema upravnom odboru; izrada kratkoro&nih i dugoronih
finansijskih planova; izrada strateskih planova.
rzavanje svih poslovnih aktivnosti sa domadéim i medunarodnim partnerima
o izvje$tavanje, evidencija i
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pracenje realizacije budZetskih aktivnosti); planiranje utro$ka budZetskih sredstava i
izvjeStavanje prema nadleznim organima o utro$ku budZetskih sredstava; ucesée u

poslovima popisa sredstava.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto po nalogu direktora i pomocnika
direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi:
Stepen struéne spreme: VSS (VII stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
180 ECTS bodova),

Smjer struéne spreme: ekonomski fakultet;

Radno iskustvo u struci: 1 godina;
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik;

Broj izvrsilaca: 1

Sluzba za pravne, opste, poslove informisanja i izvjeStavanja
14.Voditelj sluzbe za pravne, opste, posiove informisanja i izvjeStavanja

Ugestvuje u izradi akata Agencije, organizuje poslove informisanja i izvjeStavanja. UCestvuje
u izradi izvjestaja Agencije. Objedinjava i usmjerava rad sluzbe. Stara se o rokovima davanja
odgovora na upite i zahtjeve za pristup informacijama, koordinira i prati objave na kanalima
Agencije, praéenje domacih i inostranih inicijativa u oblasti kvaliteta i sigurnosti, posebno u
zemljama EU. Dizajn i priprema promotivnih kampanja Agencije. UceSc¢q u projektnim
aktivnostima Agencije. lzraduje godi$nje planove komunikacije u Agenglji. Prati rad
medunarodnih tijela za akreditaciju u oblasti zdravstva. UZestvuje u pripremama i vodenju
projekata. U&estvuje u pripremi projekata za monitoring i evaluaciju. Obavljanje i drugih
poslova po nalogu pomoc¢nika direktora i direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos, nerukovodeci zaposlenik;

Posebni uslovi:
Stepen struéne spreme: VSS (VI stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimaino
240 ECTS bodova);

Smijer struéne spreme: Pravni fakultet;
Radno iskustvo u struci: 3 godine;
Pozicija radnog mjesta: Voditelj sluzbe;
Broj izvrsilaca: 1
15.Struéni savjetnik za pravne i kadrovske poslove

Pravni poslovi: Uéestvuje u izradi radnih materijala i priprema i izrada Statuta i drugih internih
i opétih akata Agencije, njihovih izmjena i dopuna i prediséenih tekstova; izrada odluka,
zakljuCaka, rieenja iz pravno-ekonomskog domena djelatnosti Agencije; Uestvuje u
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sastavljanju podnesaka u svim postupcima pred sudovima, organima uprave i drugim
organima; upravni poslovi u vezi pobolj8anja kvaliteta i sigurnosti; provodenje radniji upisa u
sudski registar i druge registre i svih radnji i akata koji podlijezu registraciji; provodenje
postupka kod povrede radnih obaveza; praéenje zakonske i podzakonske regulative i opstih
akata i davanje misljenja za njihovu primjenu.

Kadrovski poslovi: provodi interne procedure koje su vezane za ljudske resurse; predlaze
uskladivanje poslovanja organizacije s promjenama u radnom zakonodavstvu; organizira
proces ocjene rada zaposlenika; prati obuke po programu Agencije za drzavnu sluzbu,
Direkcije za evropske integracije; izrada ugovora o radu, svih vrsta odluka i rie$enja vezanih
za sticanje i ostvarivanje prava iz radnog odnosa: Stara se o adekvatnoj primjeni
kancelarijskog poslovanja, vodi matiénu evidenciju zaposlenika u skladu sa pravilnicima koji
ureduju tu oblast, aZurira popis akata iz oblasti pravnih normi u Agenciji; Stara se o prijavi i
odjavi na penzijsko i zdravstveno osiguranje te popunjavanje odgovarajucih akata za
zaposlenike; izradivanje uvjerenja i drugih akata o &injenicama koje proizilaze iz radnih
odnosa i personalnih evidencija, na zahtjev zaposlenika (uvjerenja i potvrde). lzraduje
rie$enja za godi$nji odmor svim uposlenicima u Agenciji; Provodi operativne aktivnosti u
postupcima zapo$ljavanja i prestanka radnog odnosa; Ugestvuje u pripremi radnih
materijala za sjednice Upravnog odbora; Priprema i drugih akata i materijala a po nalogu
pomocénika direktora i direktora. Ugestvuje kao predava¢ na edukacijama koje organizuje

Agencija.
Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi:
Stepen struéne spreme: VSS (VI stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
240 ECTS bodova);

Smijer struéne spreme: pravni fakultet;
Radno iskustvo u struci: 3 godine;
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik;

Broj izvrsilaca: 1

16.Struéni saradnik za normativno - pravne poslove

Agencije, Pomaze u procesima rada certifikacije i
kata u postupcima koje sprovodi Agencija, prati i
si Agencija, nomotehni¢ka obrada tih propisa, kao i
&na obrada sistemskih i drugih pitanja koja sluze za
izradu zakona, drugih propisa i opéih akata; priprema struénih pravnih misljenja i objadnjenja
za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata; upravni poslovi u vezi pobolj$anja kvaliteta
i sigurnosti; provodenje radnji upisa u sudski registar i druge registre, svih radnji i akata koji
podlijezu registraciji; provodenje postupka kod povrede radnih obaveza; prac¢enje zakonske
i podzakonske regulative i opétih akata i davanje mislienja za njihovu primjenu. Ucestvuje
kao predava¢ na edukacijama koje organizuje Agencija.

Ugestvuje u izradi pravnih akata

akreditacije, saéinjava prijedloge a
uéestvuje u izradi propisa koje dono
priprema izmjena i dopuna istih; stru

Priprema i drugih akata i materijala a po nalogu pomoc¢nika direktora i direktora.
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Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi:
Stepen struéne spreme: VSS (VIl stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimaino

240 ECTS bodova);

Smjer struéne spreme: pravni fakultet;
Radno iskustvo u struci: 1 godina;
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik;

Broj izvrsilaca: 1

17.Struéni savjetnik za planiranje, registre, indikatore i izvjestavanje

Prikupljanje podataka koji se odnose na primjere dobre prakse zasnovane na dokazima,
pokazatelje izvr§enja i pokazatelje nepovoljnih dogadaja u zdravstvenim ustanovama; rad
na uspostavi sistema prijavljivanja i analize nepovoljnih dogadaja; provodenje statistickih
istraZivanja, analize i prezentacije podataka iz svog djelokruga; analiziranje i predlaganje
pokazatelja koji se prikupljaju u zdravstvenim ustanovama i privatnim praksama i
predlaganje nacina i kori$tenje tih podataka za mjerenje izvrienja; Obavlja stru¢ne poslove
poredenja izmedu zdravstvenih ustanova i privatnih praksi i analizu trendova; uspostavljanje
i odrzavanje sistema prijavijivanja i analize nepovoljnih dogadaja; prikupljanje podataka o
nepovoljnim dogadajima, njihova analiza i predlaganije prioriteta za hitne intervencije u dijelu
obuke, izrada izvjeStaja radi obavjeStavanja o nepovoljnim dogadajima zdravstvenih
ustanova, privatnih praksi, ministarstva zdravstva i fondova zdravstvenog osiguranja, kao i
drugih nadleznih organa iz oblasti zdravstva o zdravstvenim ustanovama i privatnim
praksama po prinicipu poredenja, na anonimnoj osnovi; Sadinjavanje izvje$taja za javnost,
komunikacija sa zdravstvenim ustanovama u vezi registara, indikatora i izvje$tavanja, izrada
strategija i planiranja u oblasti izvjeStavanja kako prema nadleZnim organima i institucijama,
tako i javnosti, strate$ko planiranje, evaluacija i izvje$tavanje u oblastima programa
Agencije, saradnja i razvoj saradnje sa medunarodnim sektorom, nevladinim sektorom,
udruZenjima pacijenata, implementacija projektnih aktivnosti iz oblasti registara, indikatora i
izvje$tavanja. Predlaganje aktivnosti iz oblasti uspostavljanja registara, indikatora i
izvje$tavanja. Usko saraduje sa struénom sluzbom. Ugestvuje kao predaval na

edukacijama koje organizuje Agencija.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, po nalogu direktora i pomocnika
direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos;
Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu;
Stepen struéne spreme: VSS (VII stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno

180 ECTS bodova);
Smijer struéne spreme: fakultet drustvenog, prirodnog ili zdravstvenog usmjerenja;

Radno iskustvo u struci: 3 godine;
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Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik;

Broj izvrsilaca: 1

18. Struéni saradnik za informisanje, marketing i podrsku

Poslovi infomisanja: Obnasanje funkcije saradnika za informisanje u smislu Zakona o
slobodi pristupa informacijama, davanje odgovora na upite i zahtjeve za pristup
informacijama; obavljanje poslova i zadataka koji se odnose na izradu metodologija i
standarda za formiranje, razvijanje i odrzavanje registra podataka o primljenim, odobrenim
i odbijenim zahtjevima o slobodi pristupa informacijama, vréi analizu istih i njihovo
publiciranje, uéestvuje u provodenju i izvr§avanju Zakona o slobodi pristupa informacijama
kao &to su: priprema i poduzimanje odgovarajucih mjera, izrada rjeSenja o odobravanju,
odnosno, odbijanju zahtjeva o pristupu informacijama, te davanje podataka iz djelokruga
rada Agencije pravnim i fizickim osobama uskladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama; pisanje vijesti, ¢lanaka i izrada drugih materijala o radu Agencije; odgovore
u formi demanta; prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz odredenih oblasti neophodne za
izradu informacija namijenjenih javnosti o radu Agencije, stanju u podrucju kvaliteta i
sigurnosti u zdravstvu Federacije BiH.

Poslovi marketinga: pripremanije i distribucija informativnih i promotivnih materijala Agencije
(bro$ure, plakati, leci o ulozi Agencije, standardima i akreditaciji); Izrada odluka o isplatama
vanjskih ocjenjiva¢a, rad u komisijama po nalogu direktora, a koje pobolj$ava stanje
sigurnosti i kvaliteta u zdravstvenim ustanovama i u postupku pruzanja zdravstvenih usluga
pacijentima iz zdravstvenim osiguranicima; Prati rad upravnog odbora u svojstvu tehni¢kog
sekretara na sjednicama; Priprema i izrada informativno-propagandnih materijala koji se ticu
promoviranja rada Agencije, a narocito u domeni sigurnosti i kvaliteta zdravstvene zastite.

Pruza podréku sluzbi za ekonomske poslove u organizaciji nabavki sredstava i usluga
potrebnih za nesmetani rad Agencije, te odrzavanja sredstava iste.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, po nalogu direktora i pomo¢nika

direktora

Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu;

Stepen struéne spreme: VSS (VII stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimalno
180 ECTS bodova);

Smijer struéne spreme: fakultet drustvenog usmjerenja;

Radno iskustvo u struci: 1 godina;
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik;

Broj izvrsilaca: 1

19. Struéni saradnik za projektne aktivnosti
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Vréi izradu prijedloga projekata koji ¢e se finansirati iz sredstava donatora i prati realizaciju
tih projekata; pri izvréenju navedenih poslova direktno saraduje sa voditeliem programa i
menovanim od strane direktora, vodi i aZurira baze podataka o donatorima i donatorskoj
pomodi; aktivno obavija zadatke pripreme i vodenja projekata, prema smjernicama |
direktora priprema prijedloge projekata; prati i priprema izvjestaje o implementiranju
projekata na osnovu utvrdene metodologije koju uz saglasnost direktora utvrdi donator;
udestvuje u pripremi i izradi na realizaciji projektnih zadataka; pomaze u pripremi planova
nabavki za projekte; priprema tehnicku specifikaciju sa utvrdenom listom zadataka, opreme
i roba potrebnih za projekte; priprema nacrte obavezujuéih dokumenta (ugovori,
amandmani, projekti, projektni zadaci, informacije); koordinira poslove nabavke u skladu sa
procedurama  Svjetske banke, Razvojne banke Vije¢éa Evrope, kao | drugih
kreditora/donatora i propisima o javnim nabavkama u Bosni i Hercegovini, vodi finansijski
menadzment projekata i finansijske podatke u bazi podataka; obraduje finansijsko-
materijalnu dokumentaciju; prikuplja podatke potrebne za realizaciju projektnih aktivnosti;
prikuplja podatke potrebne za monitoring i evaluaciju; izraduje finansijske odluke vezane za
projekte i godignje i kvartalne izvjestaje o statusu projekta; osigurava obavlja i druge
poslove od znagaja za upravljanje i koordinaciju sredstava za razvoj u Federaciji, a sukladno
propisima o naginu i kriterijumima za pripremu, izradu i praéenje realizacije programa javnih
investicija te drugim propisima; pomaZe stru¢nom saradniku za poslove domace |
medunarodne saradnje u obavljanju poslova odrzavanja saradnje sa domacim organima iz
oblasti kvaliteta i sigurnosti u zdravstvu i relevantnim medunarodnim organizacijama; stalno

litno usavr$avanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, po nalogu direktora i pomocnika
direktora.

Status: zaposlenik, radni odnos;

Posebni uslovi: edukacija iz oblasti kvalitete u zdravstvu;

Stepen struéne spreme: VSS (VII stepen ili ekvivalent Bolonjskog sistema sa minimaino
180 ECTS bodova);

Smijer struéne spreme: fakultet zdravstvenog ili drustvenog usmjerenja,

Radno iskustvo u struci: 1 godina;

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik;

Broj izvrsilaca: 1

IV — PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 15.
(Rasporedivanje zaposlenika)

(1) Direktor ¢e najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
ponuditi nove ugovore o radu na radna mjesta kod kojih je doslo do izmjene opisa

poslova utvrdenih ovim Pravilnikom.
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(2) Pomoénika direktora Upravni odbor ¢e imenovati u roku predvidenom za obavljanje
konkursne procedure, a uz pribavljenu saglasnost Federalnog ministra zdravstva.

(3) Osobe koje su obavljale poziciju efa odsjeka mogu bit i imenovane na poziciju

* voditelja sluzbe bez potrebe za saglasnoscu federalnog ministra i Upravnog odbora,

jer iste ne predstavljaju rukovodeci kadar agencije.

(4) Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu stava 1. ovog ¢&lana ostanu
upraznjena, popunjavat ¢e se, u skladu sa finansijskim moguénostima Agencije u
skladu sa opéim uvjetima i odredbama Zakona o radu, Uredbe o zapoS$ljavanju u
javnom sektoru i Pravilnika o radu, a u skladu sa posebnim uvjetima za pojedina

radna mijesta iz sistematizacije ovog Pravilnika.

Clan 16.
(Izmjene i dopune)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po postupku za njegovo dono$enje.

Clan 17.
(Prestanak vaZenja prethodnog Pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Agencije broj:02-34-951-4-1/15 od 29.12.2014.godine, 02-02-
339- 2/16 od 28.09.2016.,02-02-148-2/17 od 26.04.2017.godine, 02-02-439-2/17 od
22.11.2017.godine,  02-02-107-1/18  od 30.03.2018. i  02-02-326/19 od
27.09.2019.godine.02-30-40-2/21 od 28.01.2021. godine.

Clan 18.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja i objavit ¢e se na oglasnoj tabli Agencije.

Broj:02-304#2/25
Sarajevo, 20.03.2025.godine.

Prgdajednlca priviemenog Upravnog odbora
" \ el Pl WJ\IJ

A~ \V
Y Marija-SiI\d Vicgovié, dipl.lur.
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