Na temelju Clanka 23. stavak 1.4. Statuta Sluzbe za zapoSsljavanje Hercegovacko-
neretvanske Zupanije-kantona Upravno vijeCe Sluzbe za zapoSsljavanje
HercegovacCko-neretvanske Zupanije-kantona, na sjednici odrzanoj dana
2013. godine, utvrduje:

PROGRAM
rada Sluzbe za zapo$ljavanje HNZ/HNK u 2013. godini

Il -UVOD

Opce stanje u oblasti zaposljavanja i nezaposlenosti u BiH je i dalje veoma tesko.
Globalna ekonomska recesija je oslabila gospodarstvo i ukupnu ekonomsku
situaciju, te time izvrSila znaCajan utjecaj na trziSte rada, $to se odrazava kroz
otpustanje radnika i smanjenje potraznje za radnom snagom. Na trziStu rada jo$
uvijek nema jasno vidljivih znakova oporavka od recesije. Smanjuje se potraznja za
radnom snagom i perspektivne zaposljavanja u mnogim zemljama, pa tako i u BiH.
S obzirom na drasticho smanjenje priliva stranih investicija u BiH odnosu na
region i prethodno razdoblje, te pad kreditnog rejtinga realno je oCekivati da ¢e
posljedice krize na trziStu rada biti prisutne i u 2013. godini. Dodatni problem ¢e
predstavljati i ne formiranje i rekonstrukcija vlasti u predvidenim rokovima na
odredenim razinama. Ovo Ce se odraziti i na poslovanje Sluzbe za zapoSljavanje.
Sredstva za provodenje aktivnih mjera zapoSljavanja su i do sada bila vrlo
ograni¢ena, a pitanje je da li ¢e Sluzba moci u ovakvim okolnostima bitnije utjecati
na pozitivne promjene na trzistu rada.

Registrirana nezaposlenost se poveéava, Sto nije samo posljedica spomenute
recesije veC i stjecanja odgovarajuéih prava koja se ostvaruju prijavom na
evidenciju nezaposlenih. Takoder, evidentna je i strukturalna neravnoteza na
trzistu rada odnosno neuskladenost ponude i potraznje za radnom snagom u
pogledu zanimanja, obrazovanja, kvalifikacija ili regionalnog rasporeda. Obrazovni
sustav je potrebno unaprijediti i prilagoditi potrebama privrede kako bi se ta
neravnoteza smanjila.

Za provodenje aktivne politike zapo$ljavanja potrebna su mnogo veca sredstva od
onih koja se u ovoj situaciji mogu osigurati. Provodenje mjera aktivhe politike
zaposljavanja je dovedeno u pitanje nakon brojnih socijalnih davanja iz sredstava
Sluzbe, posebno onih preostalih utvrdenih Zakonom o pravima razvojaCenih
branitelja i njihovih obitelji, Cime se gubi aktivna i razvojna komponenta i funkcija
Sluzbe za zapoSljavanje.

Na evidencijama nezaposlenih Sluzbe za zaposljavanje koncem prosinca 2012.
godine nalazilo se 31.363 osoba, od toga 16.230 Zena. Stanje na trzistu rada je
dodatno usloZnjeno strukturom nezaposlenih, jer je uglavnom rije¢ o osobama koje
se teze zapoSljavaju (dugoro¢no nezaposlenl, osobe sa invaliditetom, bez
kvalifikacija, bez radnog iskustva). Naime prema podacima koncem prosinca 2012.
godine od ukupno 31.363 nezaposlenih osoba 12.904 ili 41,1% prvi put traze
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zaposlenje, a 7.231 ili 23,0% su bez struCne kvalifikacije. Osim toga, prema
procjenama u poduzec¢ima na takozvanom ¢ekanju nalazi se jos oko 400 radnika
kojima formalno nije prestao radni odnos, ali zapravo ne rade, kao i oko 3.400
radnika koji rade neprijavljeni, tzv. radnici “na crno”.

Tijekom 2013. godine ocCekuje se prijavljivanje 8.300 novih nezaposlenih osoba i
to: redoviti prirast pristigle generacije iz odgojno - obrazovnog sustava, po svrsetku
Skolovanja - studiranja 5.200, prirast kao posljedica ekonomskog i tehnoloSkog
viSka izazvan recesijom 1.700, prirast kao posljedica daljnje privatizacije, steCaja i
likvidacije 800, te povratnici iz zemlje i inozemstva 100, pojaano prijavljivanje
zbog socijalnog polozaja, i ostvarivanja odredenih prava temeljem donesenih
zakona (razvojaceni, porez na dohodak, subvencije, socijalna davanja), osoba koje
nisu neposredno zainteresirane za konkretno zaposlenje 500.

Ocekuje se zaposljavanje odredenog broja radnika kod stranih poslodavaca koji
djeluju na ovom podrucju, kao i uposljavanje 150 stranih drzavljana na podrucju
Zupanije.

Prestankom vaZenja Zakona o pravima razvojacenih branitelja se donekle stvara
realna mogucnost za uspjeSnije provodenje mjera aktivne politike i programa
zaposljavanja u 2013. godini, iako ovaj Zakon jo$ i dalje opterecCuje stabilno
poslovanje Sluzbe.

UspjesSnost realizacije programa politike zapoSljavanja ¢e u mnogome ovisiti od
dodatnih sredstava Federalnog zavoda, donatorskih sredstava i drugih izvora
financiranja.

Posebne aktivnosti u 2013. godini ¢e se usmijeriti na redefiniranje nezaposlenih
osoba sukladno zakonskim izmjenama i Pravilniku o evidencija u oblasti
zaposljavanja, reorganizaciji Sluzbe, s namjerom zazivljavanja ISO standarda
upravljanja kvalitetom 9001 : 2008, edukaciji kadrova, te primjeni novih metoda u
radu sa strankama i partnerima.

U 2013. godini ¢e se nastaviti implementacija Zakona o jedinstvenom sustavu
registracije, kontrole i naplate doprinosa (ELMO projekt) koji ¢e mnogo pomodi u
sredivanju stanja na trziStu rada, utvrdivanja stvarnog stanja legalno zaposlenih, te
ukupne nezaposlenosti, jer je njime uvedeno jedinstveno prijavljivanje na
osiguranje u PIO/MIO, zdravstveno osiguranje, osiguranje u slu€aju
nezaposlenosti, a sve preko jedinstvenog obrasca u Poreznoj upravi. U jedinstveni
sustav ukljuCen je Federalni zavod za statistiku. Osim toga na ovaj nacin se
osigurava i vecCa kontrola uplate doprinosa. Posebne aktivnosti ¢e se voditi u
oblasti zapoSljavanja u svezi primjene Strategije zapoSljavanja u Bosni i
Hercegovini 2010. — 2014., Strategija zapoSljavanja u Federaciji Bosne i
Hercegovine od 2009. — 2013, te Akcijskom planu zaposljavanja 2010. — 2013. u
kojem je predvideno povecati stvarnu zaposlenost mladih za 2% godisnje i 1,5%
Zena godisnje.
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Il - POSREDOVANJE U ZAPOSLJAVANJU

1. Aktivna politika zaposljavanja

Radi efektivhog i ucinkovitog provodenja mjera aktivne politike zapoSljavanja i
kvalitetnog usuglaSavanja ponude i potraznje na trZiStu rada, programi
zapoSljavanja ¢e se provoditi sukladno s dinamikom priliva i raspolozZivosti
financijskih sredstava.

S obzirom na financijske mogucnosti, planirani programi ¢e se po potrebi
uskladivati izmjenama i dopunama Financijskog plana za 2013. godinu. U 2013.
godini planira se realizacija programa sufinanciranja zapo$ljavanja u suradnji sa
Federalnim zavodom za zapoSljavanje, i to:

1) Program sufinanciranja zaposljavanja ,Prilika za sve®, za zaposljavanje 220
nezaposlenih osoba

2) Program ja¢anja konkurentnosti na trziStu rada — Stjecanje prvog radnog
iskustva, stru€no osposobljavanje, obuka i sl., za 120 nezaposlenih osoba

3) Program samozapo$ljavanja mladih osoba ,Omladinsko poduzetnistvo® za
12 nezaposlenih osoba do 30 godina starosne dobi sa evidencije Sluzbe

4) Program sufinanciranja zaposljavanja ,Poduzetni$tvo za sve®, za pokretanje
vlastite djelatnosti za osobe dobi preko 30 godina, za 10 osoba

5) Projekt podrSske mreZama za socijalnu sigurnost i zaposljavanje (SSNESP)
za 200 nezaposlenih osoba

6) Program sufinanciranja zapo$ljavanja i samozapoS$ljavanja Roma i
povratnika provodit ¢e kao i prethodnih godina Federalni zavod za
zaposljavanje, a Sluzba c¢e pruzati savjetodavnu i tehniCku pomo¢
nezaposlenim osobama ciljnih skupina.

U slucaju da se osiguraju financijska sredstva, Sluzba ¢e realizirati ove programe
sukladno s planiranim.

2. Posredovanje u zaposljavanju

Sektor za posredovanje ¢e u 2013. godini raditi na unapredenju rada sa
poslodavcima i intenziviranju posredovanja u zapoSljavanju, kako na lokalnoj
razini, tako i u oblasti medumjesnog i medudrzavnog posredovanja.

Nastavit ¢emo poslodavcima u 2013. godini nuditi i obavljati usluge profesionalne
selekcije potencijalnih zaposlenika. Posjedujemo ljudske kapacitete za provodenje
i psihologijskih testiranja po potrebi. Nadamo se da ¢emo time povecati broj
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objavljenih slobodnih radnih mjesta preko Sluzbe za =zapoSljavanje, iako
poslodavci, po zakonskoj regulativi, nemaju tu obvezu.

Jedna od aktivnosti Sluzbe je i provodenje procedure za izdavanje radnih dozvola
za osobe koje nemaju drzavljanstvo BiH. Kvotu dozvoljenih radnih dozvola za
pojedinu godinu odobrava VijeCe ministara. Ta kvota do izrade ovog dokumenta
joS nije bila utvrdena, ali po njenom stupanju na snagu ¢emo ove aktivnosti
provoditi po ve¢ ustaljenom redu, skladno s zakonskom regulativom.

3. Ja€anje kapaciteta i struéno usavrsavanje ljudskih potencijala

Djelovanje Sluzbe za zaposljavanje Hercegovacko-neretvanske Zupanije sukladno
je zahtjevima standarda upravljanja kvalitetom ISO 9001:2008, Sto u 2013. godini
planiramo i potvrditi kroz nadzorni audit sustava upravljanja kvalitetom.

Jedna od bitnih to€aka tog sustava je i podizanje opéeg nivoa osposobljenosti i
stalno usavrSavanje struc¢nih radnika u Sluzbi.

Sluzba za zaposljavanje HNZ/K aktivno uéestvuje u Projektu lzgradnja institucija i
kapaciteta u sektoru zapoSljavanja u BiH (ICBES projekt). Projekt provodi EPRD
organizacija, i ukljuCene su sve Zupanijske sluzbe za zapoSljavanje i Federalni
zavod za zapoSljavanje. Predvideno je da projekt traje 2 godine, sa mogucim
proSirenjem na 3, sukladno s postignutim rezultatima.

Aktivnosti projekta podijeljene su u Cetiri komponente:

» Prva komponenta se bavi mapiranjem mjera aktive politike zaposljavanja —
eksperti projekta su posjetili sve sluzbe za zapoSljavanje na prostoru BiH, pa
tako i nasu.

» Druga komponenta tiCe se budzZetiranja i cilj joj pomo¢ pri ugradnji izrade
budzeta u odnosu na ciljeve u javne sluzbe za zaposljavanje. Obuka na ovu
temu je organizirana u 4 modula, i vec¢ su odrZzane 3 seanse. Sluzba je ustupila
svoje dvorane za obuke, i 2 djelatnice Sluzbe su aktivno uklju¢ene u pohadanje
obuke.

» Treca komponenta ima za cilj uspostaviti 10 model biroa u Bosni i Hercegovini,
koji ¢e djelovati po modernim nacelima rada u oblasti zapoSljavanja — u okviru
ove komponente dvije naSe podruznice su odabrane za model biroe, i to
Podruznica Mostar — Odjeljenje 1 i Podruznica Jablanica. Nacela rada model
biroa temelje sa individualnom pristupu nasim korisnicima (nezaposlenim
osobama i poslodavcima), te jaanju suradnje sa drugim institucijama koje se
bave, ili ih se tiCu problemi nezaposlenosti.

> Cetvrta komponenta se bavi izgradnjom kapaciteta i edukacijama uposlenika
sluzbi za zapoSljavanje — vodeci se idejom da bez nuznih kompetencija i znanja
uposlenika javnih sluzbi za zapoSljavanje nije ni moguce izvrsiti reorganizaciju
rada u svrhu povecanja stupnja pruzanja kvalitetne usluge nasim korisnicima, u
okviru ove komponente provedena je Analiza potreba za obukom uposlenika
javnih sluzbi za zapoSljavanje. Analiza je vrSena putem anonimnih upitnika, te
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¢emo njene rezultate dobiti u narednom razdoblju. Na temelju njenih nalaza bit
¢e napravljen program i preporuka za organiziranje potrebnih obuka za
uposlenike.

U okviru ovog projekta, prepoznata je i potreba uvodenja u sluZzbe za zaposljavanje
znanja i vjestina u izradi i provodenju projekata za predpristupne fondove Europske
unije. Kako ¢e novim programom planiranja financiranja EU od 2014. godine Bosni
i Hercegovini biti dopusten pristup fondovima koji se bave jaCanjem ljudskih
kapaciteta, predvideno je izvodenje 6 radionica na ovu temu, od koje su ve¢ dvije
odrzane u lipnju teku¢e godine. Cilj je osposobiti javne sluzbe za zaposljavanje za
pravovremeno djelovanje i uCestvovanje u projektima koji se nude preko ovih
fondova.

Organiziranje obuka na temu projektnog upraviljanja, priprema projekata za
apliciranje sredstva Instrumenata za predpristupnu pomo¢ (IPA), europske
integracije, monitoring i evaluacija mjera aktivne politike zapoSljavanja, obuka u
oblasti informacijskih tehnologija i financija i poslovno-socijalne vjestine bit ¢e i dio
aktivnosti Federalnog zavoda za zapoSljavanje, a korisnici ¢e biti djelatnici
Zupanijskih sluzbi za zaposljavanje.

4. CISO - Centar za informiranje, savjetovanje i obuku

Zupanijske sluzbe za zapos$ljavanje, Federalni zavod za zaposljavanje i MDG-F
programa za zapoS$ljavanja i zadrzavanja mladih (YERP) potpisali su sporazum o
provodenju Yerp projekta. Projekt je zapoCeo sa realizacijom pocetkom 2010.
godine, a zajednicki ga provodi 5 UN agencija (UNDP, UNICEF, UNV, UNFPA i
IOM), u partnerstvu sa lokalnim partnerima i institucijama.

Jedan od specificnih ciljeva projekta je jaCanje kapaciteta javnih zavoda za
zaposljavanje u oblasti izrade i provodenja mjera za zapoSljavanje mladih. Kako bi
ovaj cilj bio ostvaren, te kako bi se poboljSao pristup mladih prema uslugama
profesionalnog usmjeravanja, u okviru programa planirano je uspostavljanje 17
Resursnih centara za zapo$ljavanje mladih (CISO - Centar za informiranje i
savjetovanje) pri Zupanijskim sluzbama za zapoSljavanje Sirom BiH.

CISO Mostar sluzbeno je poCeo sa radom u travnju 2011. godine, te je ostvario
jako dobre rezultate u aktivnostima koje su u sklopu njega provodene. Sve te
aktivnosti ¢e se nastaviti provoditi i u 2013. godini. CISO pruza podrsku
nezaposlenim mladim ljudima do 30 godina, te Zenama kao posebnoj ciljnoj
skupini, i to kroz:

e Savjetodavne usluge: individualni rad sa nezaposlenim osobama je model
koji bi se trebao uvesti u rad svih podruznica Sluzbe. Djelatnici CISO-a su tu
aktivnost zapoceli u srpnju 2011. godine, te je pozeljno sa svoja iskustva
podijele i sa ostalim zaposlenicima Kkoji rade izravho sa nezaposlenim
osobama. Planirano je da se u 2013 godini individualnim savjetovanjem, te
izradom individualnog plana zapo$ljavanja obuhvati 400 nezaposlenih
osoba iz ciljne skupine CISO-a;



e lzvodenje radionica ,Kako napisati zivotopis“ i ,Razgovor sa
poslodavcem , Ce se nastaviti za osobe iz ciline skupine CISO-a, te ce
radionica biti dostupna i za sve skupine nezaposlenih osoba sa evidencije.

e Profesionalno usmjeravanje: u proteklom razdoblju uspostavljeni su jako
dobri kontakti i odnosi sa svim institucijama u Zupaniji, kojih se tiCe
obrazovanje te informacije o migracijama i pomoc¢ u vezi sa migracijama. U
2013. godini nastojat ¢emo te kontakte produbiti, te zajednicki raditi na
promicanju obrazovanja. Nov pristup u providenju aktivnosti profesionalnog
informiranja i usmjeravanja (rad izravho sa predstavnicima odjeljenja
zavrsnih razreda srednjoSkolskog obrazovanja) se pokazao boljim u odnosu
na uspostavljanje kontakata i prenoSenje informacija pedagozima ili
razrednicima, te ¢emo aktivnosti u 2013. godini Siriti i poboljSavati u tom
smjeru .

Tijekom 2013. godine radit ¢emo na izradivanju novih programa koje bi mogli
ponuditi nasim Kkorisnicima. Takoder, djelatnici CISO-a ¢e nastaviti sa
svakodnevnim aktivnostima azuriranja svih dostupnih informacija iz oblasti
obrazovanja i zapoSljavanja, te uredivanjem Facebook stranice CISO-a Mostar,
koja se pokazala kao idealan medij za dopiranje do mladih nezaposlenih osoba, i
promoviranja rada Sluzbe.

lll - EVIDENCIJE, ANALIZE | INFORMIRANJE

Sukladno Zakonu o izmjenama i dopunama Zakona o posredovanju u
zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba, te Pravilnika o
evidencijama u oblasti zapoSljavanja, na novi nacin se definira oblast
nezaposlenosti: nezaposlena osoba i osoba koja traZi promjenu zaposlenje, te
rokovi i nacini prijavljivanja na evidencije, aktivnho traZenje zaposlenja i
raspolozivost za rad. Ove promjene su zahtijevale kreiranje, izradu, tiskanje i
distribuciju novih sredstava evidencija (registri, kartoni, obrasci i razne druge
tiskanice) primjenu novih nacina prikupljanja podataka, tjeSnju i kvalitetniju
suradnju sa drugim ustanovama, upoznavanje zaposlenika sa promjenama rada
Sto je uglavnom i ucinjeno tijekom prethodnih godina. Primjenom novog
objedinjenog aplikacijskog informacijskog sustava oc€ekuje se u 2013. potpunije i
kvalitetnije zaZivljavanje ovih novina Sto treba rezultirati validnijim evidencijama
kao podlogama za kreiranje mjera i aktivhosti u oblasti zaposlenosti i
zaposljavanja.

Novi program je anticipirao novine prijava na osiguranje, prema Zakonu o
jedinstvenom sustavu registracije, kontrole i naplate doprinosa Sto ¢e doprinijeti
sredivanju stanja na evidencijama nezaposlenih kao i osiguranika u MIO/PIO,
zdravstvenom osiguranju, te do smanjenja nelegalnog rada i vece kontrole uplate
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doprinosa. Od dosadas$nje papirnate prijave preslo se na elektronsko prijavljivanje
u Poreznu upravu.

Tijekom 2013. Ce trebati evidentirati predvideni broj novo-nezaposlenih osoba sa
svim potrebnim obiljezjima (8.300), prikupiti obrasce i evidentirati podatke u
procesu zasnivanja radnog odnosa, prikupiti obrasce i podatke o prestanku radnog
odnosa.

Redovito se aZurira evidencija zaposlenih invalida dok se ne promijeni postojeca
regulativa.

Na temelju prikupljenih podataka Sluzba ¢e u kontinuitetu pratiti i analizirati
kretanja u podrucju zaposlenosti, nezaposlenosti i procesu zaposljavanja, utvrdivati
pojave i tendencije, te o tome informirati nadleZzna drZavna tijela i druge
zainteresirane subjekte. U tom smislu ¢e se raditi tematsko-problemske analize,
redoviti i periodi¢ni statisticko-informativni pregledi s prijedlozima mjera za
rjeSavanje uocenih, izraZenih, konkretnih problema iz podru¢ja zapo$ljavanja.
Obaviti ¢e se i istrazivanje trziSta rada sukladno istrazivanju na razini Federacije
Bosne i Hercegovine.

Za ostvarivanje ukupnih zadaca Sluzbe neophodno je razvijati informativnu
funkciju, jer bez potpunog i blagovremenog informiranja o bitnim pitanjima na
podrucju zapoSljavanja, kako za to odgovornih drZavnih tijela i zainteresiranih
ustanova i institucija tako poslodavaca i Sire javnosti, ne mogu se poluciti
zadovoljavajuéi rezultati u ostvarivanju postavljenih zada¢a Sluzbe.

Polazeci od ovih opcih naznaka u ovoj oblasti Sluzba ¢e u 2013. godini obauviti
sljedece poslove:

1. Vodenje evidencija na podruc¢ju zaposljavanja

1.1. uvesti u sredstva evidencija predvideni broj novonezaposlenih osoba;

1.2. prikupiti obrasce potreba za radnicima;

1.3. prikupiti obrasce prijava prestanka radnog odnosa i obraditi podatke u
njima;

1.4. sve podatke iz obrazaca unijeti u datoteku podataka i redovito

izlistavati izlazne informacije ;

1.5. tiskati potreban broj sredstava evidencija: registara, kartona,
obrazaca i knjiga evidencije;

1.6. uspostaviti tijesnu suradnju sa Sluzbom za statistiku, Poreznom
upravom i Fondom mirovinskog-invalidskog osiguranja radi prikupljanja
podataka o zaposlenima;

1.7. Azurno voditi evidenciju zaposlenih invalida;



1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
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pripremiti potrebne naputke za popunjavanje sredstava za vodenje
evidencija;

prikupiti obrasce, unijeti podatke i automatski ih obraditi po anketi o
istraZivanju trZista rada;

obaviti kontrolu vodenja evidencija u podruznicama;
sudjelovati u izradi i drugih materijala vezanih za evidencije;

Sukladno Zakonu o jedinstvenom sustavu registracije, kontrole i naplate
doprinosa provoditi uputstva za njegovu primjenu, te inicirati njihovu
nadogradnju zbog uoc€enih nedostataka;

Inicirati izradu sveukupnog protokola o suradnji svih sudionika u
provedbi ovog Zakona.

2. Programi, analize i izvjeS¢a

2.1.
2.2.
2.3.
24.

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10

2.11.

izraditi 1zvjeStaj o radu Sluzbe za 2012. godinu;
izraditi Program rada Sluzbe za 2013. godinu;
izraditi informaciju o istrazivanju trzidta rada u 2013. godini;

izraditi pregled suficitarnih i deficitarnih zanimanja radi aktivnosti Sluzbe
na profesionalnoj orijentaciji i struénoj pripremi za neposredno
zaposljavanje;

izraditi Sestomjesecni izvjestaj o radu;

izraditi periodi€¢ne izvjeStaje i informacije za nadlezna drzavna tijela i
zainteresirane subjekte;

sudjelovati u izradi programa zapoSljavanja i radnog angaZiranja
razvojaenih branitelja, policije, vojske i administracije na podrucju
Zupanije, zaposlenika koji su ostali bez posla radi odvijanja procesa
privatizacije, steCaja i likvidacije poduzeca;

sudjelovati u izradi programa zapoSljavanja invalida i drugih
stradalnika domovinskog rata i ¢lanova obitelji poginulih branitelja,
izbjeglica i povratnika, Zena, dugoro¢no nezaposlenih osoba;

Sudjelovati u izradi programa prekograni¢ne suradnje prema kriterijima
IPA Fondova, EU za $to je potrebno uspostaviti suradnju sa nama
kompatibilnim regijama iz susjedstva i educirati kadar za izradu tih
programa.

sudjelovati u izradi i obradi programa zapoSljavanja kod pojedinih
poslodavaca;

pripremiti analitiCko-statisticke podloge za izradu IzvjeStaja o radu
Sluzbe za 2013. godinu i Programa rada za 2014. godinu.



3. Informiranje — Informacijski sustav

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

izdavati i distribuirati glasilo Sluzbe “ZapoSljavanje - Informativni
pregled “ - 5 brojeva;

izdavati i distribuirati mjesecni “Statisticki bilten” - 12 brojeva;

suradivati sa ustanovama javnog informiranja radi utvrdivanja nacina i
vremena prezentacije rada Sluzbe i aktualnih pitanja od Sireg
drusdtvenog znacenja na podrucju zaposlenosti i zapoSljavanja;

organizirati povremene konferencije za novinstvo ili panel diskusije u
svezi zaposljavanja;

redovito pratiti informacije i priopéenja objavljena u sredstvima javnog
informiranja u svezi zapoSsljavanja;

pravovremeno i potpuno informirati nezaposlene i druge
zainteresirane osobe o mogucnosti zaposljavanja, te poslodavaca o
mogucnosti zadovoljavanja njihovih kadrovskih potreba;

organizirati skupno informiranje nezaposlenih osoba o njihovim
pravima i obvezama temeljem nezaposlenosti;

Dogradivati, po potrebi, novi informacijski aplikacijski sustav LMIS”
kao i naputak za njegovu uporabui;

Sudjelovati u izradi Studije za izradu novog ra¢unalnog programa na
razini Federalnog zavoda za zapoSljavanje, te eventualno njegovoj
izradi.

dokompletirati opremu za LMIS™ i ostalu informati¢ku opremu kojoj je
istekao rok upotrebe i funkcionalnosti;

dokompletirati i redovito odrzavati informacijsku opremu u Centru za
informiranje i savjetovanje koji funkcionira kao odjel pri Sluzbi za
zapoSsljavanje;

Doraditi i redovito odrzavati WEB - stranicu na INTERNET-u .
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IV - ORGANIZACIJSKI, PRAVNI | OPCI POSLOVI

Tijekom 2013. godine u Sektoru za organizacijske, pravne i ope poslove planirano

je:

1.

1.1.

1.2.

21.

2.2.

2.3.

2.4.

3.

Upravno vijece i njegova tijela

pripremiti deset sjednica Upravnog vijecCa, te izraditi sve materijale s tih
sjednica (zapisnici, odluke, ugovori, zakljucci);

pripremiti cca petnaest sjednica Komisije za javne nabavke, te takoder
izraditi sve materijale s tih sjednica (objave obavijesti, zapisnike, izvjestaje,
preporuke, odluke, ugovore, obavjestenja o dodjeli ugovora i sl.);

Materijalno pravna zastita

izraditi cca 4.500 rjeSenja u prvom stupnju o utvrdivanju prava na nov¢anu
naknadu, nastavku nov€ane naknade, prestanku prava, obustavu postupka i
sl. sukladno Zakonu o posredovanju u upoSljavanju i socijalnoj sigurnosti
neuposlenih osoba;

izraditi cca 900 odgovora na rieSenja Opcéinskog suda o izvrSenju rjeSenja o
pravu na nov€anu naknadu temeljem sudjelovanja u obrani BiH;

izraditi cca 60 rjeSenja u prvom stupnju o utvrdivanju prava na uplatu
doprinosa za mirovinsko i invalidsko osiguranje radi ostvarivanja prava na
starosnu mirovinu.

obaviti sve poslove u svezi provedbe medunarodnih konvencija i
medudrZzavnih sporazuma iz oblasti upoS$ljavanja i ostvarivanja prava iz
materijalnog osiguranja.

Normativna djelatnost

3.1. pripremiti i usvojiti Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o

strucnoj pripremi i drugim mjerama za poticaj upos$ljavanja.

3.2. pripremiti i usvojiti Pravilnik — Upute za posredovanje u zaposljavanju.

3.3. pripremiti i usvojiti prijedlog Statuta Sluzbe za zapos$ljavanje HNZ.
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3.3. pripremiti i usvojiti Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o

Unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova i radnih zadataka Sluzbe za
zaposljavanje.

3.4. donijeti akta vezana za implementaciju propisa o zastiti osobnih

4,

41.

4.2.

4.3.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

podataka.

Personalni poslovi

izraditi odgovaraju¢a rjeSenja o utvrdivanju prava uposlenika iz radnog
odnosa (ugovori o radu, pravo na godisSnji odmor, odsustvo sa posla,
troSkovi prijevoza, pravo na razne vidove naknade, jubilarne nagrade i sl.);

obaviti sve tekuce poslove vezane za protokol, otpremu poste, vodenje
arhive, prijepisa i umnozavanja materijala;

organizirati edukaciju uposlenika (evidenciju kadrova u Sluzbi, program
novCane naknade, primjena metoda ISO standarda u radu i sl. )

Ostali poslovi

obaviti sve poslove oko oglaSavanja i izbora najpovoljnijeg ponuditelja za
nabavu sredstava za CiS€enje i reprezentaciju, usluge odrzavanja klima
uredaja u poslovnim prostorijama, osiguranje imovine i osoba u sluzbi,
nabava programa arhivskog poslovanja, fiziCke zastite poslovnih prostorija i
sl.;

obaviti sve proslove oko renoviranja ureda u poslovnoj zgradi Sluzbe,
promjene djelatnosti Sluzbe u opc¢inskom sudu, Federalnom zavodu za
statistiku i ostalim nadleznim institucijama;

obaviti poslove vezane za adaptaciju poslovnih prostorija u svrhu
racionalnijeg poslovanja/ Salter sale, farbanje poslovnih prostorija u
srediSnjoj Sluzbi i Podruznici Mostar-Odjeljenje 1 sl./.

renovirati /ili na drugi nacin rijesiti /poslovne prostorije Podruznice Mostar-
Odjeljenje 2/.

po potrebi uraditi sitne popravke i tekuce odrzavanje u ostalim
podruznicama.

obaviti i sve tekuce poslove iz djelokruga rada Sektora.
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V - MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE

Sredstva za financiranje aktivnosti Sluzbe i dalje ¢e Cciniti u vecini sredstva
doprinosa za osiguranje od neuposlenosti. Ne ocekuje se bitno povecanje
prihoda od doprinosa ukoliko se ne povec¢a financijska disciplina oko uplate
doprinosa, poveca broj uposlenih kao i osnovica na koju se placaju doprinosi.
Prema dosadasnjim pokazateljima osnovica za uplatu doprinosa kod vecine
obveznika je minimalna plac¢a. U 2013. godini planirat ¢e se povecanje doprinosa
za oko 5% na temelju uplata doprinosa u prethodnim godinama.

Primjena Zakona o trezorskom poslovanju za izvanproracunske fondove koja je
trebala poceti 01.05.2009. godine odgodena je za 2012. godinu, a pocCet ¢e se
primjenjivati od 01.01.2013. godine.

Pored svakodnevnih financijsko-knjigovodstvenih poslova bitho je naglasiti
sljedece, Sto Ce se uraditi u tekucoj godini:

1. lzrada godiSnjeg izvjeS¢a za 2012. godinu uz prethodno obavljene
predzakljuCne i zaklju€ne radnje u knjigovodstvu i izvjeS¢a o popisu imovine.

2. lzrada financijskog izvjeS¢a koje obuhvata bilancu, raCun prihoda i izdataka,
racun o novCanom tijeku, pregled stanja imovine, raCun zaduzenja na odredeni
dan, izvjeScCe o kapitalnim izdacima i biljeSke uz financijsko izvjeS¢e. BiljeSke uz
financijsko izvjeS¢e obuhvacaju detaljnu razradu i dopunu podataka iz
financijskog izvjeS¢a i pomazu da se potpunije razumiju i razmotre podaci
predstavljeni u financijskom izvjeScu.
|zvjesStaj se dostavlja Agenciji za obradu podataka, nadleznom ministarstvu u
Zupaniji, Federalnom ministarstvu financija, Federalnom zavodu za
zaposljavanje i Centralnoj banci BiH. lzvje$¢a u Sirem obliku sa analitickim
pregledima po podruznicama Sluzbe dostavljaju se Upravnom vijecu Sluzbe i u
podruznice Sluzbe.

3. lzrada tromjeseCnih komparativnih financijskih izvjeS¢a o planiranim i
ostvarenim prihodima, primicima te izdacima i drugim placanjima. Tromjesecna
financijska izvjeS¢a koristit Ce za potrebe planiranja i kontrole u izvrSenju
proracuna. TromjeseCna izvjeSCa sadrze i usporedne podatke razdoblja za
koje se izvjeSCe sastavlja, planirane iznose za to razdoblje i podudarne
podatke istog razdoblja prethodne financijske godine. Dostavlja se nadleZnom
Ministarstvu u Zupaniji, Federalnom ministarstvu financija, Centralnoj banci BiH
i Federalnom zavodu za zapoSljavanje.

4. lzrada potrebnih mjeseCnih izvjeS¢a o materijalno-financijskom poslovanju za
internu uporabu.

5. Pregledi ostvarenih prihoda i izvrSenih obveza po podruznicama Sluzbe, te
usuglasavanje uplacenih doprinosa sa doprinosima u Federalnom zavodu sa
podrucja ove Zupanije.
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6. Posebni pregledi sredstava za materijalno osiguranje nezaposlenih osoba i
sredstava pripreme za zapoSljavanje.

7. Zahtjevi za nedostajuéa sredstva za materijalno osiguranje neuposlenih osoba
od Federalnog zavoda za zaposljavanje, dostavljaju se ukoliko Sluzbi nedostaje
sredstava.

8. Dopuna postojecCih akata Sluzbe potrebnih za rad internih kontrola sukladno

Zakonu o raCunovodstvu i reviziji i Zakonu o proracunu i izvanproracunskim
fondovima.

9. lzrada Prijedloga izmjena i dopuna financijskog plana za 2013. godine ukoliko
bude potrebno.

10. Organiziranje popisa imovine za 2013. godinu i obavljanje samog popisa.

11.Izrada trazenih izvjeS¢a na zahtjev nadleZznog ministarstva, Zupanije i drugih
nadleznih tijela.

12.Pracenje propisa, prisustvo seminarima i savjetovanjima iz oblasti
raCunovodstva i financija.

13. Odlaganje i arhiviranje financijske dokumentacije.

14.Usuglasavanje postojecih akata Sluzbe sa izmjenama i dopunama propisa u
oblasti ra¢unovodstva i financija.

15. Priprema podataka za izradu Programa rada za 2014. godinu.

16.Izrada Financijskog plana Sluzbe za 2014. godinu.



