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PROJEKTNI ZADATAK (ToR)
„Projektni službenik“ za projekat „EUSAIR Stakeholders Engagement Point – StEP”

Opis posla - Projektni službenik

Pozicija: Projektni službenik za ADRION strateški projekat - “EUSAIR Stakeholders 
                Engagement Point – StEP”

Lokacija: Sjedište Direkcije za europske integracije Vijeća ministara Bosne i Hercegovine u
                 Sarajevu

ZADACI I POSLOVI PROJEKTNOG SLUŽBENIKA

Osnovni zadatak projektnog službenika je pružanje pomoći projektnom partneru u BiH, odnosno Direkciji za europske integracije, u provođenju Projekta u svim predviđenim aspektima. 

Poslovi projektnog službenika:
· Tehnička pomoć u svrhu provođenja projekta;
· Provođenje aktivnosti publiciteta i vidljivosti vezane za projekat i IPA ADRION program;
· Održavanje finansijskih podataka (planiranje finansijskih sredstava projekta, novčani tok; nastali troškovi, isplate i vođenje svakodnevne evidencije preostalih sredstva);
· Priprema i podnošenje finansijskih izvještaja na kontrolu Prvom nivou kontrole (First Level Control - FLC) za potvrđivanje i podnošenje zahtjeva za plaćanje glavnom partneru i Zajedničkom sekretarijatu ADRION programa;
· Priprema zahtjeva za projektne izmjene i dopune prema projektnom planu;
· Učestvovanje u postupcima javne nabavke i podugovaranja, uključujući i pripremu odgovarajuće tehničke dokumentacije za aktivnosti i troškove planirane u okviru Projekta;
· Osiguravanje neposrednog izvještavanja o utvrđenim nepravilnostima i podrška svim aspektima finansijske revizije; 
· Osiguravanje ispravne pohrane/arhiviranja svih dokumenata, u fizičkoj ili elektronskoj formi, ili oboje; 
· Tehnička i administrativna podrška (izrada zapisnika i zaključaka);
· Organizovanje putovanja i događaja;
· Podrška konsultacijama dionika i drugim aktivnostima;
· Praćenje provođenja projekta;
· Učešće u pripremi izvještaja o provođenju projekta;
· Učešće u ažuriranju programskih dokumenata;
· Saradnja s ostalim partnerima u projektu na provođenju projekta;
· Obavljanje drugih poslova dodijeljenih od strane DEI-a u svrhu obavljanja svoje uloge projektnog partnera u BiH.

MJESTO RADA I TRAJANJE ZADATKA

Trajanje zadatka: 50 mjeseci 
Mjesto obavljanja poslova: sjedište Direkcije za europske integracije Vijeća ministara BiH  u Sarajevu
USLOVI KOJE TREBA ISPUNJAVATI PROJEKTNI SLUŽBENIK

OPŠTI USLOVI (propisani zakonom):
· da ima navršenih 18 godina života; 
· da je državljanin Bosne i Hercegovine;
· da protiv njega nije pokrenut krivični postupak za krivično djelo za koje je predviđena kazna zatvora tri i više godina ili da mu nije izrečena zatvorska kazna za krivično djelo učinjeno s umišljajem u skladu s krivičnim zakonima u Bosni i Hercegovini; 
· da nije obuhvaćen odredbom člana IX stav 1. Ustava Bosne i Hercegovine; 
· da je fizički i psihički sposoban za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prijavljuje kod poslodavca.

POSEBNI USLOVI
· VSS, fakultet društvenog, tehničkog ili prirodnog smjera, VII stepen stručne spreme  ili visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja, vrednovano sa najmanje 240 ECTS bodova;
· Minimalno 4 godine radnog iskustva sa visokom stručnom spremom, ostvarenog nakon sticanja diplome;
· Minimalno 1 godina radnog iskustva u instituciji državnog nivoa na koordinaciji korištenja IPA pomoći; 
· Minimalno 1 godina radnog iskustva na provedbi projekata finansiranih iz EU sredstava; 
· Minimalno 2 godine radnog iskustva u organima uprave na nivou Bosne i Hercegovine;
· Odlično poznavanje PRAG procedura („Nabavka i grantovi za EU vanjske aktivnosti – Praktični vodič“);
· Iskustvo u organizaciji događaja;
· [bookmark: _Hlk111191668][bookmark: _Hlk111191974]Poznavanje propisa i pravila koji se odnose na oporezivanje, računovodstvo, izvještavanje, kao i propisa o javnim nabavkama u BiH;
· Iskustvo u projektnoj administraciji, operativnim procedurama, nadzoru i praćenju;
· Poznavanje procedura i smjernica za finansiranje projekata;
· Aktivno znanje engleskog jezika (usmeno i pismeno);
· Napredno poznavanje standardnih softverskih paketa (MS Office);


Vještine projektnog službenika
Analitički mislilac s izvrsnim vještinama rješavanja problema i obavljanja velikog broja zadataka u isto vrijeme zahtijevanim tempom; visok stepen samoinicijative i sposobnost postavljanja i ispunjavanja ciljeva; rad u timu i internacionalnom okruženju je od esencijalne važnosti.

Poželjni uslovi:
· Poznavanje osnovnih postavki makroregionalnih strategija, sa naglaskom na Strategiju Evropske unije za jadransko-jonski region,
· Komunikacijske i prezentacijske vještine;
· Odlične organizacijske sposobnosti;
· Sposobnost definisanja prioriteta i uspješnog rješavanja problema.
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