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ПРОЈЕКТНИ ЗАДАТАК (ТоР)

„Пројектни службеник“ за пројекат „ЕУСАИР Стакехолдерс Енгагемент Поинт – СтЕП”

Опис посла - Пројектни службеник

Позиција: Пројектни службеник за АДРИОН стратешки пројекат - “ЕУСАИР Стакехолдерс 
                Енгагемент Поинт – СтЕП”

Локација: Сједиште Дирекције за европске интеграције Вијећа министара Босне и Херцеговине у
                 Сарајеву

ЗАДАЦИ И ПОСЛОВИ ПРОЈЕКТНОГ СЛУЖБЕНИКА

Основни задатак пројектног службеника је пружање помоћи пројектном партнеру у БиХ, односно Дирекцији за европске интеграције, у провођењу Пројекта у свим предвиђеним аспектима. 

Послови пројектног службеника:
•	Техничка помоћ у сврху провођења пројекта;
•	Провођење активности публицитета и видљивости везане за пројекат и ИПА АДРИОН програм;
•	Одржавање финансијских података (планирање финансијских средстава пројекта, новчани ток; настали трошкови, исплате и вођење свакодневне евиденције преосталих средства);
•	Припрема и подношење финансијских извјештаја на контролу Првом нивоу контроле (Фирст Левел Цонтрол - ФЛЦ) за потврђивање и подношење захтјева за плаћање главном партнеру и Заједничком секретаријату АДРИОН програма;
•	Припрема захтјева за пројектне измјене и допуне према пројектном плану;
•	Учествовање у поступцима јавне набавке и подуговарања, укључујући и припрему одговарајуће техничке документације за активности и трошкове планиране у оквиру Пројекта;
•	Осигуравање непосредног извјештавања о утврђеним неправилностима и подршка свим аспектима финансијске ревизије; 
•	Осигуравање исправне похране/архивирања свих докумената, у физичкој или електронској форми, или обоје; 
•	Техничка и административна подршка (израда записника и закључака);
•	Организовање путовања и догађаја;
•	Подршка консултацијама дионика и другим активностима;
•	Праћење провођења пројекта;
•	Учешће у припреми извјештаја о провођењу пројекта;
•	Учешће у ажурирању програмских докумената;
•	Сарадња с осталим партнерима у пројекту на провођењу пројекта;
•	Обављање других послова додијељених од стране ДЕИ-а у сврху обављања своје улоге пројектног партнера у БиХ.

МЈЕСТО РАДА И ТРАЈАЊЕ ЗАДАТКА

Трајање задатка: 50 мјесеци 
Мјесто обављања послова: сједиште Дирекције за европске интеграције Вијећа министара БиХ  у Сарајеву

УСЛОВИ КОЈЕ ТРЕБА ИСПУЊАВАТИ ПРОЈЕКТНИ СЛУЖБЕНИК

ОПШТИ УСЛОВИ (прописани законом):

•	да има навршених 18 година живота; 
•	да је држављанин Босне и Херцеговине;
•	да против њега није покренут кривични поступак за кривично ђело за које је предвиђена казна затвора три и више година или да му није изречена затворска казна за кривично ђело учињено с умишљајем у складу с кривичним законима у Босни и Херцеговини; 
•	да није обухваћен одредбом члана 9 став 1. Устава Босне и Херцеговине; 
•	да је физички и психички способан за обављање послова радног мјеста на које се пријављује код послодавца.

ПОСЕБНИ УСЛОВИ

•	ВСС, факултет друштвеног, техничког или природног смјера, ВИИ степен стручне спреме  или високо образовање Болоњског система студирања, вредновано са најмање 240 ЕЦТС бодова;
•	Минимално 4 године радног искуства са високом стручном спремом, оствареног након стицања дипломе;
•	Минимално 1 година радног искуства у институцији државног нивоа на координацији кориштења ИПА помоћи; 
•	Минимално 1 година радног искуства на проведби пројеката финансираних из ЕУ средстава; 
•	Минимално 2 године радног искуства у органима управе на нивоу Босне и Херцеговине;
•	Одлично познавање ПРАГ процедура („Набавка и грантови за ЕУ вањске активности – Практични водич“);
•	Искуство у организацији догађаја;
•	Познавање прописа и правила који се односе на опорезивање, рачуноводство, извјештавање, као и прописа о јавним набавкама у БиХ;
•	Искуство у пројектној администрацији, оперативним процедурама, наџору и праћењу;
•	Познавање процедура и смјерница за финансирање пројеката;
•	Активно знање енглеског језика (усмено и писмено);
•	Напредно познавање стандардних софтверских пакета (МС Оффице);


Вјештине пројектног службеника
Аналитички мислилац с изврсним вјештинама рјешавања проблема и обављања великог броја задатака у исто вријеме захтијеваним темпом; висок степен самоиницијативе и способност постављања и испуњавања циљева; рад у тиму и интернационалном окружењу је од есенцијалне важности.

Пожељни услови:

-	Познавање основних поставки макрорегионалних стратегија, са нагласком на Стратегију Европске уније за јадранско-јонски регион,
-	Комуникацијске и презентацијске вјештине;
-	Одличне организацијске способности;
-	Способност дефинисања приоритета и успјешног рјешавања проблема.
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