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I – UVODNI DIO

Program rada Javne ustanove «Služba za zapošljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo za 2012. godinu sačinjen je u skladu sa Odlukom o metodologiji izrade i donošenja programa rada i izvještaja o radu Vlade Kantona Sarajevo i kantonalnih organa i organizacija ("Službene novine Kantona Sarajevo", broj 2/10).
JU «Služba za zapošljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo će shodno Programu rada, preduzimati neophodne aktivnosti u cilju sticanja povjerenja i zadovoljstva svih korisnika usluga, a što će ostvariti zakonitim , ne diskriminirajućim i stručnim radom, u okviru kojeg se može očekivati porast zaposlenosti i smanjenje stope nezaposlenosti u Kantonu Sarajevo u narednom periodu.
U 2012. godini, aktivnosti Službe naročito će biti usmjerene na reviziju evidencija nezaposlenih osoba. Nastaviće se i aktivnosti na realizaciji i praćenju efekata mjera aktivne politike zapošljavanja, obezbjeđenja prava po osnovu materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba u skladu sa zakonskim propisima.
Sve naprijed navedeno pratit ce stvaranje prostornih, kadrovskih i tehničkih uslova u Službi.
JU «Služba za zapošljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo u 2012.godini će postupati u skladu sa utvrđenim nadležnostima propisanim :

· Zakonom o ustanovama ("Službeni list RBiH", br. 6/92, 8/93 i 13/94), 
· Zakonom o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba ("Službene novine FBiH", br. 41/01, 22/05 i 9/08), 
· Zakonom o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo ("Službene novine Kantona Sarajevo", br. 4/04 i 29/09), 
· Zakonom o zapošljavanju stranaca ("Službene novine FBiH", broj 8/99),
· Zakonom o kretanju i boravku stranaca i azilu ("Službeni glasnik BiH" broj 36/08), 
· Zakonom o penzijskom i invalidskom osiguranju ("Službene novine FBiH", br. 29/98, 32/01, 73/05, 59/06 i 4/09),
·  Zakonom o zdravstvenom osiguranju ("Službene novine FBiH", br. 30/97,15/99, 7/02 i 70/08),
· Zakonom o profesionalnoj rehabilitaciji, osposobljavanju i zapošljavanju lica sa invaliditetom ("Službene novine FBiH", broj 9/10), 
· Zakonom o upravnom postupku («Službene novine Federacije BiH", br. 2/98 i 48/99) i
· Zakonom o budžetima u Federaciji BiH ("Službene novine FBiH", br. 19/06, 76/08, 5/09, 32/09, 51/09, 9/10, 36/10 i 45/10).
II – NORMATIVNI DIO

U 2012. godini radit će se na izradi novog Pravilnika o radu sa novom organizacijom i sistematizacijom poslova, a u cilju usklađivanja istog sa Općim kolektivnim ugovorom, te drugim propisima iz oblasti rada, kao i evropskim standardima. 
Takođe će se vršiti kontinuirano praćenje važećih propisa na državnom, federalnom i kantonalnom nivou i u skladu sa ovlaštenjima tražit će se pokretanje inicijativa za izmjenama i dopunama istih.

III – TEMATSKI DIO
Program rada obuhvata period od 01.01. do 31.12.2012. godine, a programski poslovi i zadaci sistematizovani su prema vrstama, rokovima izrade i nosiocima izvršenja.

1. Program rada JU «Služba za zapošljavanje Kantona Sarajevo»Sarajevo
    za 2013. godinu
Pravni osnov:

            Zakon  o  posredovanju u  zapošljavanju i  socijalnoj sigurnosti 
                                                nezaposlenih  osoba i drugi zakonski i podzakonski akti  kojima
                                                se reguliše nadležnost Javne ustanove «Služba za zapošljavanje 

                                                Kantona Sarajevo»Sarajevo.
Nosilac izrade:

JU  «Služba  za  zapošljavanje Kantona  Sarajevo" Sarajevo, 
                                                (svi sektori i odjeljenja).

Rok za izradu:
Septembar 2012. godine za nacrt, a za prijedlog Program rada 10 dana po donošenju godišnjeg Programa rada Vlade Kantona Sarajevo
Organ koji razmatra:
Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i 

                                                izbjeglice , Vlada Kantona, Skupština Kantona Sarajevo
Kratak sadržaj:

Planiranje i programiranje redovnih aktivnosti Službe





u 2013. godini u skladu sa Finansijskim planom za 

                                                2013. godinu.
2. Finansijski plan prihoda i izdataka JU «Služba za zapošljavanje 

    Kantona Sarajevo»  Sarajevo za 2013. godinu
Pravni osnov:
                        Zakon  o  budžetima u Federaciji Bosne i Hercegovine,
                                                Zakon o načinu ostvarivanja ušteda u Federaciji Bosne i Hercegovine
Nosilac izrade:

Sektor za analitičko-planske, ekonomske i informatičke poslove                                   

Rok za izradu:
Septembar 2012. godine za nacrt, a za prijedlog Finansijskog plana prihoda i izdataka 10 dana po donošenju Budžeta Vlade Kantona Sarajevo
Organ koji razmatra:
Upravni odbor, Nadzorni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu 

                                                politiku, raseljena lica i izbjeglice,  Ministarstvo finansnija Kantona 

                                                Sarajevo, Vlada Kantona, Skupština Kantona Sarajevo
Kratak sadržaj:

Plan prihoda i izdataka JU «Služba za zapošljavanje 

                                                Kantona Sarajevo»Sarajevo za 2013. godinu
3. Program mjera za podsticaj zapošljavanja i održavanja više stope    

    zaposlenosti u Kantonu Sarajevo u 2012. godini
Pravni osnov:
Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba Federacije BiH i Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo .

Rok za izradu:                      Februar, 2012. godine. 
Nosilac izrade:
            Sektor za posredovanje u  zapošljavanju i socijalnu sigurnost 
                                                nezaposlenih osoba/ Odjeljenje za podsticaj u zapošljavanju, 
                                                Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice i 
                                                Ministarstvo privrede Kantona Sarajevo.

Organ koji razmatra: 
Upravni odbor, Vlada Kantona Sarajevo, Skupština Kantona Sarajevo – informativno.

Kratak sadržaj:
Utvrđivanje mjera za podsticaj zapošljavanja koje će se provoditi u 2012. godini, način realizacije , kriteriji i rokovi za provođenje mjera, izvor finansiranja, kriteriji i rokovi za realizaciju svake pojedinačne mjere.
4. Plan javnih nabavki JU «Služba za zapošljavanje Kantona

    Sarajevo» Sarajevo u 2012. godini
Pravni osnov:
                   
Zakona o javnim nabavkama, Pravilnik o nabavci 

                                                 roba , vršenju usluga i ustupanju radova

Nosilac izrade:
        
Sektor za opšte , pravne i kadrovske poslove/ 

                                            
Odjeljenje za poslove nabavke, održavanja i zaštite 

                                            
objekata i lica

 Rok za izradu:
         
10 dana po usvajanju Finansijskog plana prihoda i izdataka za 

                                                 2012.  godinu.

 Organ koji razmatra:          Upravni odbor 
 Kratak sadržaj:           Plan javnih nabavki sadrži predmet javnih nabavki u 2012.  godini,    vrijednost javnih nabavki, vrstu  postupka dodjele javne nabavke, kriteriji koji će se primjenjivati prilikom ocjene ponuda, podatke o budžetskoj poziciji za plaćanje te vrste nabavke, okvirne datume u kojima će se provoditi pojedinačne javne nabavke.

5. Plan stručnog usavršavanja zaposlenika JU «Služba za zapošljavanje Kantona

    Sarajevo» Sarajevo u 2012. godini

Pravni osnov:
                   
Zakona o radu, Pravilnik o radu i Pravilnik o stručnom

                                                usavršavanju zaposlenika
Nosilac izrade:
        
Sektor za opšte , pravne i kadrovske poslove/ 

                                            
Odjeljenje za pravne poslove 
 Rok za izradu:
         
10 dana po usvajanju Finansijskog plana prihoda i izdataka za 

                                                2012. godinu.

 Organ koji razmatra:          Upravni odbor 
 Kratak sadržaj:           
Plan stručnog usavršavanja zaposlenika sadrži oblike strčnog usavršavanja, broj zaposlenika koji će biti upućeni na pojedini oblik stručnog usavršavanja,  podatke o budžetskoj poziciji za plaćanje troškova stručnog usavršavanja.
6. Izvještaj o radu i finansijskom poslovanju JU «Služba za zapošljavanje Kantona

    Sarajevo»Sarajevo za 2011. godinu 
Pravni osnov:
         
            Zakon o ustanovama, Zakon o posredovanju u zapošljavanju i 
                                                socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo

Nosilac izrade:
JU «Služba za zapošljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo (svi sektori i odjeljenja).


Rok za izradu.
april 2012. godine 
Organ koji razmatra:
Upravni odbor, Nadzorni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu 
                                                politiku, raseljena lica i izbjeglice i Ministarstvo finansija Kantona 
                                                Sarajevo, Vlada Kantona Sarajevo  i Skupština Kantona Sarajevo.

Kratak sadržaj:
Izvještaj o poslovanju Službe, Izvještaj o radu direktora, Izvještaj o radu Upravnog odbora i Nadzornog odbora, ,Izvještaj o finansijskom poslovanju sa mišljenjem Ministarstva finansija Kantona Sarajevo i izvještajem ovlaštenog revizora, Mišljenje resornog ministarstva.
7. Periodični Finansijski izvještaji JU «Služba za zapošljavanje 
    Kantona Sarajevo»Sarajevo u 2012. godini 

Pravni osnov:
                        Zakon  o  budžetima u Federaciji Bosne i Hercegovine

Nosilac izrade:

Sektor za analitičko-planske, ekonomske i informatičke poslove / 
                                                Odjeljenje za računovodstvene  poslove                                  

Rok za izradu:

45 dana nakon isteka svakog tromjesečja 

Organ koji razmatra:
Upravni odbor, Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo i 
                                                Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i 
                                                izbjeglice, (informativno)

Kratki sadržaj:

Realizacija Finansijskog plana za prethodno tromjesečje

8. Izvještaj o zapošljavanju stranih državljana u

    Kantonu Sarajevo u 2011. godini
Pravni osnov:
Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Federaciji BiH, Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo, Zakon o zapošljavanju stranaca, Zakon o radu.
Nosilac izrade:                  
Sektor za posredovanje u  zapošljavanju i materijalno socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba / Odjeljenje za izdavanje radnih dozvola i Sektor za opšte i  pravne poslove /Odjeljenje za poslove pisarne i arhive.
Rok za izradu:                   
Mart 2012. godine.

Organ koji razmatra:       
Upravni odbor.

Kratak sadržaj:                
Prikaz stanja u oblasti zapošljavanja stranih državljana u Kantonu    

                                           
Sarajevo u 2011. godini sa prijedlogom mjera, sa posebnim akcentom na reflektiranje primjene Zakona o kretanju i boravku stranaca i azilu na ovu oblast
9.   Izvještaj o rješavanja upravnih predmeta iz oblasti

      materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba za 2011. godinu
Pravni osnov:
Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Federaciji BiH, Zakon o upravnom postupku.

Rok za izradu:
Mart 2012. godine.

Nosilac izrade:
           Sektor za posredovanje u  zapošljavanju i materijalno socijalnu  

                                               sigurnost nezaposlenih osoba/Odjeljenje za poslove materijalno  

                                               socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba i Sektor za opšte i 

           pravne poslove /Odjeljenje za poslove pisarne i arhive.

Organ koji razmatra:           Upravni odbor i Federalni zavod za zapošljavanje Sarajevo.

Kratak sadržaj:
Prikaz stanja u rješavanju upravnih predmeta iz oblasti materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba u 2011. godini.
10.  Informacija o ostvarivanju prava po osnovu nezaposlenosti u

       Kantonu Sarajevo u 2011. godini

Pravni osnov:
Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba Federacije BiH i Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo .

Rok za izradu:                       Mart, 2012. godine. 
Nosilac izrade:
            Sektor za posredovanje u  zapošljavanju i socijalnu  sigurnost    

                                                nezaposlenih osoba / Odjeljenje za poslove materijalno socijalne 
                                                sigurnosti nezaposlenih osoba u saradnji sa drugim  sektorima                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Organ koji razmatra: 
Upravni odbor, 
Kratak sadržaj:
Prikaz stanja o ostvarivanju prava po osnovu nezaposlenosti u Kantonu Sarajevo u 2011. godini po pojedinim segmentima rada Službe u ovoj oblasti.
11.   Izvještaj o provođenju Programa mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u
        procesu stečaja, likvidacije, restrukturiranja i privatizacije ostali ili ostaju bez posla
Pravni osnov:
                      Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti  

                                              nezaposlenih osoba u Federaciji BiH,Okvirni Program mjera za 
                                              socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu stečaja, 
                                              likvidacije, restrukturiranja  i privatizacije ostali ili ostaju bez posla.
Nosilac izrade:
          Sektor za posredovanje u  zapošljavanju i socijalnu sigurnost 
                                              nezaposlenih osoba/Odjeljenje za   poslove materijalno socijalne 
                                              sigurnosti nezaposlenih osoba u saradnji sa ostalim Sektorima.

Rok za izradu:                     Juli 2012.
Organ koji razmatra:          Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i 
                                               izbjeglice, Vlada Kantona Sarajevo .

Kratak sadržaj:
Izvještaj o provođenju Programa mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su ostvarili određena prava u skladu sa Programom te iznos utrošenih novčanih sredstava za provođenje mjera iz Programa .
12. Informacija o istraživanju tržišta rada 

      na području Kantona Sarajevo 
Pravni osnov:
Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba Federacije BiH.

Rok za izradu:                       Novembar 2012. godine. 
Nosilac izrade:
            Federalni zavod za zapošljavanje i Sektor za posredovanje u  
                                                zapošljavanju i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba/ Odjeljenje za 

                                                posredovanje u zapošljavanju.
Organ koji razmatra: 
Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i 
                                                izbjeglice,  Vlada Kantona Sarajevo, Skupština Kantona Sarajevo – informativno.

Kratak sadržaj:
Informacija o istraživanju tržišta rada u Kantonu Sarajevo sa rezultatima istraživanja, predviđanju i procjeni traženih  zanimanja na tržištu rada, sa prijedlogom mjera.

13. Informacija o Sajmu zapošljavanja

Pravni osnov:
Zakon o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba Federacije BiH.

Rok za izradu:                      30 dana po održavanju  Sajma
Nosilac izrade:
            Sektor za posredovanje u  zapošljavanju i socijalnu sigurnost 

                                                nezaposlenih osoba/ Odjeljenje za posredovanje u zapošljavanju.
Organ koji razmatra: 
Upravni odbor
Kratak sadržaj:
Informacija o broju poslodavaca koji su učestvovali na Sajmu, broju i vrsti traženih zanimanja, broju predatih biografija, očekivane efekte.
IV – KONTINUIRANI POSLOVI 

IV/a- Poslovi prvostepenog rješavanja i stručni poslovi

· Obezbjeđenje materijalno socijalne sigurnosti  nezaposlenih osoba

· Rješavanje zahtjeva za priznavanje prava na novčanu naknadu za vrijeme nezaposlenosti u prvostepenom upravnom postupku u skladu sa Zakonom o posredovanju u zapošljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba Federacije BiH. Planira se da će pravo na novčanu naknadu u 2012. godini i ostvariti 2.900 nezaposlenih osoba .
· Rješavanje o pravima zaposlenika koji će u postupku stečaja, likvidacije , privatizacije i restrukturiranja preduzeća ostati ili ostaju bez posla u skladu sa Programom zbrinjavanja viška zaposlenika, gdje se planira zbrinuti oko 800 osoba.
· Rješavanje o pravu na uplatu doprinosa za PIO za nezaposlena lica kojima nedostaje do tri godine staža za odlazak u penziju u prvostepenom upravnom postupku; Planira se da će pravo na uplatu doprinosa za PIO u 2012. godini, ostvariti 200 nezaposlenih osoba.
· Rješavanje po zahtjevima za ostvarivanje prava na uplatu doprinosa za zdravstveno osiguranje; Planira se da će pravo na uplatu doprinosa za zdravstveno osiguranje  u 2012. godini, ostvariti 46.100 nezaposlenih osoba u svojstvu nosioca osiguranja i 30.000 u svojstvu člana domaćinstva .
· Posredovanje u zapošljavanju i poslovi izdavanja radnih dozvola :
· Evidentiranje nezaposlenih osoba;
· Ažuriranje evidencija o  nezaposlenim osobama u skladu sa Pravilnikom o vođenju evidencija o nezaposlenim osobama;

· Grupno informisanje i individualno savjetovanje nezaposlenih osoba;
· Izdavanje radnih dozvola stranim državljanima i licima bez državljanstva;
· Posredovanje u zapošljavanju u okviru podsticajnih mjera i na osnovu zahtjeva poslodavaca, gdje se planira zaposliti 11.000 osoba sa evidencije nezaposlenih.
· Organizacija «Sajma zapošljavanja»;

· Saradnja sa opštinskim službama za privredu i društvene djelatnosti, Centrima za socijalni rad; Zavodom za penzijsko invalidsko osiguranje, zavodom za zdravstveno osiguranje, Federalnim zavodom za zapošljavanje i drugima;

· Realizacija podsticajnih mjera zapošljavanja :
· Realizacija Programa mjera za podsticaj zapošljavanja i održavanja više stope zaposlenosti i poboljšanje strukture zaposlenih u Kantonu Sarajevo u 2012. godini, kao i nastavak realizacije podsticajnih mjera koje su predviđene Programom mjera iz prethodnih godina, a nisu do kraja realizovane ;
· Kontrola ispunjavanja ugovornih obaveza poslodavaca u okviru realizacije mjera za podsticaj zapošljavanja;
· Evaluacija efekata realizacije podsticajnih mjera zapošljavanja u 2011. godini;

IV / b. Ostali poslovi iz oblasti finanasija, prava, nabavke, održavanja i dr.
· Praćenje priliva, odliva i stanja novčanih sredstava na računu;
· Pravovremeno izmirenje dospjelih obaveza;

· Obračun i isplata plaća i naknada zaposlenicima , naknada Upravnog i Nadzornog odbora i komisija;
· Izrada i dostavljanje statističkih izvještaja Zavodu za statistiku;
· Mjesečni obračun novčane naknade nezaposlenim licima i sačinjavanje spiskova isplata novčane naknade;
· Obračun i isplata doprinosa za penzijsko i invalidsko osiguranje nezaposlenim licima;

· Obračun, evidentiranje i isplata sredstava korisnicima po programima aktivne politike zapošljavanja koji se realizuju u JU «Služba za zapošljavanje Kantona Sarajevo»Sarajevo;

· Izdavanje potvrda o uplaćenim doprinosima za osiguranje od nezaposlenost po zahtjevima poslodavaca;
· Zaključivanje ugovora sa obveznicima uplate doprinosa za osiguranje od nezaposlenosti , koji ne izmiruju obaveze o naplati doprinosa za osiguranje od nezaposlenosti u ratama;

· Izrada mjesečnih i kvartalnih statističkih pregleda prema utvrđenom sadržaju i obimu podataka i izdavanje mjesečnih biltena sa statističkim podacima o nezaposlenim osobama,

· Priprema, obrada i izdavanje publikacije «INFORMATOR », kao internog glasila Službe;
· Kontrola ispravnosti računarske opreme i obezbjeđenje funkcionisanja instalisane računarske opreme ;
· Praćenje rada instalisanog softvera i baze podataka nezaposlenih lica i obezbjeđenje njegovog funkcionisanja;
· Vršenje organizaciono-kadrovskih poslova, rješavanje o pravima i obavezama zaposlenika u skladu sa Zakonom o radu i Pravilnikom o radu ;

· Zastupanje pred nadležnim sudovima i drugim organima u kojima se kao stranka u postupku javlja JU «Služba za zapošljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo.
· Pripremanje materijala za sjednice organa upravljanja i nadzora, kao i  izrada odluka i zaključaka donesenih na sjednicama ovih organa u skladu sa Poslovnikom o radu ovih organa.
· Prijem i otprema pošte i arhiviranje predmeta u skladu sa Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju i arhivskoj građi;

· Vršenje javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama, Pravilnikom o nabavci roba, vršenju usluga i ustupanju radova i Planom javnih nabavki za 2012. godinu ;

· Kucanje i umnožavanje radnog materijala( akata, dopisa, obrazaca i dr.)
· Čišćenje i održavanje poslovnih prostorija;

· Obezbjeđenje imovine i lica ;
V- KAPITALNI PROJEKTI
U 2012. godini planira se izvršiti adaptacija i kupovina poslovnih prostora za potrebe rada općinskih Biroa za zapošljavanje, u cilju stvaranja boljih uvjeta rada , kako bi se približili evropskim standardima.





              D I R E K T O R
                                                                          ______________




                                                            Vahid Muharemović
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