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Projektni zadatak (TOR)
za Administrativnog asistenta



I. Pozadina

Dodatno finansiranje (AF) Projekta za registraciju nepokretnosti (RERP) namjerava da omogući izvršnim agencijama -  Republička uprava za geodetske i imovinsko-pravne poslove Republike Srpske (RUGIPP)  i Federalna uprave za geodetske i imovinsko-pravne poslove (FGU) - da povećaju ulaganja u razvoj održivog sistema registracije nekretnina sa usklađenim evidencijama zemljišnih knjiga i katastra i poboljšaju pozitivan uticaj RERP-a na investicionu klimu u BiH, efikasnost javnog sektora i napore za pridruživanje Evropskoj uniji. AF će takođe pripremiti sektor za buduće investicije dodatnim ulaganjem u podršku politici i institucionalni razvoj. Uspješna primjena RERP-a (2013-2020) stvorila je vrlo dobru osnovu za aktivnosti u okviru AF koje treba da traje do jula 2024.

Projektne aktivnosti usredsređene su na ažuriranje podataka katastra i zemljišnih knjiga te usklađivanje i integraciju ovih podataka, posebno u urbanim područjima Federacije Bosne i Hercegovine i Republike Srpske. Projekat ima tri komponente:
	(a) Komponenta A - Razvoj podataka o registraciji nekretnina,
	(b) Komponenta B - Razvoj infrastrukture za registraciju nepokretnosti,
	(c) Komponenta C - Razvoj politika i institucija, i upravljanje projektom.

	II Cilj projektnog zadatka
Administrativni asistent u Jedinici za implementaciju projekta (JIP) izvršiće zadatke definisane projektnim zadatkom, osiguravajući da se relevantni ciljevi i zadaci projekta postignu u roku i troškovima navedenim u godišnjem planu rada i planu nabavki. Administrativni asistent radiće kao dio multidisciplinarnog tima koji se sastoji od stalnih i privremenih konsultanata zaposlenih da ispune određene zadatake u okviru Projekta, a na čelu sa koordinatorom Projekta.



III. Opis zadataka i obim usluga

Administrativni asistent će imati sledeća zaduženja u Jedinici za implementaciju Projekta:
• kancelarijski, normativni i protokolarni poslovi,
• prepiska sa rukovodstvom Uprave, Svetskom Bankom i drugim institucijama i zainteresovanim licima,
• prati realizaciju projektnih aktivnosti,
• upravlja i ažurira Excel bazu podataka u analognom i digitalnom obliku, upravljanje bazom putnih naloga,
• prevodi projektne dokumentacije sa srpskog na engleski i obrnuto za potrebe projektnog osoblja,
• uređuje različite projektne dokumente i izveštaje, uključujući i one na engleskom a koji su važni za projekat, i dokumentaciju koja se šalje prema institucijama, ministarstvima, itd;
• organizuje službena putovanja u inostranstvo, priprema materijale za obuku,
• prikuplja podatke i izveštaje o realizovanim projektnim aktivnostima i indikatorima Projekta, priprema tromesečne/periodične izveštaje,
• pomaže u pisanju planova rada i izveštaja o realizovanim aktivnostima na Projektu,
• sastavlja pregled projektnih aktivnosti, rokova, napretka itd. i redovno ga predstavlja na sastancima tima;
• pomoć u razvoju i finalizaciji projekta
• pomoć u obavljanju administrativnih, finansijskih, tehničkih, logističkih, programskih i organizacionih poslova u okviru projekata sa partnerima i klijentima,
• obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca JIP/direktora projekta.




IV Potrebne kvalifikacije

a) a1) Univerzitetska diploma, Ekonomski fakultet, smjer ekonomija, smjer međunarodna ekonomija, smjer  menadžment i preduzetništvo, i smjer menadžment i organizacija; ili
a2) završena Srednja škola ekonomskog smjera
b) Najmanje 3 godina radnog iskustva u administrativnim i kancelarijskim poslovima u javnim institucijama ili u privatnom sektoru, iskustvo vezano za implementaciju projekata i rad na projektima;
v) Prosječno poznavanje srpskog i engleskog jezika, usmeno i pismeno;
g) Kompjuterska pismenost, uključujući poznavanje upotrebe Windows-a i MS software-a (Word, Excel, Power Point).
Napomena:Kandidati će biti u obavezi da dostave CV, kopiju diplome, potvrdu o radnom iskustvu, dokaz o poznavanju rada na računaru, dokaz o poznavanju engleskog jezika .

V Trajanje ugovora
Administrativni asistent biće angažovan na osnovu ugovora o djelu, sa punim radnim vremenom.
Ugovor se može produžiti svake godine do kraja Projekta, na osnovu zadovoljavajućeg učinka. Godišnji pregledi učinka biće sproveden i prokomentarisan sa koordinatorom Projekta.
Očekuje se da će ova pozicija postojati do kraja Projekta i to do 31.07.2024.godine. Očekuje se da imenovanje na ovu poziciju započne u martu 2023.
Visinu zarade Ugovorom utvrđuje RGU RS.

VI Izvještavanje
Administrativni asistent će izvještavati koordinatora Jedinice za implementaciju Projekta (JIP) i sarađivati sa svim relevantnim odjeljenjima RGU-a, ministarstvima, organizacijama i agencijama koje učestvuju u organizaciji i upravljanju projektom. Administrativni asistent pružiće podršku koordinatoru Projekta u ispunjavanju opštih ciljeva Projekta.
VII	Raspoloživa sredstva
Administrativni asistent će dobiti kancelarijski prostor, kancelarijski namještaj i opremu za obavljanje zadatih zadataka. Svi operativni troškovi su predviđeni budžetom Projekta.


