Broj: /15

Datum:  1436. h.g.

            2015. godine

Rijaset Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini, na temelju odredbe člana 34. Pravilnika o organizaciji i radu Rijaseta  na sjednici održanoj u Sarajevu dana-------  1436.h.g., odnosno-----2015.godine, donio je

S I S T E M A T I Z A C I J U

radnih mjesta u Rijasetu Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini

I OPĆE ODREDBE

Član 1.

Ovom Sistematizacijom uređuju se radna mjesta: naziv radnih mjesta, opis poslova, uslovi za vršenje poslova (školska sprema i druge kvalifikacije), broj izvršitelja za pojedinačna radna mjesta i ukupan broj zaposlenika u Rijasetu Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini (u daljem tekstu: Rijaset), te nadležnosti unutarnjih organizacionih jedinica, rukovođenje Rijasetom, organizacionim jedinicama i unutarnjim organizacionim jedinicama, ovlaštenja i odgovornosti zaposlenika i druga pitanja organizacije rada u Rijasetu, u skladu sa Pravilnikom o organizaciji i radu Rijaseta.

Član 2.

Sistematizacija radnih mjesta i broj izvršitelja utvrđuje se u skladu sa tekućim i perspektivnim potrebama Rijaseta u cilju:

· osiguravanja zakonitog, stručnog, efikasnog i racionalnog vršenja poslova i zadataka Rijaseta,

· pune zaposlenosti i odgovornosti svih zaposlenika u izvršavanju povjerenih im poslova i zadataka,

· stalnog izgrađivanja i korištenja metoda timskog rada i drugih oblika radnog povezivanja i saradnje u izvršavanju poslova i zadataka,

· racionalne organizacije rada (potpunijeg korištenja radnih mogućnosti zaposlenika, radnog vremena, uslova rada i dr.) i uspješnog rukovođenja.

Član 3.

Poslovi i zadaci iz nadležnosti Rijaseta obavljaju se u okviru uprava i drugih organizacionih jedinica Rijaseta u skladu sa članom 18. Pravilnika o organizaciji i radu Rijaseta, te unutarnjih organizacionih jedinica, što propisuje sljedeća,

II SISTEMATIZACIJA

1. ORGANIZACIONE JEDINICE

1.1. Uprava za vjerske poslove
Odredbom čl. 19. Pravilnika o organizaciji i radu Rijaseta propisano je da:

“Uprava za vjerske poslove obavlja upravne i druge stručne poslove Rijaseta u području vjerskog života Islamske zajednice, koji se odnose na: 

a) imamet; hatabet; mektebsku nastavu; hifz Kur'ana; posebne programe: daru-l-Kur'an, daru-l-hadis; zekat; sadekatu-l-fitr; hadž; umru; dženazu; ramazan; Bajrame; mubarek-noći; šerijatska vjenčanja; akiku; nadijevanje muslimanskih imena; sunetluk; obdaništa; programe za mlade; obuku odraslih; programe za žene; vjerske programe u oružanim snagama, policiji, zatvorima, bolnicama, kolektivnim boravcima; mevlude; tevhide; zikrove; vazove; predavanja; saradnju sa derviškim ustanovama/tarikatskim udruženjem; programe bošnjačkih dovišta; temelj; sljeme, useljenje; odnose sa džematom; članarinu; uvakufljavanje i razvijanje kulture uvakufljavanja; sadaku i sergiju; halal standarde; islamsko bračno savjetovanje; islamsko porodično savjetovanje; programe podrške jetimima; pripremu i realiziranje programa za osobe s posebnim potrebama; vjerske sadržaje u vjerskom turizmu i dr; 

b) izradu strategija, planova i programa, projekata, izvještaja, te vođenje ovih aktivnosti na području Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini iz svoje nadležnosti; saradnju s nadležnom upravom na izradi sadržaja nastavnih planova, programa i udžbenika vjeronauke u javnim i privatnim školama; 

c) inspekciju; nadzor; propisivanje sadržaja i organiziranje stručnih ispita za imame, hatibe, muallime i muallime; praćenje razvoja kadrova; predlaganje imenovanja, raspoređivanja i razrješenja imama, hatiba, muallima i muallima, vaiza; takmičarske, društvene i sportske programe za učesnike u obučavanju i projektima koje vodi Uprava;

d) izradu kriterija i standarda za ocjenjivanje rada imama, hatiba, muallima, muallima, vaiza i ocjenjivanje njihova rada; provođenje propisa o pitanjima iz svoje nadležnosti; pripremanje i predlaganje propisa iz svoje nadležnosti; uspostavu baze podataka iz svoje nadležnosti; kategorizaciju i vođenje registara džemata i medžlisa; obavljanje i drugih poslova iz svoje nadležnosti.

Uprava za vjerske poslove vrši nadzor nad poslovima i radom Ureda za zekat, Agencije za certificiranje halal kvalitete i Centra za rehabilitaciju ovisnika o psihoaktivnim supstancama (CROPS), kao organizacionim jedinicama i ustanovama Rijaseta Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini”.

1.1.1. Direktor uprave

Direktor Uprave obavlja sljedeće poslove:

· rukovodi i organizira rad Uprave,

· predlaže Rijasetu mjere i aktivnosti iz nadležnosti Uprave,

· odgovara za rad Uprave kao i za izvršavanje odluka i zaključaka viših organa Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini (u daljem tekstu: Zajednice),

· planira i izdaje zadatke šefovima odjela, prati i usmjerava njihov rad,

· učestvuje u radu sjednica Rijaseta i priprema referate i izvještaje iz nadležnosti Uprave, 

· usmjerava i nadzire rad Ureda za zekat, Agencije za certificiranje halal kvalitete i Centra za rehabilitaciju ovisnika o psihoaktivnim supstancama (CROPS), 

· prati i usmjerava akitvnosti svih institucija Zajednice na polju vjerskog života i odgojno-obrazovnog rada  iz nadležnosti Uprave, 

· predlaže opću koncepciju odgoja i obrazovanja pripadnika Zajednice kroz mektebsku nastavu i vjeronauku u osnovnim i srednjim školama,

· sarađuje sa drugim upravama,

· rukovodi i koordinira rad sa službama muftijstava, mešihata i dijaspore iz nadležnosti Uprave,

· rukovodi i usmjerava službenu korespodenciju  Uprave, i odobrava korespodenciju Uprave,

· planira, odobrava, odnosno nadzire rad stručnih seminara, ekspertnih sastanaka na različitim nivoima, naučnih skupova, stručnih konferencija u zemlji i inostranstvu iz nadležnosti Uprave,

· sarađuje sa derviškim ustanovama i tarikatskim udruženjem iz nadležnosti Uprave,

· provodi proceduru uručivanja dektreta imamima i glavnim imamima, 

· organizira i nadzire rad komsije za stručne ispite vjerskog kadra, 

· prati procese u društvu i svijetu koji su vezani za vjerski život i vjerski odgojno-obrazovni rad unutar Zajednice predlaže i poduzima odgovarajuće aktivnosti i mjere,

· učestvuje u organiziranju izrade nastavnih planova i programa, te udžbenika iz nadležnosti Uprave, 

· prati izradu programa, organizaciju i realizaciju ramazanskih aktivnosti, zekata, sadekatu-l-fitra, hadždža, kurbana, obaveznih programa na nivou Rijaseta,

· sarađuje sa Horom Rijaseta,

· inicira izradu ili izmjene strategije iz nadležnosti Uprave,

· prati i sudjeluje u izradi godišnjih planova i izvještaja za potrebe Rijaseta i Sabora iz nadležnosti Uprave,

· predstavlja Upravu u javnim nastupima, uz saglasnost Reisu-l-uleme,

· predlaže Rijasetu kadrovska rješenja u Upravi,
· predlaže Rijasetu budžet Uprave,

· odobrava plan korištenja godišnjih odmora u okviru Uprave,

· koordinira saradnju odjela Uprave sa ostalim odjelima drugih uprava i drugim organizacionim jedinicama,

· prima stranke iz domena nadležnosti Uprave,

· vrši i druge poslove iz nadležnosti Uprave za koje ga zaduže nadležni organi Zajednice.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, (240 ECTS)
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog jezika.

· Radno iskustvo: deset (10) godina radnog iskustva, od čega pet (5) godina na rukovodnim mjestima u Zajednici.

· Izuzetni rezultati u organizaciji vjerskog života. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
U okviru Uprave za vjerske poslove uspostavljaju se unutarnje organizacione jedinice – odjeli i to:

1. Odjel za džemat i imama, organizaciju i razvoj vjerskog života, 

2. Odjel za hatabet, vaz i iršad,

3. Odjel za brak i porodicu,

4. Odjel za mektebsku nastavu i mlade,

5. Odjel za posebne vjerske programe,

1.1.2. Odjel za džemat i imama, organizaciju i razvoj vjerskog života
Odjel za džemat i imama, organizaciju i razvoj vjerskog života obavlja sljedeće poslove:

· Vodi i nadzire primjenu imameta - javnog djelovanja i postupanja imama kao vjerskog autoriteta u džematu i u javnosti, uključujući glavnog imama,

· prati i nadzire organizaciju i realizaciju ibadetskih propisa: namaza, posta, zekata, hadždža, kurbana i aktivnosti u vezi s tim,

· prati i nadzire organizaciju i realizaciju islamskih propisa: šeriatskih vjenčanja, akike, nadjevanja muslimanskih imena, sunnetluka,

· prati i nadzire organizaciju i realizaciju mevluda,  - redovnih i povremenih, zikrova – redovnih i povremenih, te tevhida – redovnih i povremenih,

· prati i nadzire realizaciju dženaza i propisa u vezi sa dženazom,

· inicira i predlaže programe u vezi sa ramazanom, bajramima, zekatom – moto i sadržaje za svaku godinu, odnosno pojedini blagdan,

· prati i nadzire realizaciju islamskih običaja: temelj, sljeme, useljenje, sjetva, žetva, otpočinjanje biznisa...,

· stara se za tumačenje značaja umre, uvakufljenja, sadekatu-l-fitra, sadake, plaćanja članarine,

· inicira ili promovira sergije i druge aktivnosti socijalnog i humanitarnog karaktera,

· osigurava održavanje vazova, predavanja, nasihata, halki i šura iz nadležnosti Odjela,

· predlaže vjerske sadržaje u programima za obdaništa,

· predlaže, i po odobrenju direktora Uprave, provodi saradnju sa Uduženjem ilmijje u vjerskim poslovima i trajnom obučavanju imama – njegovih članova,

· sarađuje sa derviškim ustanovama/tarikatskim udruženjem u vjerskim poslovima, 

· predlaže vjerske sadržaje u programima vjerskog turizma,

· provodi inspekciju i nadzor rada imama i glavnih imama,

· predlaže sadržaje i organizira stručne ispite za imame,

· planira i prati razvoj kadrova: imama, hatiba, vaiza, muallima i muallīma za mektebsku nastavu, nastavnika za srednjoškolske programe i drugih kadrova iz nadležnosti Uprave,

· prati proceduru imenovanja, raspoređivanja i razrješenja imama, te daje mišljenje o istom,

· predlaže kriterije i standarde za ocjenjivanje rada imama, hatiba, vaiza, muallima i muallīma u mektebskoj nastavi i nastavnike za srednjoškolske programe i osigurava njihovo ocjenjivanje,

· prati proceduru formiranja i ukidanja džemata i izgradnju vjerskih objekata, te daje mišljenje o istom,

· predlaže i nadzire aktivnosti vezane za džemate,

· predlaže standarde za kategorizaciju džemata,

· vodi Registar džemata i medžlisa,

· planira takmičarske, društvene i sportske programe za učesnike u obučavanju i projektima koje vodi Uprava i realizira one koje vodi Odjel,

· vrši nadzor i usmjerava rad Hora Rijaseta,

· inicira i priprema propise iz nadležnosti Odjela, 

· provodi propise, odluke i naredbe iz nadležnosti Odjela,

· priprema stratergiju, planove, programe, projekte, izvještaje i informacije iz nadležnosti    Odjela,

· nadzire i kontrolira da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu i maturidijskom akaidu,

· organizira bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· rukovodi i koordinira aktivnosti muftijstava, mešihata i dijaspore i prati realizaciju rada i zadataka iz nadležnosti Odjela, na cijelom području Zajednice,

· inicira i priprema kriterje i standarde iz nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u izradi budžeta Uprave iz nadležnosti Odjela i planiranju drugih finansijskih sredstava potrebnih za programe i projekte iz nadležnosti Odjela,

· priprema i vodi komunikaciju i korespodenciju iz nadležnosti Odjela,

· predlaže i organizira stručno usavršavanje iz nadležnosti Odjela,

· inicira i predlaže, odnosno, organizira i suorganizira: savjetovanja, seminare, naučne skupove, konferencije, kongrese, domaće, međunarodne, učešće kod nas ili vani, iz nadležnosti Odjela,

· inicira ili predlaže statistike, ankete, istraživanja, naučne radove, publikacije, knjige, edicije..., iz nadležnosti Odjela,

· vrši i druge poslove koje mu odredi direktor Uprave.

1.1.2.1. Šef odjela

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· izrađuje planove, programe i projekte Odjela,

· predlaže propise iz nadležnosti Odjela,

· priprema strategiju, planove, programe razvoja ukupnog vjerskog života Zajednice,

· nadzire i kontrolira da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu i maturidijskom akaidu,


· prati organizaciju i realizaciju ibadetskih programa: namaza, posta, zekata, hadždža, sadekatu-l-fitra, kurbana,

· organizira i prati realizaciju sergija za džemate, te akcije socijalnog i humanitarnog karaktera,

· analizira, predlaže i daje mišljenje o potrebi izgradnje vjerskih objekata,

· prati i analizira realizaciju planova i programa, iz nadležnosti Odjela
· prima izvještaje sa terena iz nadležnosti Odjela i predlaže aktivnosti,

· predlaže programe za stručno usavršavanje imama, muallima i mualiima, nastavnika programa za srednjoškolce, vaiza...,

· organizira seminare, tribine i predavanja iz nadležnosti Odjela,

· priprema za Upravu dekretiranje imama, hatiba, muallima i mualiima,

· priprema i predlaže ramazanske aktivnosti, uključujući koordinaciju s mešihatima i dijasporom

· planira i nadzire proizvođenje imamskog kadra za potrebe Zajednice,

· predlaže Kodeks imama,

· provodi proceduru imenovanja, raspoređivanja i razrješenja imama, hatiba, muallima i muallīma,

· priprema kriterije i standarde za ocjenjivanje imama, muallima i muallīma, nastavnika srednjoškolskih programa, vaiza...,

· prati nadzor, inspekciju i provjeru rada imama, muallima i muallīma, nastavnika srednjoškolskih programa, vaiza i džemata,

· sarađuje sa Udruženjem ilmijje u pitanjima stručnog usavršavanja i socijalnog statusa imama,

· pruža pomoć iz nadležnosti Odjela u organizaciji društvenih aktivnosti, sportskih susreta i ekskurzija imama, muallima i mualiima, nastavnika na programa za srednjoškolce, vaiza...,

· pruža pomoć i podršku iz nadležnosti Odjela imamima, muallimima i muallimama, nastavnicima na programima za srednjoškolce, vaizima...,

· provodi proceduru formiranje i  ukidanje džemata i medžlisa,

· predlaže i stimulira sadržaje vjerskih aktivnosti na nivou džemata,

· predlaže standarde za kategorizaciju i Registar džemata,

· predlaže izradu pravilnika o radu imama i džemata,

· predlaže kriterije i izbor za najuspješnijeg imama, muallima i muallimu, nastavnika programa za srednjoškolce, vaiza i muteveliju,

· prati rad džematskih odbora, iz nadležnosti Odjela,

· organizira odgovarajuća istraživanja iz oblasti vjerskog života,

· predlaže nižim organizacionim nivoima Zajednice aktivnosti iz nadležnosti Odjela,

· predlaže i organizira savjetovanja iz nadležnosti Odjela,

· utvrđuje i analizira stanje vjerskog života u Zajednice,

· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave,

· za svoj rad odgovara direktoru Uprave.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega pet (5) godina kao imam.

· Uspješnost u imametu i organizaciji vjerskog života. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.2.2. Stručni saradnik za džemat i imama

Stručni saradnik za džemat i imama obavlja sljedeće poslove:

· Predlaže planove, programe i projekte Odjela u pitanjima džemata i imama,

· odgovoran je za realiziranje programa za stručno usavršavanje imama,

· priprema za Odjel dokumentaciju za dekretiranje imama, 

· pravi analizu i predlaže dinamiku za proizvođenje imamskog kadra za potrebe Zajednice,

· priprema nacrt Kodeksa imama,

· priprema potrebnu dokumentaciju za provođenje procedure imenovanja, raspoređivanja i razrješenja imama, 

· sakuplja podatke i priprema elemente za izradu kriterija i standarda za ocjenjivanje imama, 

· realizira saradnju sa Udruženjem ilmijje u pitanjima stručnog usavršavanja i socijalnog statusa imama,

· pruža pomoć iz nadležnosti Odjela u organizaciji društvenih aktivnosti, sportskih susreta i ekskurzija imama, 

· brine o realizaciji  pomoći i podrške imamima iz nadležnosti Odjela, 

· provodi proceduru formiranje i  gašenje džemata i medžlisa,

· brine o realizaciji sadržaja vjerskih aktivnosti na nivou džemata,

· prati primjenu standarda za kategorizaciju i Registar džemata,

· izrađuje nacrte pravilnika o radu imama i džemata,

· priprema kriterije i izbor za najuspješnijeg imama i muteveliju,

· prati rad džematskih odbora, iz nadležnosti Odjela,

· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, 240 ECTS bodova
·  Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine kao imam

· Uspješnost u dosadašnjem radu na programima promocije džemata i imama. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.2.3. Stručni saradnik za organizaciju i razvoj vjerskog života
Stručni saradnik za organizaciju i razvoj vjerskog života obavlja sljedeće poslove:

· Predlaže planove, programe i projekte Odjela iz područja razvoja vjerskog života,

· predlaže nacrt strategije, planova i programa razvoja ukupnog vjerskog života Zajednice,

· pravi analizu i upoznaje šefa Odjela o realizaciji ibadetskih programa: namaza, posta, zekata, hadždža, sadekatu-l-fitra, kurbana,

· pravi analizu i predlaže raspored sergija za džemate, akcije socijalnog i humanitarnog karaktera,

· priprema prijedloge mišljenja o potrebi izgradnje vjerskih objekata,

· analizira izvještaje sa terena iz nadležnosti Odjela i brine o realizaciji predloženih aktivnosti,

· izrađuje programe seminara, tribina i organizira predavanja iz nadležnosti Odjela,

· brine o realizaciji ramazanskih aktivnosti, uključujući koordinaciju s mešihatima i dijasporom

· organizira odgovarajuća istraživanja iz oblasti vjerskog života,

· predlaže nižim organizacionim nivoima Zajednice aktivnosti iz nadležnosti Odjela,

· predlaže i organizira savjetovanja iz nadležnosti Odjela,

· utvrđuje i analizira stanje vjerskog života u Zajednice,

· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem radu na programima organizacije i razvoja vjerskoga života. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.3. Odjel za hatabet, vaz i iršad

Odjel za hatabet, vaz i iršad obavlja sljedeće poslove:

· Vodi i nadzire primjenu hatabeta – službenog obraćanja, odnosno, govora imama – hatiba u toku obreda džume, bajrama..., i sve što je vezano za značenje, sadržaj i tehniku hutbe,

· inicira i predlaže planove i programe hutbi: teme, sadržaje, hatibe, povode, mjesta,

· inicira i predlaže, organizira ili učestvuje u seminarima, savjetovanjima i naučnim konferencijama isl. o hutbi – stručno usavršavanje hatiba,

· osigurava prezentiranje hutbi medijski, printano i na drugi način, te drugo vezano za hutbu,

· inicira i organizira održavanje hutbi i vazova o posebnim povodima i ciljanim temama, kao što su: zekat, sadekatu-l-fitr, kurban, hadždž, umra, mevlud Pejgambera a.s., jedinstvo ummeta, jedinstvo Zajednice, smisao zikra i uloga i značaj tarikata u učenju i praksi islama, značaj uvakufljavanja, davanja članarine, davanje sadake, potreba hizmeta – činjenja dobra, važnost muslimanskih imena...,

· inicira i predlaže pitanja koja su u nadležnosti Vijeća muftija, a vezana su za valjano tumačenje i ispravno primjenjivanje islama i islamskih propisa,
· inicira i osigurava aktivnosti predstavljanja obaveze prenošenja Emaneta, kao trajne zadaće islama,

· stara se za pravilno i privlačno predstavljanje učenja i prakse islama unutar Zajednice,

· osigurava inspekciju i nadzor rada hatiba i vaiza,

· planira, odnosno, prati razvoj kadrova: hatiba, vaiza, predavača, muršida i drugih kadrova iz nadležnosti Odjela,

· ostvaruje saradnju sa Odjelom za organizaciju i razvoj vjerskog života Uprave u vezi imenovanja, raspoređivanja i razrješenje hatiba, te u vezi raspoređivanja i praćenja vaiza,

· predlaže kriterije i standarde za ocjenjivanje rada hatiba, vaiza i ostalih, te osigurava njihovo ocjenjivanje,

· vrši nadzor nad poslovima i usmjera rad Ureda za zekat,

· vrši nadzor nad poslovima i usmjerava rad Agencije za certificiranje halal kvalitete,

· predlaže proceduru dekretiranja hatiba i dodjelu murasele,

· predlaže Kodeks hatiba,

· organizira vjerske programe u medijima, produkciju vjerskih programa, predlaže posebne programe za medije povodom: ramazama, bajrama, hadždža, zekata, sadekatu-l.-fitra, kurbana, mubarek noći, bosanskih dovišta, genocida u Srebrenici..,

· planira takmičarske, društvene i sportske programe za hatibe, vaize i druge učesnike programa i projekata i realizira one koje vodi Odjel,

· provodi propise, odluke i naredbe iz nadležnosti Odjela,

· inicira i priprema propise iz nadležnosti Odjela,

· priprema stratergiju, planove, programe, projekte, izvještaje i informacije iz nadležnosti    Odjela,

· nadzire i kontrolira da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu i maturidijskom akaidu,


· usmjerava i prati provedbu propisa, odluka, uputa i realizaciju strategija, planova, programa i projekata iz nadležnosti Odjela,

· organizira bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· rukovodi i koordinira aktivnosti muftijstava, mešihata i dijaspore i prati realizaciju rada i zadataka iz nadležnosti Odjela, na cijelom području Zajednice,

· inicira i priprema kritertije i standarde iz nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u izradi budžeta Uprave iz nadležnosti Odjela i planiranju drugih finansijskih sredstava potrebnih za programe i projekte iz nadležnosti Odjela.

· priprema i vodi komunikaciju i korespodenciju iz nadležnosti Odjela,

· vrši i druge poslove koje mu odredi direktor Uprave.
1.1.3.1. Šef odjela

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· nadzire i kontrolira da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu i maturidijskom akaidu,

· predlaže strategije, planove i programe iz nadležnosti Odjela,

· prati realizaciju planova i programa Odjela,

· prati realizaciju hutbe kao ibadeta,  

· stara se da, na temeljima islama,  hutbe budu aktuelne, angažirane i osmišljene u duhu vremena, prostora i potrebe slušaoca, da imaju društvenu dimenziju, da su ujednačene po kvalitetu,

· koordinira rad sa nižim nivoima Zajednice iz nadležnosti Odjela,

· predlaže izradu Kodeksa hatiba, i izradu kriterija i standarda za ocjenu hatiba i vaiza,
· provodi proceduru oduzimanja murasele od hatiba koji postupaju suprotno Kodeksu hatiba,
· vrši istraživanja aktuelnosti i kvaliteta hutbi, predlaže naučna istraživanja i ispitivanja o kvalitetu hutbe, 

· predlaže i provodi proceduru dekretiranja i dodjelu murasele hatibima, te normative za hutbe i vazove,

· predlaže zajedničke, namjenske, hutbe,

· predlaže donošenje odluka iz  nadležnosti Odjela,

· uz saglasnost direktora Uprave sarađuje sa medijima radi objavljivanja prigodnih hutbi,

· predlaže objavljivanje stručne literature o formi, načinu pisanja i pripremi hutbi,

· predlaže  audio i video snimanje hutbi, štampanje i izradu zbirki hutbi i šire prezentiranje hutbi,

· provodi anketu kod džematlija  u vezi  hutbe i hatiba, 

· organizira distribuciju namjenski pripremljenih hutbi,

· na temu hutbe organizira seminare, okrugle stolove, savjetovanja, tribine i predavanja,

· predlaže tim bosanskih sejar-vaiza,

· predlaže raspored aktivnosti sejar-vaiza,

· organizira posjete sejar-vaiza na terenu i osigurava tehničku podršku sejar-vaizima,

· organizira produkciju vjerskog programa,

· priprema redovne programe za medije,

· prati vjerske programe na medijima i poduzima mjere radi njihova poboljšanja,

· priprema posebne programe u medijima za: ramazan, hadž, bajram, kurban, zekat, sadekatu-l-fitr, mubarek noći, promicanje islamske duhovnosti  u vezi bosanskih dovišta, tevhide genocida u Srebrenici, sergije,

· nadzire predavanja i programe halki: daru-l-Ku'ana, daru-l-Hadisa, predavanje Mesnevije, i sl.

· predlaže programe prenošenja tradicije islamske duhovnosti na području Zajednice i u svijetu,

· organizira rad sa strankama iz nadležnosti Odjela,

· uspostavlja bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u izradi budžeta Uprave,

· izvršava i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave,

· za svoj rad odgovara direktoru Uprave.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega pet (5) godina, kao imam i hatib.

· Uspješnost u dosadašnjem radu u hatabetu, vazu i iršadu. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.3.2. Stručni saradnik za hatabet

Stručni saradnik za hatabet obavlja sljedeće poslove:

· Izvršava poslove Odjela iz područja hatabeta,

· predlaže strategije, planove i programe Odjela  iz područja hatabeta,

· realizira planove i programe Odjela iz područja hatabeta,

· prati reliziraciju hutbe kao ibadeta,  

· koordinira rad Odjela sa nižim nivoima Zajednice iz područja hatabeta,

· predlaže nacrt Kodeksa hatiba, i nacrt kriterija i standarda za ocjenu hatiba,

· provodi proceduru dekretiranja i dodjelu murasele hatibima, 

· realizira odluke nadležnih organa o oduzimanju murasele od hatiba,

· provodi istraživanja aktuelnosti i kvaliteta hutbi, predlaže Odjelu naučna istraživanja i ispitivanja o kvalitetu hutbe, 

· predlaže nacrte normativa za hutbe,

· predlaže teme i elemente za zajedničke, ciljane hutbe,

· po nalogu šefa Odjela realizira  objavljivanja prigodnih hutbi u medijima,

· pravi izbor i predlaže šefu Odjela objavljivanje stručne literature o formi, načinu pisanja i pripremi hutbi,

· organizira  audio i video snimanje hutbi, štampanje i izradu zbirki hutbi i šire prezentiranje hutbi,

· provodi anketu džematlija  u vezi  hutbe i hatiba i vrši analizu, rezultata ankete,
· vrši distribuciju namjenski pripremljenih hutbi,

· organizuje seminare, okrugle stolove, savjetovanja, tribine i predavanja o hutbi,

· uspostavlja bazu podataka iz nadležnosti Odjela iz područja hatabeta,

· izvršava i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem radu u hatabetu. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.3.3. Stručni saradnik za vaz i iršad

Stručni saradnik za vaz i iršad obavlja sljedeće poslove:

· Izvršava poslove Odjela iz područja vaza i iršada,

· predlaže strategije, planove i programe Odjela  iz područja vaza i iršada,

· realizira planove i programe Odjela iz područja vaza i iršada,

· brine o realizaciji programa  aktivnosti sejar-vaiza,

· koordinira posjete sejar-vaiza na terenu, i osigurava tehničku podršku sejar-vaizima,

· realizira produkciju vjerskog programa Zajednice za medije,

· priprema redovne vjerske programe za medije,

· pravi analizu vjerskih programa na medijima i poduzima mjere radi njihova poboljšanja,

· brine o realizaciji posebnih programa u medijima za: ramazan, hadž, bajram, kurban, zekat, sadekatu-l-fitr, mubarek noći, promicanje islamske duhovnosti  u vezi bosanskih dovišta, tevhide genocida u Srebrenici, sergije,

· nadzire programe predavanja, halki: daru-l-Ku'ana, daru-l-Hadisa, predavanje Mesnevije, i sl.

· brine o realizaciji programa prenošenja tradicije islamske duhovnosti na području Zajednice i u svijetu,

· osigurava saradnju sa tarikatskim ustanovama  i derviškim  redovima,

· uspostavlja bazu podataka iz nadležnosti Odjela iz područja vaza i iršada,

· izvršava i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem radu u vazu i iršadu. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.4. Odjel za brak i porodicu

Odjel za brak i porodicu obavlja sljedeće poslove:

· Inicira i predlaže aktivnosti na tumačenju i promoviranju smisla i značaja islamskog braka između muškarca i žene,

· inicira i predlaže aktivnosti na tumačenju i promoviranju smisla i značaja porodice u islamu i rađanja djece sa stanovišta sunneta,

· inicira i predlaže aktivnosti na tumačenju i promoviranju čestitosti mladića i djevojaka u prijebračnom žvotu i uopće krijeposti u životu muslimana,

· predlaže i vodi projekte islamskog bračnog savjetovanja,

· predlaže i vodi projekte islamskog porodičnog savjetovanja,

· predlaže i vodi projekte islamskog prijebračnog savjetovanja,

· predlaže i vodi projekte i programe vezane za ženu u islamu, iz područja islamskog učenja, tradicije, kulture, običaja opće kulture, nauke, etikacije, posebne programe u duhu učenja islama od interesa za zdravlje žene, trudnoću, roditeljstvo, uljepšavanje, modu, kuhanje, isl. praksu Bošnjačkih nena, uređivanje prostora; muslimanke u kulturi, nauci, duhovnosti i društvu u svijetu i bošnjačkoj tradiciji, 

· inicira i priprema Kodeks bračnog i porodičnog života,

· priprema jedinstven formular za vjenčanje,

· inicira i priprema jedinstvena pravila i procedure za šerijastki brak i vjenčanje,

· nadzire vođenje Matične knjige vjenčanih,

· predlaže certificiranje imama-matičara,

· predlaže certificiranje voditelja i stručnog osoblja islamskih savjetovališta za brak, porodicu i prijebračno savjetovanje,

· ostvaruje i koordinira kontakte sa državnim ustanovama i institucijama i nevladinim sektorom iz nadležnosti Odjela po odobrenju direktora Uprave,

· prati društvene i svjetske tokove i predlaže mjere i aktivnosti iz nadležnosti Odjela,

· predlaže sadržaje i organizira stručne ispite za voditelje i više stručne saradnike u islamskim savjetovalištima iz nadležnosti Odjela,

· osigurava nadzor i inspekciju rada iz nadležnosti Odjela,

· planira i prati razvoj kadrova iz nadležnosti Odjela i njihovo imenovanje, raspoređivanje i razrješenje,

· planira i osigurava stručno usavršavanje kadrova te inicira i predlaže, odnosno, organizira i suorganizira: savjetovanja, seminare, naučne skupove, konferencije, kongrese, domaće i međunarodne, učešće na području Zajednice ili vani, iz nadležnosti Odjela,

· inicira ili predlaže statistike, ankete, istraživanja, naučne radove, publikacije, knjige, edicije, iz nadležnosti Odjela,

· organizira vjerske programe u medijima, produkciju vjerskih programa, predlaže posebne programe za medije iz nadženosti Odjela,

· vrši nadzor nad poslovima i usmjerava rad centara Zajednice za samohrane majke, ili centara ili projekata gdje je Zajednica  uključena,

· vrši nadzor nad poslovima i usmjerava rad centara Zajednice za jetime, ili centara i projekata gdje je Zajednica uključena,

· planira takmičarske, društvene i sportske programe za učesnike u obučavanju i projektima koje vodi Uprava i realizira one koje vodi Odjel,

· inicira i priprema propise iz nadležnosti Odjela,

· provodi propise, odluke i naredbe iz nadležnosti Odjela,

· priprema stratergiju, planove, programe, projekte, izvještaje i informacije iz nadležnosti Odjela,

· nadzire i kontrolira da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu i maturidijskom akaidu,
· organizira bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· rukovodi i koordinira aktivnosti muftijstava, mešihata i dijaspore i prati realizaciju rada i zadataka iz nadležnosti Odjela, na cijelom području Zajednice,

· inicira i priprema kritertije i standarde iz nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u izradi budžeta Uprave iz nadležnosti Odjela i planiranju drugih finansijskih sredstava potrebnih za programe i projekte iz nadležnosti Odjela.

· priprema i vodi komunikaciju i korespodenciju iz nadležnosti Odjela,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave.
1.1.4.1. Šef odjela
Šef odjela obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· afirmira islamsko učenje o ženi, braku i porodici,

· prati realizaciju i primjenu propisa hanefijskog mezheba iz domena žene, braka i porodice,

· nadzire i kontrolira da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu i maturidijskom akaidu,

· predlaže i prati realizaciju usvojenih planova i programa na nižim nivoima organizacije Zajednice,

· radi na promicanju jednakopravnosti bračnih drugova i njihove odgovornosti za potomstvo i sklad bračnog života, te njegovanje i čuvanje srodstva po krvi i tazbini,

· osigurava poučavanje da je: islamska bračna zajednica, zajednica muškarca i žene, transparentan i javan čin,  da se ne može zasnivati na određeno vrijeme,

· osmišljava sadržaje predbračnog savjetovanja i organizira njihovo provođenje,

· osigurava poučavanje da je monogamni brak princip bračne zajednice,

· odgovoran je da svaka porodica ostvari svoje pravo na vjersko odgajanje i obrazovanje djece,

· organizira pouku za bračne drugove o  šerijatskom nasljedstvu, (feraiz),

· organizira pouku o načelu zaštite privatnosti porodičnog života, odnosno predlaže aktivnosti na tumačenju i promoviranju čestitosti mladića i djevojaka u predbračnom životu i uopće krijeposti u životu muslimana,

· osigurava izradu  Kodeksa porodičnog prava,

· organizira vođenje jedinstvene Matične knjige vjenčanih,

· izrađuje i vrši kontrolu primjene jedinstvenog formulara za vjenčanje,

· izrađuje i vrši kontrolu primjene jedinstvenih Pravila i procedura za šerijatski brak i vjenčanje, 

· predlaže štampanje knjiga, priručnika, publikacija, edicija i drugih materijala iz domena porodice i braka,

· predlaže formiranje i priprema sadržaje porodičnih savjetovališta,

· predlaže certificiranje imama-matičara,

· predlaže iznos sredstava potrebnih za realizaciju programa iz svoje nadležnosti,

· predlaže aktivnosti na izjednačavanju vjerskog vjenčanja sa građanskim,

· inicira i koordinira osiguranje materijalne pomoći potrebnim porodicama,
· predlaže programe edukacije saradnika na nižim nivoima organizacionih jedinica,

· ostvaruje kontakte sa centrima za socijalni rad i organima starateljstva, sigurnim kućama u BiH, odnosno drugim državnim institucijama koje se bave navedenim  pitanjima,

· organizira poučavanje o islamskim propisima vezanim za usvajanje djece i zakonskim oblicima hraniteljstva nezbrinute djece, jetima, 

· organizira seminare, okrugle stolove, naučne skupove, međunarodna savjetovanja iz nadležnosti Odjela,

· prati realizaciju zaključaka, odluka, preporuka i upustava Rijaseta i drugih institucija Zajednice u BiH iz nadležnosti Odjela,

· stara se o tehničkim uslovima za realizaciju programa iz nadležnosti Odjela,

· brine se o kadrovskoj popunjenosti na nižim nivoima  Zajednice iz nadležnosti Odjela,

· prati društvene tokove iz nadležnosti Odjela,

· provodi aktivnosti na suzbijanju  diskriminacije u porodici,

· radi i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave,

· za svoj rad odgovara direktoru Uprave.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega pet (5) godina kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem radu u promoviranju islamskog braka i porodice. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.4.2. Stručni saradnik za pitanja ženā
Stručni saradnik za pitanja ženā obavlja sljedeće poslove:

· Radi na izradi vjerskih programa za žene na svim nivoima,

· inicira prezentiranje poimanja uloge i mjesta žene u islamu,

· inicira i predlaže aktivnosti na tumačenju i promoviranju uloge žene u islamu i osiguravanuju njezina integriteta i digniteta,

· radi na izgradnji vjerskog autoriteta među ženama,

· podstiče sistematsko uključivanje žene u aktivnosti Islamske zajednice,

· prati i predlaže djelatnosti žena, kroz džemat, medžlis, muftiluk i Rijaset

· predlaže i vodi projekte i programe vezane za ženu u islamu, iz područja islamskog učenja, tradicije, kulture, običaja opće kulture, nauke, etikacije, posebne programe u duhu učenja islama od interesa za zdravlje žene, trudnoću, roditeljstvo, uljepšavanje, modu, kuhanje, isl. praksu Bošnjačkih nena, uređivanje prostora; muslimanke u kulturi, nauci, duhovnosti i društvu u svijetu i bošnjačkoj tradiciji, 

· nadzire i kontrolira da se programi za žene odvijaju u skladu sa hanefijskim mezhebom, maturidijskim akaidom i bošnjačkom tradicijom, 

· potiče jačanje brige za žensku populaciju,

· usmjerava medijske programe Zajednice ili programe gdje je uključena Zajednica i organizira odgovarajuće osobe za te aktivnosti,

· predlaže, osmišljava i organizira različite programske sadržaje za žensku populaciju, te koordinira aktivnosti muftijstva, medžlisa i džemata, u tom području,

· vodi brigu o tehničkim uvjetima, prostoru za žene radi izvršavanja vjerskih obreda i pouke,

· radi na bržem rješavanju problema, zahtjeva i pitanja iz domena žena,

· u sklopu džemata predlaže i osmišljava aktivnosti porodice i majčinstva, 

· radi na uvažavanju i poštivanju žena i njihovih potreba prilikom donošenja odluka džemata,

· planira i provodi rad sa aktivnim ženama na nižim nivoima organizacije Zajednice,
· pomaže u radu muallimama,

· predlaže programe islamskoga sadržaja za djevojke,

· pomaže koordinirani rad džematskih imama  i muallīma,

· radi na podizanju svijesti o ulozi i poziciji muslimanke u porodici, društvu i zajednici,

· učestvuje u izradi budžeta Uprave iz svog domena,
· na islamskim osnovama sarađuje sa ženskim asocijacijama izvan Zajednice, 

· provodi odluke, zaključke i smjernice viših organa Zajednice,

· radi i druge poslove za koje je zaduži šef Odjela,

· za svoj rad  odgovara šefu Odjela.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od čega tri (3) godine rada na programima rada sa ženama, te  promociji braka i porodice. 

· Osoba ženskog spola.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.4.3. Stručni saradnik za brak i porodicu

 Stručni saradnik za brak i porodicu obavlja sljedeće poslove:

· Realizira programe predbračnog savjetovanja,

· osigurava poučavanje da je monogamni brak princip bračne zajednice,

· realizira programe za vjersko odgajanje i obrazovanje djece,

· poučava bračne drugove o pravu na šerijatsko nasljedstvo, (feraiz),

· naučava o načelu zaštite privatnosti porodičnog života,

· organizira izradu Kodeksa porodičnog prava,

· kontroliše jedinstvene Matične knjige vjenčanih,

· zadužen je za izradu i upotrebu jedinstvenog formulara za vjenčanje,

· zadužen je za izradu i primjenu jedinstvenog uputstva o vjenčanju,

· organizira štampanje knjiga, priručnika, publikacija, edicija i drugih materijala iz domena porodice i braka,

· prati formiranje i priprema sadržaje porodičnih savjetovališta,

· organizira certificiranje imama matičara,

· provodi aktivnosti na izjednačavanju vjerskog vjenčanja sa građanskim,

· koordinira osiguranje materijalne pomoći potrebnim porodicama,
· predlaže programe edukacije saradnika na nižim nivoima organizacionih jedinica,

· ostvaruje kontakte sa centrima za socijalni rad i organima starateljstva, sigurnim kućama u BiH, odnosno drugim institucijama koje se bave navedenim  pitanjima,

· osigurava poučavanje o islamskim propisima vezanim za usvajanje djece i zakonskim oblicima hraniteljstva nezbrinute djece, jetima, 

· radi i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine na programima promoviranja islamskog braka i porodice. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.5. Odjel za mektebsku nastavu i mlade

Odjel za mektebsku nastavu i mlade obavlja sljedeće poslove:

· Planira i nadzire aktivnosti islamskog odgoja djece i omladine u periodu predškolskog, školskog i srednjoškolskog uzrasta, odnosno mladih,
· planira i nadzire rad i aktivnosti predškolskih ustanova čiji je osnivač Zajednica,

· planira i organizira mektebsku nastavu za osnovnoškolski uzrast učenika i učenica uključujući strategiju, planove, programe i projekte,

· osigurava nastavne planove i programe, udžbenike, priručnike, nastavna pomagala i sl. za osnovnoškolski mektebski uzrast,

· stara se i nadzire osiguranje tehničkih uvjeta za održavanje mektebske nastave,

· osigurava inspekciju i nadzor rada muallima i muallima u mektebskoj nastavi

· predlaže programe i projekte stručnog usavršavanja kadrova – muallima i muallima, te nastavnika za nastavu u srednjoškolskim programima, te inicira i predlaže, odnosno, organizira i suorganizira: savjetovanja, seminare, naučne skupove, konferencije, kongrese, domaće i međunarodne, učešće na području Zajednice ili vani, uključujući međuislamska iskustva i međureligijska iskustva iz ovog područja,

· planira i prati razvoj kadrova iz nadležnosti Odjela i njihovo imenovanje, raspoređivanje i razješenje,

· provodi ocjenjivanje rada muallima, muallima i nastavnika za srednjoškolske programe na temelju standarda koje utvrdi Uprava, odnosno Rijaset,

· planira i organizira redovne i napredne programe za nastavu srednjoškolcima koja obuhvata učenike i učenice srednjih škola čiji osnivač nije Zajednica, i čiji sadržaji programa nisu obuhvaćeni – ili ne u tom smislu i obimu – redovnom vjeronaukom u srednjim školama,

· preduzima sve aktivnosti u vezi nastave programa za srednjoškolce, kao što čini i za mektebsku nastavu za osnovnoškolski uzrast,

· sarađuje sa nadležnim odjelom Uprave za obrazovanje, nauku i kulturu na izradi sadržaja nastavnih planova, programa i udžbenika za mektebsku nastavu i vjeronauku u osnovnim i srednjim školama,

· propisuje sadržaje za stručne ispite i organizira stručne ispite za muallime i muallime u mektebskoj nastavi i nastavnike za srednjoškolske programe,

· predlaže jedinstveni dnevnik mektebske nastave i jedinstvene svjedodžbe o završenoj mektebskoj nastavi,

· predlaže jedinstven dnevnik programa nastave za srednjoškolce i jedinstvene certifikate/šehadetname o pohađanju programa za srednjoškolce,

· inicira i priprema programe islama za studente i mlade iste životne dobi,
· inicira i priprema programe za mlade bračne parove o pitanjima islama i tradicije koja nisu neposredno vezana za brak i porodicu,

· predlaže standarde za certificiranje muallima, muallima i nastavnika iz nadležnosti Odjela,

· ostvaruje i koordionira kontakte sa državnim ustanovama i institucijama i nevladinim sektorom iz nadležnosti Odjela,

· prati društvene i svjetske tokove i predlaže mjere i aktivnosti iz nadležnosti Odjela,
· inicira ili predlaže statistike, ankete, istraživanja, naučne radove, publikacije, knjige, edicije... iz nadležnosti Odjela,

· osigurava medijsko praćenje i promociju aktivnosti iz nadležnosti Odjela,

· planira takmičarske, društvene i sportske programe za učesnike u nastavi i projektima/programima koje vodi Uprava i realizira one koje vodi Odjel,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave.
1.1.5.1. Šef odjela

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· predlaže propise iz nadležnosti Odjela, 

· nadzire i kontrolira da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu i maturidijskom akaidu,

· predlaže nastavne planove i programe iz nadležnosti Odjela,

· uspostavlja i vodi statistku vezanu za mektebe, mualime i muallime,

· prati realizaciju nastavnih planova i programa iz nadležnosti Odjela,

· priprema Kodeks za muallime,

· predlaže standarde za stimulativne i disciplinske mjere, za muallima, muallime i nastavnike,

· organizira izbor najboljeg  muallima, muallimu i nastavnika,

· predlaže plan i program komunikacije sa roditeljima djece i omladine,

· predlaže dužnosti džematskog odbora vezano za mekteb,

· predlaže izradu dnevnika mektebske nastave i jedinstvene svjedodžbe za završne ispite,

· provodi istraživanja kvaliteta mektebskih planova i programa,

· vrši izradu udžbenika iz nadležnosti Odjela, 

· sudjeluje u predlaganju budžeta uprave i drugih finansijskih sredstava potrebnih  za njihove programe,

· priprema programe stručnog usavršavanja muallima i muallīma i nastavnika, 

· organizira online islamsku edukaciju mladih,

· prati i usmjerava odgojni rad u mektebima,

· održava radne sastanke iz  nadležnosti Odjela, na nivou muftiluka, mešihata i dijaspore, 

· vodi sastanke i prima stranke iz nadležnosti Odjela,

· predlaže termine i organizira mektebska takmičenja, na nivou Rijaseta,
· izrađuje strategiju medijskog predstavljanja i rada u mektebima,

· prati primjenu normativnih akata Zajednice koji reguliraju pitanje mektebske nastave i edukativni rad muallima i muallīmā u džematima,

· organizira izradu planova i programa vjerskih sadržaja za predškolski uzrast, opći način rada, programe, načela, principe shodno uzrastu, sadržaje za djecu prilagođene kroz igraonice, ilahije, slikovnice, horsko pjevanje, te stalnu edukaciju odgajateljica,  

· organizira izradu nastavnih planova i programa za školski uzrast, kompletan mektebski program, nastavne jedinice, certifikate, propisivanje programskog sadržaja: ilmihal, ibadat, sufara, hatma, halal, haram, adabi, ahlak, sadržaji udžbenika,

· organizira i provodi proceduru izrade i odobravanje udžbenika i drugih nastavnih sredstava za mektebe,

· vodi brigu o tehničkim uvjetima za izvođenje mektebske nastave: učionice, klupe, stolice, grijanje, čistoća, osvjetljenje, dvorište, toalet, sigurnost...

· provodi proceduru dodjele dekreta, certifikata, nadzora, kontrole, ocjenjivanja,

· sinhronizira programe između mektebske nastave i vjeronauke u osnovnim i srednjim školama, 

· priprema nastavne planove i programe za srednjoškolski uzrast, 

· priprema programe za zajedničko prakticiranje obreda za srednjoškolce, 

· priprema programe za studente i mlade, 

· priprema programe za  mlade bračne parove, 

· radi i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave,

· za svoj rad odgovara direktoru Uprave.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega pet (5) godina kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem radu u mektebskoj nastavi i posebnom programu za srednjoškolce i mlade.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.5.2. Stručni saradnik za mekteb

Stručni saradnik za mekteb obavlja sljedeće poslove:

· Izrađuje prijedlog plana rada Odjela,

· predlaže izradu potrebnih upustava za rad Odjela,

· prati pojave nepridržavanja hanefijskog mezheba i matridijskog akaida unutar Zajednice i pismeno izvještava šefa Odjela,

· provodi procedure prikupljanja i sistematizacije statističkih podataka iz nadležnosti Odjela,

· priprema nacrt Kodeksa za muallime i muallīme u službi i izvan službe,

· provodi proceduru  izbora najboljeg muallima i muallīme,

· predlaže forme komunikacije sa roditeljima polaznika mekteba,

· predlaže upustva i propise iz domena mektebske nastave,

· predlaže formu dnevnika i svjedodžbe za mektebsku nastavu,

· predlaže i kontrolira primjenu standarda  kvaliteta odvijanja mektebske nastave,

· predlaže i kontrolira izradu jedinstvenih mektebskih planova i programa,

· predlaže udžbenike za  mektebsku nastavu,

· predlaže planove i programe stručnog usavršavanja muallima i muallīma i nadzire njihovo provođenje,

· predlaže  korištenje savremenih metoda i komunikacijskih pomagala za rad u mektebu,

· predleže  standarde  i prati primjenu tehničkih pomagala u mektebu,

· vodi pismenu komunikaciju Odjela sa  odgovarajućim službama u muftijstvima i mešihatima,

· priprema program i organizira mektebska takmičenja polaznika na nivou Rijaseta,

· radi upustva o formama dodatnih sadržaja sa polaznicima mekteba: izleti, ekskurzije, humanitarni rad, ekologija, briga o starim i iznemoglim,

· predlaže upustva i forme medijskog predstavljanja mekteba,

· prati i koordinira sadržaje mektebske nastave i programa vjeronauke u školama,

· radi druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem radu u mektebskoj nastavi. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.5.3. Stručni saradnik za mlade
Stručni saradnik za mlade obavlja sljedeće poslove:

· Predlaže šefu Odjela planove i programe rada sa mladima svih uzrasta,

· provodi istraživanja i sistematizira rezultate potrebne za izradu strateških planova rada sa mladima,

· priprema programe za online islamsku edukaciju mladih,

· sakuplja potrebne elemente za izradu nastavnih planova i programa za srednjoškolski uzrast, redovne i napredne, te pruža stručnu pomoć u njihovoj realizaciji, 

· koordinira programe rada Zajednice sa srednjoškolskom omladinom sa programima vjeronauke u srednjim školama,

· predlaže planove i programe rada sa mladima koji su u radnom procesu ili su na birou rada,

· predlaže planove i programe rada za studentsku omladinu i nadzire njihovu realizacijiu,
· koordinira rad omadinskih klubova unutar Zajednice sa nevladinim sektorom koji se bave problemima mladih,

· predlaže programe angažmana i uključivanja mladih u organe Zajednice na svim nivoima,

· radi druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem radu sa mladima. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.6. Odjel za posebne vjerske programe

Odjel za posebne vjerske programe obavlja sljedeće poslove:

· Inicira i predlaže programe i projekte dodatnog ili naknadnog obučavanja odraslih osoba oba spola u sufari, učenju Kur'ana, tedžvidu, ibadatu, osnovnim načelima islama i sl,

· priprema posebne programe za sve uzraste pripadnika Zajednice,  kroz različite forme kao što su: Darul-Kur'an, tefsir i drugo o Kur'anu, Darul-Hadis i drugo o sunnetu Pejgambera a.s., Mesnevija – tradicionalno tumačenje Mevlana Rumijevog djela, klasična i savremena djela i tumačenja iz različitih područja: akaida, fikha, tesavvufa, povijesti islama, tradicije, kulture, nauke, umjetnosti, duhovnosti, civilizacije, pitanja Bošnjaka, Bosne i Hercegovine, Zajednice,

· priprema posebne programe vjerskog života i vjerske sadržaje u: vojsci-oružanim snagama, policiji, zatvorima, bolnicama i drugim zdravstvenim ustanovama, kolektivnim boravcima, domovima za stare i iznemogle, ustanovama za osobe sa posebnim potrebama,

· priprema planove i programe: ramazana, bajrama, mubarek noći, bošnjačkih dovišta, memorijal-tevhid genocida u Srebrenici, dodjele menšure, murasela, vjerskih programa za dijasporu, na nivou Rijaseta, koordinira i nadzire organiziranje ovakvih programa, na nivou muftijstava, mešihata i dijaspore,

· priprema planove i programe hifza Kur'ana a posebno: strategiju, plan i program učenja hifza Kur'ana, izradu Pravila o učenju hifza Kur'ana, rukovodi Centrom za hifz Kur'ana, predlaže Komisiju za polaganje hifza Kur'ana, organizira i koordinira tehničke uvjete i podršku za učenje hifza Kur'ana, nadzire sve aktivnosti u Zajednici u vezi hifza Kur'ana, organizira odnosno koordnira svečanosti proglašenja hafiza – „hafiska dova“, dodjelu šehadetname, organizira, odnosno, koordinira sve vrste takmičenja u učenju Kur'ana, odnosno učešća na takmičenjima van Zajednice, 

· provodi proceduru izrade i publiciranja Takvima i predlaže Redakciju Takvima, 

· vrši nadzor nad poslovima i usmjerava rad Centra za rehabilitaciju ovisnika o psihosomatskim supstancama (CROPS) čiji je osnivač Zajednica,

· ostvaruje i kordinira kontakte sa državnim ustanovama i institucijama i nevladinim organizacijama, iz nadležnosti Odjela,

· prati društvene i svjetske tokove i predlaže mjere i aktivnosti iz nadležnosti Odjela,

· priprema i uspostavlja statistike, ankete, istraživanja, naučne radove, publikacije, knjige, edicije..., iz nadležnosti Odjela,

· sprovodi inspekciju i nadzor rada iz nadležnosti Odjela,

· planira i prati razvoj kadrova iz nadležnosti Odjela i njihovo imenovanje, raspoređivanje i razrješenje,

· organizira medijsko praćenje i promociju aktivnosti iz nadležnosti Odjela,

· planira takmičarske, društvene i sportske programe za učesnike u programima i projektima koje vodi Uprava i realizira one koje vodi Odjel,

· vrši i druge poslove iz nadležnosti Odjela.
1.1.6.1. Šef odjela

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· predlaže propise iz nadležnosti Odjela,

· predlaže strategiju razvoja iz  nadležnosti Odjela,

· prati realizaciju planova, programa i zadataka iz nadležnosti Odjela,

· prikuplja izvještaje iz nadležnosti Odjela,

· prima stranke iz nadležnosti Odjela,

· predlaže i koordinira rad Redakcije za izradu Takvima,

· predlaže strategiju učenja hifza i vrši potrebne pripreme za učenje hifza Kur'ana,
· predlaže izradu Pravilnika o učenju hifza Kur'ana,

· predlaže komisiju za hifz Kur'ana, i koordinira rad komisije

· organizira administrativno-tehničku podršku za svečanosti u vezi hifza Kur'ana

· prati realizaciju programa hifza Kur'ana u Zajednici,
· predlaže izradu diplome i šehadetname za hafize 

· koordinira rad i organizaciju takmičenja Kur'ana na svim nivoima,
· radi na uspostavi i vođenju Centra Rijaseta za učenje Kur'ana,

· koordinira komunikaciju i rad sa Udruženjem Ilmije iz nadležnosti Odjela, 

· koordinira saradnju sa tarikatskim ustanovama u pitanjima vjerskih poslova, i derviškim redovima,
· pruža podršku na organiziranju predavanja, seminara, stručnog usavršavanja i obilježavanju mubarek događaja,  redovnih programa u organizaciji Rijaseta,

· organizira projekte Daru-l-Kur'ana,  Daru-l-Hadisa, Mesnevije-javnog tumačenja i tretiranje drugih tema i djela islamske duhovnosti, tradicije, nauke i kulture,

· vrši koordinaciju sa srednjim i nižim nivoima Zajednice u pitanju organiziranja vjerskih programa iz domena centralnih dovišta, Dana šehida, prati njihovu realizaciju,

· koordinira rad i brine o sadržajima vjerskih programa u ustanovama od društvenog značaja: bolnicama, studentskim domovima, zatvorima, kazneno popravnim domovima, domovima za stare, kućama za nezbrinutu djecu, Centrima za odvikavanje od ovisnosti, zatvorima, policijom, vojskom, obdaništima, centrima i osobama sa posebnim potrebama,

· koordinira rad sa nižim nivoima organizacije Zajednice iz nadležnosti odjela,

· priprema projekte i programe rada iz nadležnosti odjela,

· prikuplja i analizira podatke o potrebama organizacije i realizacije odgovarajućih vjerskih programa u ustanovama i institucijama iz nadležnosti odjela,

· prati i sprovodi propise iz nadležnosti Odjela,

· koordinira rad i brine da se na nižim nivoima Zajednice, organizira rad sa osobama  sa posebnim potrebama,

· podnosi izvještaj o radu,

· učestvuje u izradi budžeta iz nadležnosti Odjela,

· radi i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave 

· za svoj rad odgovoran je direktoru Uprave.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega pet (5) godina, kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem  radu u vođenju posebnih programa Zajednice.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.6.2. Stručni saradnik za hifz Kur'ana

Stručni saradnik za hifz Kur'ana obavlja sljedeće poslove:

· Izvršava poslove Odjela iz područja hifza Kur'ana,

· priprema propise iz područja hifza Kur'ana,

· predlaže strategiju razvoja Odjela za  hifz Kur'ana,

· prati realizaciju planova, programa i zadataka Odjela iz područja hifza Kur'ana,

· vrši potrebne pripreme za učenje hifza Kur'ana,
· vrši izradu nacrta Pravilnika o učenju hifza Kur'ana,

· servisira rad komisije za hifz Kur'ana, 

· organizira administrativno-tehničku podršku za svečanosti u vezi hifza Kur'ana,
· pravi analizu i predlaže poboljšanja u realizaciji programa hifza Kur'ana u Zajednici,
· organizira izradu diplome i šehadetname za hafize,
· koordinira rad i organizaciju takmičenja Kur'ana na svim nivoima,
· prati aktivnosti na uspostavi i vođenju Centra Rijaseta za učenje Kur'ana,

· organizira odlazak takmičara ispred Zajednice na međunarodna takmičenja iz hifza Kur'ana,

· servisira rad komisije za izradu Takvima,

· radi druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem radu u hifzu Kur'ana,

· Posjedovanje šehadetname Zajednice da je hafiz Kur'ana. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.1.6.3. Stručni saradnik za posebne vjerske programe
Stručni saradnik za posebne vjerske programe obavlja sljedeće poslove:

· Izvršava poslove Odjela iz  područja posebnih vjerskih programa,

· predlaže strategiju razvoja Odjela iz  područja posebnih vjerskih programa,

· prati realizaciju planova, programa i zadataka Odjela iz područja posebnih vjerskih programa,

· realizira i nadzire podršku organiziranju predavanja, seminara, stručnog usavršavanja i obilježavanju mubarek događaja,  redovnih programa u organizaciji Rijaseta,

· realizira i nadzire projekte Daru-l-Kur'ana,  Daru-l-Hadisa, Mesnevije-javnog tumačenja i tretiranje drugih tema i djela islamske duhovnosti, tradicije, nauke i kulture,

· po nalogu šefa Odjela vrši koordinaciju sa srednjim i nižim nivoima Zajednice u pitanju organiziranja vjerskih programa iz domena centralnih dovišta, Dana šehida, prati njihovu realizaciju,

· priprema i prati realizaciju vjerskih programa u ustanovama od društvenog značaja: bolnicama, studentskim domovima, zatvorima, kazneno popravnim domovima, domovima za stare, kućama za nezbrinutu djecu, Centrima za odvikavanje od ovisnosti, zatvorima, policijom, vojskom, obdaništima, centrima i osobama sa posebnim potrebama,

· prati i koordinira aktivnosti Odjela u poslovima nadzora i usmjeravanja rada Centra za rehabilitaciju ovisnika o psihosomatskim supstancama (CROPS) čiji je osnivač Zajednica,
· koordinira rad i brine da se na nižim nivoima Zajednice, organizira rad sa osobama  sa posebnim potrebama,

· radi druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti: 
· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine kao imam.

· Uspješnost u dosadašnjem radu na posebnim vjerskim programima Zajednice. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.2. Uprava za obrazovanje i nauku
Odredbom čl. 20. Pravilnika o organizaciji i radu Rijaseta propisano je da:

“Uprava za obrazovanje i nauku obavlja upravne i druge stručne poslove Rijaseta u području  obrazovanja, nauke i istraživanja koji se odnose na: 

a) sistem i izradu nastavnih planova i programa obrazovanja u ustanovama Islamske zajednice: Fakultetu islamskih nauka u Sarajevu i drugim fakultetima, Gazi Husrev-begovoj medresi i drugim medresama, bošnjačkim gimnazijama, islamskim gimnazijama i drugim školskim ustanovama; udžbenike vjerskih predmeta; standarde; normative; sistem osiguranja kvalitete; osiguravanje potrebnih uvjeta za rad u odgoju i obrazovanju; upravljanje ili učešće u upravljanju ovim odgojno-obrazovnim i naučnim ustanovama; planiranje; usklađivanje odgojno-obrazovnog sistema sa potrebama i opredjeljenjima Islamske zajednice;  

b) Gazi Husrev-begovu biblioteku; druge biblioteke; institute; centre; muzeje; arhive; stalne izložbe; međunarodnu i međureligijsku saradnju iz područja svoje nadležnosti; 

c) davanje mišljenja na strategije, planove, programe drugih uprava, institucija i organa Zajednice u vezi sa svojom djelatnosti; stručno obrazovanje i usavršavanje nastavnika, saradnika i drugih; 

d) programe dodatne edukacije kadrova; certificiranje; prepoznavanje - nostrifikacije diploma; izradu i saradnju s drugim upravama na izradi nastavnih planova, programa i udžbenika vjeronauke u javnim i privatnim školama; nadzor nad radom vjeroučitelja; planove i programe predškolskog odgoja; izučavanja islamske kulture i tradicije; prikupljanje, čuvanje, konzervaciju, predstavljanje i razmjenu duhovne i materijalne islamske ostavštine; zaštitu spomenika islamske kulture; promicanje bosanskog jezika izvan Bosne i Hercegovine, islamske tradicije i običaja Bošnjaka; izradu projekata, studija, istraživanja; izdavaštvo; ostvarivanje saradnje s nadležnim obrazovnim vlastima i drugim odgojno-obrazovnim i naučnim ustanovama; obavljanje i drugih poslova iz svoje nadležnosti.

Uprava za obrazovanje i nauku vrši nadzor nad poslovima i radom Fakulteta islamskih nauka, drugih fakulteta, Gazi Husrev-begove medrese, drugih medresa, Prve bošnjačke gimnazije, islamskih gimnazija, Gazi Husrev-begove biblioteke, Biblioteke Behram-beg, drugih biblioteka, izdavačkog centra El-Kalem, Instituta za islamsku tradiciju Bošnjaka i Centra za dijalog - Vesatijja, kao ustanova i organizacionih jedinica Rijaseta Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini.”

1.2.1. Direktor Uprave za obrazovanje i nauku
Direktor Uprave za obrazovanje i nauku obavlja sljedeće poslove:
· Rukovodi radom Uprave i predstavlja je pred drugim organima i organizacijama,

· učestvuje na sjednicama Rijaseta, prezentira prijedloge, referate i izvještaje koji se odnose na rad Uprave,

· predlaže godišnji plan rada i budžet Uprave, te godišnji izvještaj o radu Uprave,

· osigurava da se poslovi i zadaci Uprave obavljaju zakonito, uredno i blagovremeno,

· organizira rad Uprave,  predlaže rukovodioce odjela i daje zadatke zaposlenicima, te prati i usmjerava njihov rad,

· generalno inicira, analizira i prati izradu strategija, elaborata i planova rada i razvoja ustanova kulture, nauke, odgoja i obrazovanja, te drugih srodnih ustanova od općeg interesa za Islamsku zajednicu,

· inicira donošenje i uspostavljanje sistema kvaliteta, normativa i standarda, planova i programa iz domena odgojno-obrazovnog i naučnog  rada,

· prati i predlaže donošenje, izmjene i dopune  nastavnih planova i programa, udžbenika i drugih nastavnih sredstava u oblasti vjeronauke i vjerskih predmeta u medresama, 

· vodi brigu o usklađenosti odgojno-obrazovnog sistema sa potrebama i opredjeljenjima Zajednice,

· organizira praćenje stručnog usavršavanja kadrova za obavljanje djelatnosti iz oblasti obrazovanja, nauke i kulture,

· inicira programe dodatne edukacije kadrova i certificiranja,

· vodi brigu o izučavanju, prezentaciji i zaštiti duhovne i materijalne baštine, kulture i tradicije Bošnjaka,

· predlaže pravilnike iz nadležnosti Uprave, te donosi odluke, uputstva,                       instrukcije i druge akte neophodne za pravilan i zakonit rad,

· saziva i vodi sastanke sa rukovodiocima odjela i ustanova Islamske zajednice koje su u nadležnosti Uprave, 

· imenuje stalne i povremene radne grupe i komisije, iz nadležnosti Uprave,
· prati i usmjerava aktivnosti Uprave u korespodenciji i komunikaciji sa drugim subjektima i pravnim licima, 

· inicira, priprema i učestvuje u radu konferencija, naučnih skupova i seminara iz nadležnosti Uprave na različitim nivoima Zajednice,

· sarađuje sa javnim i privatnim odgojno-obrazovnim, naučnim i ustanovama kulture u zajednici, 

· organizira kontinuirano praćenje procesa u društvu koji su u vezi sa radom Uprave i poduzima odgovarajuće aktivnosti,

· vrši i druge poslove iz nadležnosti Uprave koje mu nalože nadležni organi Zajednice.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Fakultet islamskih fakulteta u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet i uz prethodno završenu medresu.

· Radno iskustvo: deset (10)  godina radnog iskustva, od toga najmanje pet (5) godina u obrazovanju, odnosno, naučno-istraživačkoj djelatnosti. 

· Položen stručni ispit.?
· Broj izvršilaca: jedan (1)
U okviru Uprave za obrazovanje i nauku organiziraju se unutarnje organizacione jedinice – odjeli i to:

1. Odjel za visoko obrazovanje, nauku i kulturu,

2. Odjel za osnovno i srednje obrazovanje, 
3. Odjel za vjeronauku.

1.2.2. Odjel za visoko obrazovanje, nauku i kulturu

Odjel za visoko obrazovanje, nauku i kulturu obavlja poslove iz oblasti visokog obrazavanja i naučno-istraživačkog rada, te kulture Zajednice, a posebno:
· Predlaže i provodi politiku Rijaseta u oblasti visokog obrazovanja, naučno-istraživačkog rada i kulture,

· izrađuje ili organizira izradu strategija, studija i planova razvoja visokog školstva, naučno-istraživačkog i rada ustanova kulture, 

· predlaže formiranje i organizira rad stručnih timova, savjeta i komisija za izradu odgovarajućih projekata, iz nadležnosti Odjela,
· utvrđuje opravdanost osnivanja pojedinih odsijeka na fakultetima i osnivanja novih ustanova kulture,

· utvrđuje upisne kvote studenata fakulteta Zajednice,

· priprema nacrte općih normativnih akata iz oblasti visokog školstva, naučno-istraživačkog rada i kulture u Zajednici,

· koordinira, prati i vrši nadzor nad radom visokoškolskih, naučnih i ustanova kulture Zajednice,

· koordinira i prati sklapanje i realizaciju sporazuma o međunarodnoj saradnji visokoškolskih, naučno-istraživačkih i ustanova kulture,

· predlaže plan naučno-istraživačkog rada na nivou Zajednice,

· organizira ciljana istraživanja kvaliteta rada visokoškolskih, naučno-istraživačkih i ustanova kulture Zajednice,

· izrađuje prijedlog budžeta za posebne projekte i programe odjela, te visokoškolskih, naučno-istraživačkih i ustanova kulture Zajednice,

· izrađuje godišnji program rada odjela i realizira program rada Rijaseta u oblasti visokog obrazovanja, naučno-istraživačkog rada, kulture i izdavaštva,
· inicira i prati relizaciju posebnih projekata, studija, istraživanja i drugih vidova naučno-istraživačkog rada, kulture i izdavaštva u Zajednici,
· sarađuje sa univerzitetima, institutima, bibliotekama, muzejima i drugim pravnim subjektima koji obavljaju poslove visokog obrazovanja, naučno-istraživačkog rada i rada iz oblasti kulture u zemlji i inostranstvu,
· koordinira rad  i radi na razvoju ustanova visokog obrazovanja, naučno-istraživačkog rada i kulture, 
· inicira i pruža podršku uspostavljanju i učvršćivanju saradnje između visokoškolskih, naučno-istraživačkih i ustanova kulture,

· učestvuje u izradi prijedloga, izmjena i dopuna standarda i normativa u visokom obrazovanju,  pruža podršku i prati implementaciju standarda i normativa, te radi na podizanju kvaliteta studija i naučno-istraživačkog rada u Zajednici,
· potiče naučno-istraživački rad, organizira naučne skupove, prezentira rezultate rada ustanova i pojedinaca,  

· predlaže plan i program rada iz oblasti kulture,

· planira i promovira izučavanja islamske kulture, tradicije i običaja Bošnjaka,

· planira, koordinira i učestvuje u prikupljanju, čuvanju, konzervaciji, predstavljanju i razmjeni duhovne i materijalne islamske ostavštine, 

· priprema, izrađuje i sprovodi strategije, programe razvoja, analize, izvještaje, informacije i druge materijale za utvrđivanje i provođenje politike razvoja i za potrebe istraživanja u kulturi, 

· predlaže i radi na organiziranju zaštite spomenika islamske kulture,

· promoviše izučavanje bosanskog jezika izvan Bosne i Hercegovine, 

· inicira i prati realizaciju programa i manifestacija od posebnog značaja iz oblasti kulture koje organiziraju ustanove Zajednice na različitim nivoima, 

· prati stanje i vrši istraživanje, prezentiranje i valoriziranje rada ustanova kulture i predlaže mjere za unapređenje,

· nadzire i generalno prati oblast izdavaštva stručne i naučne literature, koordinira izdavaštvo stručne i naučne literature Zajednice,

· predlaže urednike udžbenika, priručnika i drugih publikacija koje se koriste u nastavi,

· inicira specifične aktivnosti u domenu rada muzeja, organizacije muzejskih zbirki, postavki i izložba u Zajednici,

· uspostavlja i vodi bazu podataka o visokoškolskim, naučno-istraživačkim i ustanovama kulture Zajednice,

· vrši prikupljanje i objedinjavanje izvještaja o radu visokoškolskih, naučno-istraživačkih i ustanova kulture Zajednice,

· sarađuje sa ustanovama, udruženjima građana i drugim pravnim licima iz oblasti kulture, bibliotečke djelatnosti, muzejske djelatnosti  i izdavaštva izvan Zajednice,

· radi na stručnom osposobljavanju i usavršavanju kadrova za obavljanje djelatnosti iz oblasti kulture,

· prati primjenu zakonodavstva koje se odnosi na bibliotekarstvo, izdavaštvo i muzejsku djelatnost,

· priprema propise koji se odnose na bibliotečku i muzejsku djelatnost i izdavaštvo zajednice,

· daje mišljenja na pojedinačne zahtjeve i projekte iz oblasti kulture,
· vodi, odnosno, koordinira evidentiranje, registriranje, održavanje, obnovu i upotrebu spomenika kulture.
1.2.2.1. Šef Odjela za visoko obrazovanje, nauku i kulturu
Šef Odjela za visoko obrazovanje, nauku i kulturu rukovodi radom odjela te obavlja sljedeće poslove: 
· Organizira i rukovodi radom odjela,
· neposredno izvršava i raspodjeljuje poslove iz djelokruga rada odjela,

· sudjeluje u izradi programa i planova rada Uprave,

· sačinjava godišnji i periodične planove i programe rada, te izvještaje o radu Odjela, 
· odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno izvršavanje poslova Odjela, 

· predlaže direktoru odgovarajuća rješenja koja su od značaja za obavljanje poslova Odjela,

· organizira izradu strategija, studija i planova razvoja visokog školstva, naučno-istraživačkog i rada ustanova kulture Zajednice, 

· predlaže formiranje i organizira rad stručnih timova, savjeta i komisija za izradu odgovarajućih projekata iz nadležnosti Odjela,

· predlaže osnivanje pojedinih odsijeka na fakultetima i osnivanja novih ustanova kulture Zajednice,

· predlaže upisne kvote studenata fakulteta Zajednice,

· priprema nacrte općih normativnih akata iz oblasti visokog školstva, naučno-istraživačkog rada i kulture u Zajednici,

· koordinira, prati i vrši organizaciju nadzora nad radom visokoškolskih, naučnih i ustanova kulture Zajednice,

· koordinira i prati sklapanje i realizaciju sporazuma o međunarodnoj saradnji visokoškolskih, naučno-istraživačkih i ustanova kulture Zajednice,

· organizuje izradu plana naučno-istraživačkog rada na nivou Zajednice,

· inicira ciljana istraživanja kvaliteta rada visokoškolskih, naučno-istraživačkih i ustanova kulture Zajednice,

· priprema prijedlog budžeta za posebne projekte i programe odjela, te visokoškolskih, naučno-istraživačkih i ustanova kulture Zajednice,

· odgovora za kvalitet, sadržaj i normativnost akata koji se dostavljaju direktoru na razmatranje ili potpis iz Odjela kojim rukovodi,

· sarađuje i usklađuje rad sa drugim odjelima radi blagovremenog, kvalitetnog, cjelovitog i efikasnog izvršenja poslova, 

· informiše direktora o stanju u oblasti visokog obrazovanja, nauke, naučno-istraživačkog rada i kulture i predlaže način rješavanja određenih pitanja kojima se osigurava potpuno provođenje utvrđene politike i izvršavanje svih propisa iz navedenih oblasti,

· priprema nacrte propisa Zajednice u oblasti visokog obrazovanja, 

· predlaže prioritete u rješavanju zahtjeva ustanova i drugih pravnih lica iz oblasti visokog obrazovanja, nauke i kulture,

· uspostavlja i vodi bazu podataka iz oblasti visokog obrazovanja i nauke Zajednice,

· neposredno sarađuje sa visokoškolskim i naučno-istraživačkim ustanovama,

· vrši prikupljanje i objedinjavanje izvještaja o radu i uspjehu studenata I, II i III ciklusa studija, fakulteta Zajednice,
· prati donošenje i primjenu zakona i drugih propisa u oblasti visokog obrazovanja i naučno-istraživačkog rada,

· prati realizaciju programa razmjene studenata dodiplomskog i postdiplomskog studija, te akademske razmjene,

· prati i koordinira implementaciju odredbi međunarodnih konvencija, sporazuma i drugih dokumenata u oblasti visokog obrazovanja, koje je preuzela Bosna i Hercegovina, 

· radi na podizanju kvaliteta studija i razvoju naučno-istraživačkog rada, te  inicira i pruža pomoć pri uspostavljanju i učvršćivanju saradnje između visokoškolskih, naučno-istraživačkih i ustanova kulture Zajednice,

· nadzire i prati oblast izdavaštva stručne i naučne literature Zajednice,

· prati, koordinira i usmjerava najvažnije djelatnosti u oblasti kulture Zajednice,

· obavlja i druge poslove iz oblasti visokog obrazovanja, nauke i kulture po nalogu direktora.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova.

· Završen jedan od islamskih fakulteta, uz prethodno završenu medresu ili drugu srednju školu Zajedenice.

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva. 

· Položen stručni ispit.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.2.2.2. Stručni saradnik za kulturu

Stručni suradnik za kulturu obavlja sljedeće poslove:
· Izvršava sve poslove iz oblasti kulture u nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u izradi godišnjih planova i programa rada Odjela, 

· učestvuje u izvršenju određenih stručnih poslova iz oblasti kulture, te  prati rad i djelovanje ustanova kulture Zajednice,

· predlaže odgovarajuća rješenja za pojedina pitanja, koja su od bitnog značaja za obavljanje poslova iz oblasti kulture Zajednice,

· prikuplja i obrađuje podatke i odgovarajuće informacije neophodne za pripremu propisa (pravilnika, standarda, uredbi, uputstava, odluka, zaključaka) iz oblasti kulture Zajednice,

· prati zakone i druge propise i procjenjuje njihov utjecaj na stanje iz oblasti kulture i u tom smislu priprema odgovarajuća mišljenja, primjedbe i prijedloge,

· učestvuje u izradi nacrta i prijedloga pravilnika i drugih propisa i stara se o njihovoj primjeni,

· priprema akte iz oblasti kulture, iz ndležnosti Odjela,
· odgovara za blagovremeno, pravilno i kvalitetno vršenje poslova,
· predlaže oblike saradnje sa ustanovama kulture izvan Zajednice,

· prikuplja podatke, analitički ih obrađuje, formira i vodi bazu podataka o ustanovama kulture Zajednice i njihovom radu,

· prati primjenu zakonskih odredbi i normativnih akata koji se odnose na bibliotečku, muzejsku i izdavačku djelatnost, te predlaže donošenje novih propisa, normativa i standarda u ovoj oblasti,

· predlaže pokretanje istraživačkih i drugih projekata u oblasti kulture Zajednice,
· vodi, odnosno, koordinira evidentiranje, registriranje, održavanje, obnovu i upotrebu spomenika kulture.
· razmatra zahtjeve koji se odnose na djelatnosti iz kulture i predlaže odgovarajuće odluke i rješenja,

· evidentira i prati važnije kulturne događaje i projekte koji se odvijaju na nivou muftiluka i medžlisa,

· priprema godišnjih kalendar važnijih kulturnih događaja u Zajednice,
· prikuplja i analizira izvještaje o radu ustanova kulture Zajednice, 

· priprema godišnje i periodične izvještaje o radu Odjela,

· vrši i druge poslove iz oblasti kulture, bibliotečke i muzejske djelatnosti, te izdavaštva po nalogu direktora Uprave i šefa Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja,  sa najmanje 240 ECTS bodova.

· Fakultet društvenog ili humanističkog smjera,

· Radno iskustvo: pet  (5) godina radnog iskustva. 

· Položen stručni ispit.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.2.3. Odjel za osnovno i srednje obrazovanje
Odjel za osnovno i srednje obrazovanje obavlja sljedeće poslove:

· Neposredno izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· priprema prijedloge godišnjih i periodičnih planova i programa rada Odjela, te podnosi direktoru izvještaje o radu,  

· uspostavlja i uredno vodi bazu podataka o ustanovama osnovnog i srednjeg obrazovanja Zajednice, zaposlenicima i učenicima,

· priprema nacrte propisa Zajednice u oblasti osnovnog i srednjeg obrazovanja, 

· organizira stručne seminare i druge oblike edukacije nastavnika i odgajatelja, stručnih službi i menadžmenta ustanova Zajednice,

· usmjerava odgojno-obrazovni rad i prati realizaciju nastavnih planova i programa, te vrši kontinuirana istraživanja kvaliteta rada u ustanovama i predlaže mjere i aktivnosti za njegovo poboljšanje,

· sarađuje sa nadležnim ministarstvima i pedagoškim zavodima, te ustanovama osnovnog i srednjeg obrazovanja i drugim pravnim licima koja se bave odgojem, obrazovanjem i naučno-istraživačkim radom u oblasti obrazovanja;

· prati propise u oblasti zakonodavstva koji se tiču odgojno-obrazovnog procesa u školama, ili su u vezi sa statusom odgojno-obrazovnih ustanova, te predlaže poduzimanje odgovarajućih mjera i aktivnosti, 

· analizira i predlaže mjere za unapređenje svih aspekata odgojno-obrazovnog procesa u osnovnim i srednjoškolskim ustanovama Zajednice, 

· učestvuje u izradi prijedloga, izmjena i dopuna nastavnih planova i programa, pedagoških standarda i normativa, te drugih akata koji se odnose na rad ustanova Zajednice,

· prati, kreira i usklađuje udžbeničku strategiju i politiku na nivou obrazovnih ustanova Zajednice,

· kontinuirano radi na uspostavljanju sistema kvaliteta i prati njegovo provođenje,

· vrši istraživanja u vezi sa kvalitetom odgojno-obrazovnog procesa, nastavnim planovima i programima, udžbenicima  i radom nastavnika  i odgajatelja, te predlaže mjere i aktivnosti za poboljšanja odgojno-obrazovnog procesa u Zajednici,

· prati, kreira i usklađuje udžbeničku strategiju i politiku na nivou obrazovnih ustanova Zajednice,

· analizira udžbenike, priručnike  i nastavna sredstva i predlaže njihovo unapređivanje,

· organizira: seminare, kurseve, tribine, predavanja, radionice, okrugle stolove, konferencije i druge oblike stručnog usavršavanja,  te formira bazu podataka o edukaciji nastavnika, odgajatelja, stručnog i rukovodnog osoblja ustanova Zajednice,
· prati i proučava stanje i pojave u oblasti osnovnog i srednjeg obrazovanja, te na temelju prikupljanja podataka ili podataka koje dostavljaju druge ustanove i organi vrši njihovu obradu podataka i predlaže mjera za rješavanje utvrđenih problema,

· radi na osiguranju potrebnih uvjeta za rad u oblasti odgoja i obrazovanja i za usklađivanje sistema sa potrebama i opredjeljenjima Zajednice,

· učestvuje u izradi kriterija i  instrumentarija za vrednovanje rada učenika, zaposlenika i škola Zajednice,

· organizira praćenje učeničkih postignuća kroz organiziranje takmičenja, testiranja,  prezentiranje znanja i vještina,  te prezentira i popularizira postignute rezultate,

· vrši nadzor nad radom ustanova Zajednice.

1.2.3.1. Šef Odjela 
Šef Odjela za osnovno i srednje obrazovanje obavlja sljedeće poslove:

· Neposredno izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno i kvalitetno vršenje poslova Odjela,    

· predlaže direktoru odgovarajuća rješenja za pojedina pitanja, koja su od značaja za obavljanje poslova Odjela,                                                                                                               

· odgovara za kvalitet, sadržaj i zakonitost akata koji se dostavljaju direktoru na razmatranje ili potpis iz odjeljenja kojim rukovodi,     

· sarađuje sa drugim odjelima Uprave radi blagovremenog, kvalitetnog, cjelovitog i efikasnog izvršenja poslova Odjela,

· organizira rad timova, radnih grupa, komisija i aktiva na izradi nastavnih planova i programa i drugih sadržaja bitnih za unapređenje odgojno-obrazovnog procesa u Zajednici,

· koordinira realizaciju zajedničkih aktivnosti odgojno-obrazovnih ustanova: prezentaciju u medijima, maturalnu svečanost, plan upisa, prijemni ispit i druge zajedničke programe i manifestacije, 

· učestvuje u izradi godišnjeg izvještaja Uprave,

· priprema, izrađuje i sprovodi strategije, programe razvoja, analize, izvještaje, informacije i druge materijale za utvrđivanje i provođenje politike razvoja i za potrebe istraživanja i unapređenja odgojno-obrazovnog procesa u Zajednici, 

· sudjeluje u zajedničkim aktivnostima Uprave,

· sarađuje sa ustanovama osnovnog i srednjeg obrazovanja i drugim pravnim licima čija je djelatnost odgoj, obrazovanje i naučno-istraživački rado u oblasti obrazovanja,

· neposredno sarađuje sa ustanovama osnovnog i srednjeg obrazovanja radi utvrđivanja potreba škola za edukacijom nastavnika, odgajatelja, stručnog i rukovodnog osoblja ustanova, i po drugim potrebama,

· informiše direktora o stanju i aktuelnostima u oblasti osnovnog i srednjeg obrazovanja i predlaže mjere kojima se osigurava provođenje utvrđenih smjernica za rad ustanova, 

· učestvuje u izradi prijedloga, izmjena i dopuna postojećih nastavnih planova i programa, pedagoških standarda i normativa u Zajednici, 

· priprema materijale za izradu godišnjeg i periodičnih planova i programa rada Odjela,

· vrši prikupljanje, objedinjavanje i analizu izvještaja o radu i uspjehu u učenju i vladanju učenika na kraju polugodišta i školske godine,

· priprema odgovore na zahtjeve i dopise škola i drugih pravnih i fizičkih lica koja se odnose na osnovno i srednje obrazovanje,

· provodi procedure pripremanja i izdavanja saglasnosti školama za popunu upražnjenih radnih mjesta i angažman zaposlenika,

· prikuplja podatke, analitički ih obrađuje, formira i ažurira statističku bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· ostvaruje saradnju sa asocijacijama, ustanovama i državnim organima u rješavanju pitanja iz oblasti edukacije učenika i zaposlenika  u ustanovama osnovnog i srednjeg obrazovanja,

· obavlja i druge poslove iz oblasti osnovnog i srednjoškolskog obrazovanja koje mu dodijeli direktor.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja, sa najmanje 240 ECTS bodova.

· Završen jedan od islamskih fakulteta, uz prethodno završenu medresu ili drugu srednju školu Zajedenice.

· Radno iskustvo:  sedam (7)  godina radnog iskustva. 

· Položen stručni ispit.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.2.3.2. Stručni saradnik za nadzor nastave vjerskih predmeta u medresama
Stručni saradnik za nadzor nastave vjerskih predmeta u medresama obavlja sljedeće poslove:

· Prati primjenu i realizaciju nastavnog plana i programa, odnosno ciljeva i zadataka, sadržaja, obima, oblika, metoda i postupaka odgojno-obrazovnog rada vjerskih predmeta,

· prati primjenu korištenja nastavnih tehnika i tehnologije u okviru vjerskih predmeta, te organizira obuku i usavršavanje nastavnika za primjenu novih nastavnih metoda i nove nastavne tehnologije,

· prati i  vrednuje rad nastavnika vjerskih predmeta, realizaciju nastavnog procesa i vođenja dokumentacije,

· pruža stručnu pomoć nastavnicima vjerskih predmeta putem savjetodavno-instruktivnog rada u planiranju, programiranju i organiziranju odgojno-obrazovnih aktivnosti, ocjenjivanju i napredovanju učenika, posebno nadarenih,

· prati i nadzire realizaciju posebno odobrenih odgojno-obrazovnih programa u okviru vjerskih predmeta,

· pruža stručnu pomoći za uspostavljanje koordinacije stručnih aktiva profesora vjerskih predmeta,  

· pruža stručnu pomoć u organiziranju takmičenja za učenike i stručnih seminara za nastavnike vjerskih predmeta na nivou medresa,

· podnosi izvještaje obavljenom stručnom nadzoru i izvještaje o radu, te predlaže mjere za unapređenje odgojno-obrazovnog procesa,

· radi i druge poslove po nalogu direktora Uprave i rukovodioca odjela. 
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja,  sa najmanje 240 ECTS bodova.

· Završen jedan od islamskih ili nastavničkih fakulteta, uz prethodno završenu medresu ili drugu srednju školu Islamske zajedenice.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva. 

· Zvanje savjetnik ili stručni saradnik stečeno kod nadležnog ministarstva obrazovanja.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.2.4. Odjel za vjeronauku

Odjel za vjeronauku obavlja sljedeće poslove:
· Priprema normativna akta koja se odnose na vjeronauku,

· uspostavlja službene spise o vjeroučiteljima, vodi evidencioni karton i bazu podataka o vjeroučiteljima u školama,

· provodi procedure pripremanja i izdavanje certifikata za rad vjeroučitelja u osnovnim i srednjim školama,

· organizira dodatnu edukaciju vjeroučitelja putem redovnih i povremenih seminara, kurseva, predavanja, tribina i drugih oblika stručnog usavršavanja,

· prati i vrši obilazak i nadzor nad radom vjeroučitelja u školama, te o tome pravi službene zabilješke i izvještaje direktoru Uprave,

· prati promjene u oblasti zakonodavstva koje se odnose na odgojno-obrazovni proces u školama, a mogu biti u vezi sa statusom vjeroučitelja i realizacijom vjeronauke, 

· poduzima ili predlaže poduzimanje odgovarajućih mjera i aktivnosti,

· kontinuirano vrši analizu nastavnih planova i programa, udžbenika i drugih nastavnih sredstava i predlaže odgovarajuće mjere u pogledu njihove dorade,

· organizira takmičenja iz vjeronauke, prezentira i popularizira rezultate postignute iz vjeronauke,

· komunicira sa ministarstvima obrazovanja i pedagoškim zavodima u pitanjima koja se odnose na vjeronauku.

1.2.4.1. Šef odjela za vjeronauku
Šef odjela za vjeronauku obavlja sljedeće poslove:
· Prati realizaciju Pravilnika o vjeroučiteljima, priprema i predlaže direktoru Uprave izmjene i dopune Pravilnika,

· priprema druge normativne akte koji se pripremaju unutar Uprave, a odnose se na vjeronauku,

· organizira i koordinira rad timova za izradu ili izmjenu  nastavnih planova i programa vjeronauke,

· organizira i koordinira rad timova za izradu ili izmjenu udžbenika vjeronauke,

· organizira i koordinira rad timova za izdradu i odobravanje nastavnih sredstava i didaktičkog materijala za nastavu vjeronauke,

· prati naučne i stručne konferencije o vjeronauci,

· sarađuje sa crkvama i drugim vjerskim zajednicama u domenu vjeronauke, međureligijskog dijaloga i konferencija za vjeroučitelje, 

· sarađuje sa nevladinim organizacijama u pitanjima koja se odnose na vjeronauku,

· prima delegacije i stranke u susretima koje se odnose na vjeroanuku, 

· povremeno prati i usmjerava rad savjetnika ili koordinatora za vjeronauku po muftijstvima,

· prati i vrši nadzor nad radom vjeroučitelja u školama, te o tome pravi službene zabilješke i izvještaje direktoru Uprave,

· održava radne sastanke sa aktivima vjeroučitelja, 

· organizira različite oblike istraživanja i pravi analize kvaliteta nastave vjeronauke u školama, kao i kvaliteta nastavnih planova i programa, te udžbenika,
· prati kretanja iz oblasti zakonodavstva koja mogu biti u vezi sa statusom vjeroučitelja i realizacijom vjeronauke, te poduzima ili predlaže poduzimanje odgovarajućih mjera i aktivnosti,

· brine o organizaciji i održavanju takmičenja iz vjeronauke,

· kontinuirano vrši analizu nastavnih planova i programa, udžbenika i drugih nastavnih sredstava i predlaže odgovarajuće mjere u pogledu njihove dorade,

· po potrebi, učestvuje u radu komisije za polaganje stručnih ispita vjeroučitelja, 

· komunicira sa medijima u pitanjima koja se odnose na vjeronauku,

· preuzima službene dopise iz oblasti vjeronauke, proučava ih i priprema odgovore na njih,

· priprema službene dopise i druge akte iz oblasti vjeronauke koji se upućuju prema pravnim i fizičkim licima,

· prikuplja i analizira izvještaje o vjeronauci,

· priprema povremene i redovne izvještaje o vjeronauci na nivou Uprave,

· uređuje web-site za vjeronauku i prati bazu podataka za podršku nastavi vjeronauke,

· učestvuje u izradi godišnjeg izvještaja Uprave,

· sudjeluje u zajedničkim aktivnostima unutar Uprave,

· radi i druge poslove koje mu odredi direktor.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja,  sa najmanje 240 ECTS bodova.

· Završen jedan od islamskih fakulteta. 

· Radno iskustvo: sedam(7) godina radnog iskustva. 

· Položen stručni ispit. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.2.5. Referent za administrativnu podršku
Referent za administrativnu podršku obavlja sljedeće poslove: 

· Organizira i vodi protokol i dnevnik rada uprave,

· na osnovu plana rada Uprave pravi kalendar aktivnosti i evidentira njegovu realizaciju,

· priprema korespodenciju sa drugim organima i ustanovama,

· prima poštu i vrši njenu raspodjelu po odjelima Uprave,

· vodi administrativne poslove Uprave,

· brine o pravilnom arhiviranju akata Uprave,

· sačinjava potrebe i narudžbe kancelarijskog i drugih materijala i sredstava za rad Uprave,

· vodi bazu zbirne statistike iz oblasti rada Uprave koja se separatno priprema po odjelima Uprave,

· vrši umnožavanje dokumenata na fotokopir aparatu i slaganje umnoženog materijala,
· po datim uputstvima i nalozima kreira i sačinjava tekst, kontroliše pripremnjeni materijal i unosi statističke podatke u bazu podataka,
· brine se o pravilnom rukovanju i održavnaju opreme koja se koristi u Upravi,
· učestvuje u izradi izvještaja o radu Uprave,

· priprema sastanke Uprave,

· po potrebi, obavlja poslove vozača,

· radi i druge poslove po nalogu direktora Uprave.

Uvjeti:

· SSS - završena Medresa ili druga srednja škola Zajedenice, 

ili druga srednja škola, IV stepen.

· Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva  na istim ili sličnim poslovima.

· Poznavanje rada na računaru.

· Položen vozački ispit. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.3. Uprava za ekonomske i finansijske poslove

Odredbom čl. 21. Pravilnika o organizaciji i radu Rijaseta propisano je da: 

“Uprava za ekonomske i finansijske poslove obavlja upravne i druge stručne poslove Rijaseta u području ekonomije i finansija Islamske zajednice, koji se odnose na: 

a) sistem ekonomskog poslovanja i ostvarivanja prihoda Islamske zajednice na sva tri nivoa; strategiju ekonomskog razvoja Islamske zajednice; planove i programe ekonomskih djelatnosti Islamske zajednice, izrade projekata samostalnog i udruženog privrednog djelovanja; investicije; investicijsko i tekuće održavanje potreba na višem nivou Islamske zajednice; 

b) hadž; umru; usmjeravanje, koordiniranje i nadziranje djelatnosti vezanih za vakufe; fondove: Pomoć povratničkim džematima, Pomoć penzioniranim imamima, stipendije, povratnike, fukara'a i mesakin; društvenokorisne projekte i projekte društvene brige; Bujut fond; druge fondove, agencije, urede, direkcije, organe i organizacije; humanitarne aktivnosti; 

c) samostalno vođenje ili partnerstvo u bezinteresnim bankama, osiguravajućim društvima, poljoprivrednoj proizvodnji, prehrambenoj industriji, turizmu i vjerskom turizmu, trgovini, građevinarstvu, industriji; obavljanje drugih poslova iz svoje nadležnosti.

d) finansijsko-računovodstvene potrebe Islamske zajednice; budžet; fondove; sistem finansiranja na višem, srednjem i nižem nivou Islamske zajednice; 

e) Saradnju u planiranju, organiziranje i provođenje prikupljanja sredstava zekata; sadekatu-l-fitra; kurbana; članarine; Fond solidarnosti iz članarine; prilozi i sergije; donacije; kirije; rente; dividende; posebni prihodi; krediti; lizing;

f). finansijsko-računovodstvene potrebe Sabora Islamske zajednice, Vijeća muftija, kancelarije reisu-l-uleme, disciplinsko-pravosudnih organa Islamske zajednice i drugih organa i organizacija na najvišem nivou Islamske zajednice; sistem računovodstva na sva tri nivoa Islamske zajednice; internu reviziju. 
g) izradu strategija, planova, programa, analiza, izvještaja, obrazaca, formulara, instrukcija, uputstava; izradu završnih računa; izradu pravnih propisa iz svoje nadležnosti; treninge, savjetovanje i obuku kadrova; 

Uprava za ekonomske i finansijske poslove vrši nadzor nad poslovima i radom Vakufske direkcije, Gazi Husrev-begovog vakufa, Ureda za društvenu brigu, vakufa, centara za stare, jetime i samohrane osobe te privrednih društava čiji je osnivač Rijaset Islamske zajednice.”

1.3.1. Direktor

Direktor Uprave za ekonomske i finansijske poslove obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi i organizira rad Uprave,

· predlaže Rijasetu mjere i aktivnosti iz nadležnosti Uprave,

· odgovara za rad Uprave kao i za izvršavanje odluka i zaključaka viših organa Zajednice,

· planira i izdaje zadatke šefovima odjela, prati i usmjerava njihov rad,

· učestvuje u radu sjednica Rijaseta i priprema referate i izvještaje iz nadležnosti Uprave, 

· rukovodi i koordinira rad sa službama muftijstava, mešihata i dijaspore iz nadležnosti Uprave,

· rukovodi i usmjerava službenu korespodenciju  Uprave, i odobrava korespodenciju Uprave,

· planira, odobrava, odnosno nadzire rad stručnih seminara, ekspertnih sastanaka na različitim nivoima, naučnih skupova, stručnih konferencija, u zemlji i inozemstvu iz nadležnosti Uprave,

· koordinira saradnju sa ostalim organizacijskim jedinicama Rijaseta,  

· predlaže planove razvojnih potreba, prijedloga i realizacije planova Rijaseta iz nadležnosti Uprave,

· predlaže plan ekonomsko-finansijskog poslovanja Rijaseta za tekuću i narednu poslovnu godinu,

· predllaže rješenja i savjetovanje iz nadležnosti  Uprave,

· predlže mjere za unaprijeđenje poslovanja iz nadležnosti Uprave,

· predlaže plan poslovanja kao i finansijski plan i budžet Uprave, te budžet Rijaseta,
· rukovodi zaposlenicima u Upravi, omogućava efikasno komuniciranje, razvoj i usavršavanje zaposlenika, te praćenje rada uspješnosti i karijere zaposlenika u skladu s politikom i procedurom, 

· predlaže Rijasetu mjere za provođenje kadrovske politike i sistema nagrađivanja iz nadležnosti Uprave,

· osigurava praćenje zakona, propisa i uputa, stručne literature, te dnevne i periodične publikacije, iz nadležnosti Uprave,

· nadzire rad Vakufske direkcije, Gazi Husrevbegovog vakufa i Ureda za društvenu brigu,

· obavlja i druge poslove u skladu sa propisima i općim aktima Rijaseta,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduže nadležni organi Zajednice,
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Ekonomski ili drugi srodan fakultet.

· Poznavanje jednog stranog jezika.

· Radno iskustvo: deset (10) godina radnog iskustva od čega pet (5) godina na rukovodećim poslovima.

· Izuzetni rezultati u menadžmentu. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
Poslovi i zadaci iz djelokruga rada Uprave za ekonomske i finansijske poslove obavljaju se u sljedećim odjelima:

1. Odjel za ekonomske poslove

2. Odjel za finansijsko-računovodstvene poslove

1.3.2. Odjel za ekonomske poslove

Odjel za ekonomske poslove obavlja sljedeće poslove:

· Izrađuje i predlaže sistem poslovanja i ostvarivanja prihoda  Zajednice, na sva tri nivoa organizacije,

· priprema strategiju ekonomskih aktivnosti, planove, programe i analize ekonomskih djelatnosti Zajednice,

· inicira i predlaže, odnosno, izrađuje, ili se stara o izradi projekata samostalnog, odnosno, udruženog privrednog djelovanja Zajednice,

· predlaže, odnosno, nadzire investicijske aktivnosti,

· predlaže, odnosno, nadzire investicijsko, tj. tekuće održavanje na višem nivou Zajednice,

· usmjerava, koordinira, odnosno, nadzire djelatnosti vakufa u Zajednici, tj. integrira te djelatnosti u ukupne ekonomske aktivnosti Zajednice,

· inicira, organizira, suorganizira, odnosno, nadzire: fondove, agencije, urede, direkcije, organe i organizacije, humanitarne aktivnosti iz nadležnosti Uprave, 

· inicira, priprema, suučestvuje ili nadzire projekte iz nadležnosti Odjela,

· inicira, organizira, suorganizira, odnosno, nadzire samostalno vođenje ili partnerstvo u bezinteresnim bankama, osiguravajućim društvima, trgovačkim društvima za poljoprivrednu proizvodnju, prehrambenu proizvodnju, turizam, vjerski turizam, domaću i međunarodnu trgovinu, građevinststvo i dr. oblike poduzetništva iz nadležnosti Uprave,

· inicira i predlaže propise, standarde, kriterije, procedure, uputstava, analize, elaborate, studije, statistike, izvještaje iz nadležnosti Odjela,

· provodi nadzor nad poslovima i radom: Vakufske direkcije, Gazi Husrev-begovog vakufa, Ureda za društvenu brigu, vakufa, centara za stare, jetime i samohrane osobe, te privrednih društava čiji je osnivač Rijaset,

· inicira i priprema propise iz nadležnosti Odjela, 

· provodi propise, odluke i naredbe iz nadležnosti Odjela,

· priprema stratergiju, planove, programe, projekte, izvještaje i informacije iz nadležnosti    Odjela,

· nadzire i kontrolira da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu

· organizira bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· rukovodi, odnosno, koordinira aktivnosti muftijstava, mešihata i dijaspore i prati realizaciju rada i zadataka iz nadležnosti Odjela, na cijelom području Zajednice,

· inicira, odnosno, priprema kriterje i standarde iz nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u izradi budžeta Uprave iz nadležnosti Odjela i planiranju drugih finansijskih sredstava potrebnih za programe i projekte iz nadležnosti Odjela,

· priprema, odnosno, vodi komunikaciju i korespodenciju iz nadležnosti Odjela,

· predlaže, odnosno, organizira stručno usavršavanje iz nadležnosti Odjela,

· inicira, predlaže, odnosno, organizira i suorganizira: savjetovanja, seminare, naučne skupove, konferencije, kongrese, domaće ili međunarodne, učešće kod nas ili vani, iz nadležnosti Odjela,

· inicira ili predlaže statistike, ankete, istraživanja, naučne radove, publikacije, knjige, edicije..., iz nadležnosti Odjela,

· vrši i druge poslove koje mu odredi direktor Uprave.

1.3.2.1. Šef odjela za ekonomske poslove

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· radi planove, programe i projekte Odjela,

· predlaže propise iz nadležnosti Odjela,

· priprema strategiju, planove, programe ukupnog ekonomskog razvoja Zajednice,

· kontrolira i nadzire da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu, 
· inicira, odnosno, predlaže sistem poslovanja i ostvarivanja prihoda  Zajednice, na sva tri nivoa organizacije,
· priprema strategiju ekonomskih aktivnosti, planove, programe i analize ekonomskih djelatnosti Zajednice,

· inicira i predlaže, odnosno, izrađuje, ili se stara o izradi projekata samostalnog, odnosno, udruženog privrednog djelovanja Zajednice,

· predlaže, odnosno, nadzire investicijske aktivnosti,

· predlaže, odnosno, nadzire investicjsko, tj. tekuće održavanje na višem nivou Zajednice,

· usmjerava, koordinira, odnosno, nadzire djelatnosti vakufa u Zajednici, tj. integrira te djelatnosti u ukupne ekonomske aktivnosti Zajednice,

· inicira, organizira, suorganizira, odnosno, nadzire: fondove, agencije, urede, direkcije, organe i organizacije, humanitarne aktivnosti iz nadležnosti Uprave, 

· inicira, priprema, suučestvuje ili nadzire projekte iz nadležnosti Odjela,

· inicira, organizira, suorganizira, odnosno, nadzire samostalno vođenje ili partnerstvo u bezinteresnim bankama, osiguravajućim društvima, trgovačkim društvima za poljoprivrednu proizvodnju, prehrambenu proizvodnju, turizam, vjerski turizam, domaću i međunarodnu trgovinu, građevinststvo i dr. oblike poduzetništva iz nadležnosti Uprave,

· inicira i predlaže propise, standarde, kriterije, procedure, uputstava, analize, elaborate, studije, statistike, izvještaje iz nadležnosti Odjela,

· provodi nadzor nad poslovima i radom: Vakufske direkcije, Gazi Husrev-begovog vakufa, Ureda za društvenu brigu, vakufa, centara za stare, jetime i samohrane osobe, te privrednih društava čiji je osnivač Rijaset,

· radi prijedloge planova investicija, finansiranja investicija i finansijsko praćenje investicijskih ugovora;
· aktivno učestvuje, odnosno, prati aktivnosti prikupljanja zekata, sadekatu-l-fitra, realiziranje propisa kurbana, servisiranje finansijskog aspekta organizacije hadždža,
· verificira završene projekte,
· radi i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave,

· za svoj rad odgovara direktoru Uprave.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, sa najmanje 240 ECTS bodova.
· Ekonomski ili drugi srodan fakultet
· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika.

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega četiri (4) godine na menadžerskim poslovima u privrednim društvima.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.3.2.2. Sručni saradnik za ekonomsko-prihodovne projekte

Stručni saradnik za ekonomsko-prihodovne projekte obavlja sljedeće poslove:

· Radi prijedlog poslovnih odluka iz ekonomskog područja, 

· radi prijedloge planova poslovanja: izrada ekonomsko – finansijskih planova: plan prihoda i rashoda, plan dobiti, plan potrebnih obrtnih sredstava, plan izvora finansiranja i sl., objedinjavanje planova svih nosilaca planiranja u Rijasetu, odnosno Zajednici i upućivanje dokumenta na usvajanje,
· radi prijedlog uputstava za statističko praćenje i izvještavanje iz ekonomskog područja,
· vrši objedinjavanje, finaliziranje i pripremu poslovnih izvještaja Rijaseta,
· radi prijedlog izvještaja, za šefa Odjela, koji omogućavaju bolji uvid u poslovanje,
· priprema ekonomskie analize, uporedba sa planskim veličinama i obrazloženje odstupanja, praćenje trenda na osnovu historijskih podataka, po nalogu šefa Odjela ,
· predlaže uputstava u vezi s primjenom akata iz ekonomske oblasti,
· priprema prijedloge akata iz područja finansiranja, nabave, investicijskih aktivnosti čiji su nosioci druge organizacione jedinice Rijaseta,
· učestvuje u izradi elaborata o ekonomskoj opravdanosti investicija,
· priprema, implementira i obavlja zadatke iz ekonomskog područja radi osiguranja uvjeta za efikasno upravljanje,
· vrši izvještavanje po mjestima troška – organizacionim dijelovima Rijaseta, odnosno Zajednice
· radi i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,
· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme, sa najmanje 240 ECTS bodova.
· Ekonomski ili drugi srodan fakultet
· Poznavanje rada na računaru.

· Radno iskustvo: pet (5) godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima.
· Broj izvršilaca: jedan (1) 

1.3.2.3. Stručni saradnik za urede, fondove i centre

Stručni saradnik za urede, fondove i centre obavlja sljedeće poslove:

· Priprema, odnosno, obavlja poslove i aktivnosti putem kojih Odjel inicira, organizira, suorganizira, odnosno, nadzire fondove, agencije, urede, direkcije, organe i organizacije, humanitarne aktivnosti iz nadležnosti Uprave, 

· radi nacrt strategije razvoja Islamske zajednice iz područja kojim se bave fondovi,centri i uredi iz nadležnosti Odjela,

· obavlja stručne poslove na praćenju aktivnosti prikupljanja zekata, sadekatu-l-fitra, realiziranje propisa kurbana,  servisiranje finansijskih aspekata organizacije hadždža,

· radi i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela;

· ra svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme,  sa najmanje 240 ECTS bodova,
· Ekonomski ili drugi srodan fakultet,

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika,

· Poznavanje rada na računaru,
· Radno iskustvo:  pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,
· Broj izvršilaca: (1)
1.3.3. Odjel za finansijsko-računovodstvene poslove

Odjel za finansijsko-računovodstvene poslove obavlja sljedeće poslove:

· Inicira, odnosno, izrađuje sistem, odnosno, vrši nadzor nad  provođenjem finansijsko-računovodstvenog sistema Zajednice na sva tri nivoa,

· inicira i priprema strategiju razvoja i nadzora finansijsko-računovodstvenog sistema Zajednice,
· priprema, odnosno, nadzire izradu analiza, planova, programa i izvještaja finansijsko-računovodstvenih aktivnosti Zajednice,

· organizira i vodi izradu budžeta Uprave, te sudjeluje u izradi budžeta Rijaseta i ostalih institucija, organa i organizacija višeg nivoa Zajednice,

· organizira, vodi, suučestvuje, odnosno, nadzire finansijsko-računovodtvene poslove fondova, agencija, ureda, direkcija, organa i organizacija Zajednice,

· organizira, vodi, suučestvuje, odnosno, nadzire finansijsko-računovodstvene poslove privrednih subjekata koje Zajednica vodi samostalno, odnosno, u partnerstvu sa drugima tj. finansijsko-računovodstvene poslove drugih prtivrednih djalatnosti Zajednice,

· vodi i nadzire finansijsko-računovodstvene poslove Sabora, Vijeća muftija, Kancelarije reisu-l-uleme, disciplinsko-pravosudnih organa Zajednice i drugih organa i organizacija Zajednice na višem novou,

· organizira, vodi, odnosno nadzire sistem prikupljanja i raspolaganja prihodima Zajednice: članarina, prilozi, donacije, sergije i druga primanja Zajednice na sva tri nivoa organizacije,

· planira, organizira, odnosno nadzire prikupljanje: članarine, zekata, sadekaltu-l-fitra i sl., odnosno nadzire finansijsko-računovodstvene i blagajničke aktivnosti Zajednice u vezi: zekata, sadekatu-l-fitra, kurbana, hadža, umre i sl.,
· izrađuje, odnosno, nadzire izradu periodičnih obračuna i završnih računa,

· predlaže i organizira internu reviziju,

· predlaže i sarađuje sa eksternom revizijom,

· obavlja domaći i međunarodni platni promet organa i organizacija Zajednice,

· predlaže propise i poslovne odluke iz područja finansija i računovodstva iz nadležnosti Uprave,

· predlaže uputstva, procedure, instrukcije, obrasce ,formulare isl. iz nadležnosti Odjela,

· organizira, vodi, odnosno ,nadzire, obračune, likvidaturu ,isplate i blagajnu,

· organizira i nadzire obuku, treninge i savjetovanja kadrova iz nadležnosti Odjela,

· inicira i priprema propise iz nadležnosti Odjela, 

· provodi propise, odluke i naredbe iz nadležnosti Odjela,

· priprema stratergiju, planove, programe, projekte, izvještaje i informacije iz nadležnosti    Odjela,

· nadzire, odnosno, kontrolira da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu,
· organizira bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· rukovodi, odnosno, koordinira aktivnosti muftijstava, mešihata i dijaspore i prati realizaciju rada i zadataka iz nadležnosti Odjela, na cijelom području Zajednice,

· inicira, odnosno, priprema kriterije i standarde iz nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u izradi budžeta Uprave iz nadležnosti Odjela i planiranju drugih finansijskih sredstava potrebnih za programe i projekte iz nadležnosti Odjela,

· priprema i vodi komunikaciju i korespodenciju iz nadležnosti Odjela,

· predlaže, odnosno, organizira stručno usavršavanje iz nadležnosti Odjela,

· inicira i predlaže, odnosno, organizira i suorganizira: savjetovanja, seminare, naučne skupove, konferencije, kongrese, domaće ili međunarodne, učešće kod nas ili vani, iz nadležnosti Odjela,

· inicira ili predlaže statistike, ankete, istraživanja, naučne radove, publikacije, knjige, edicije..., iz nadležnosti Odjela,

· vrši i druge poslove koje mu odredi direktor Uprave.
1.3.3.1. Šef odjela

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· radi planove, programe i projekte Odjela,

· predlaže propise iz nadležnosti Odjela,

· priprema strategiju, planove, programe finasijsko-računovodstvenog funkcioniranja Zajednice,
· kontrolira, odnosno, nadzire da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu,
· rukovodi fiansijsko-računovodstvenim odjelom i organizira rad u odjelu na izvršenju zadataka,
· priprema  nadležnom organu  za odobrenje prijedlog Pravilnika  o računovodstvu i donosi uputstvo za njegovu primjenu,
· vrši likvidaturu ulazne i izlazne dokumentacije i usmjerava je na realizaciju,
· stara se da se prihodi i rashodi uravnoteženo i racionalno ostvaruju i u granicama usvojenog budžeta,
· organizira, odnosno, vrši nadzor nad prikupljanjem, držanjem i trošenjem novčanih sredstava svih organizacionih jedinica i o tome podnosi izvještaj nadležnom organu,
· inicira i predlaže odnosno, vrši nadzor nad finansijskora-čunovodstvenim sistemom Zajednice sva tri nivoa,
· inicira ili priprema strategiju razvoja i nadzora finansijsko-računovodstvenog sistema Zajednice,
· priprema, odnosno, nadzire izradu analiza, planova, programa i izvještaja finansijsko-računovodstvenih aktivnosti Zajednice,

· organizira i vodi izradu budžeta Uprave, Rijaseta i ostalih institucija, organa i organizacija višeg nivoa Zajednice,

· organizira, vodi, saučestvuje, odnosno, nadzire finansijsko-računovodtvene poslove fondova, agencija, ureda direkcija, organa i organizacija Zajednice,

· organizira, vodi, saučestvuje, odnosno, nadzire finansijsko-računovodstvene poslove privrednih subjekata koje Zajednica vodi samostalno, odnosno, u partnerstvu sa drugima tj. finansijsko-računovodstvene poslove drugih prtivrednih djalatnosti Zajednice,

· vodi, odnosno, nadzire finansijsko-računovodstvene poslove Sabora, Vijeća muftija, Kancelarije reisu-l-uleme, disciplinsko-pravosudnih organa Zajednice i drugih organa i organizacija Zajednice na višem novou,

· organizira, vodi, odnosno, nadzire sistem prikupljanja i raspolaganja prihoda Zajednice: članarina, prilozi, donacije, sergije i druga primanja Zajednice na sva tri nivoa organizacije,

· planira, organizira, odnosno, nadzire prikupljanje: članarine, zekata, sadekaltu-l-fitra i sl.,
· organizira, odnosno, nadzire finansijsko-računovodstvene i blagajničke aktivnosti Zajednice u vezi: zekata, sadekatu-l-fitra, kurbana, hadža, umre i sl.,
· izrađuje, odnosno, nadzire izradu periodičnih obračuna i završnih računa,

· predlaže i organizira internu reviziju,

· predlaže i sarađuje sa eksternom revizijom,

· obavlja domaći i međunarodni platni promet organa i organizacija Zajednice,

· predlaže propise i poslovne odluke iz područja finansija i računovodstva iz nadležnosti Uprave,

· predlaže uputstva, procedure, instrukcije, obrasce ,formulare isl. iz nadležnosti Odjela,

· organiziraa, vodi, odnosno ,nadzire, obračune, likvidaturu ,isplate i blagajnu,

· organizira, odnosno, nadzire obuku, treninge i savjetovanja kadrova iz nadležnosti Odjela,

· analizira novčane tokove i daje prijedlog plasmana slobodnih novačinih sredstava,

· podnosi periodične i završne  izvještaje o prihodima i rashodima organizacionih cjelina kao i kompletnog Rijaseta, daje mišljenje o tome da li se prihodi i rashodi ostvaruju u skladu  sa budžetom i planom aktivnosti , te učestvuje u rebalansu budžeta ukoliko se za to ukaže potreba,

· prati, odnosno, nadzire primjenu propisa iz poručja finansija i drugih propisa koji mogu biti značajni za rad Odjela,
· prati propise iz područja porezne politike i prilagođava njihovu provedbu u finasijskom poslovanju Zajednice,
· stara se o primjeni propisa državnih organa i organa Zajednice o računovodstvu, finansijskom i deviznom poslovanju, kao i o poreznim propisima koji obavezuju Zajednicu,

· predlaže plan kretanja finansijsko-računovodstvenih dokumenata u upravama Rijaseta,

· organizira inventurisanje imovine,

· radi i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave,

· za svoj rad odgovara direktoru Uprave.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme
· Ekonomski fakultet, finansijski smjer 

· Poznavanje rada u finansijskim programima
· Poznavanje engleskog ili drugog stranog jezika
· Posjedovanje certifikata samostalnog računovođe

· Radno iskustvo: sedam (7)  godina radnog iskustva, od čega četiri (4)  na istim ili sličnim poslovima.
· Broj izvršilaca: (1) 

1.3.3.2. Stručni saradnik za finansijsko-računovodstvene poslove 

Stručni saradnik za finansijsko-računovodstvene poslove obavlja sljedeće poslove:
· Učestvuje u izvršavanju poslova  finansijsko-računovodstvene operative i planiranja  u dogovoru sa  šefom Odjela i zaduženim osobama , te  daje  prijedloge i sugestije  u okviru istih,
· obavlja složene i raznovrsne poslove iz područja računovodstva i finansija, odnosno, daje mišljenje o finansijsko-računovodstvenom aspektu određene poslovne aktivnosti organa  Zajednice,
· učestvuje u izradi Pravilnika  o računovodstvu i odgovarajućeg uputstva,
· prati  realizaciju planiranih aktivnosti i njihovo kretanje u okviru predviđenog budžeta, te signalizira o eventualnim prekoračenjima,
· prati predzaključne radnje u knjigovodstvu u cilju pravilne vremenske alokacije prihoda i utvrđivanja čistog stanja na imovinskim računima,
· pomaže pri obradi podataka i finansijskih izvještaja i njihovom vođenju po organizacionim jedinicama, 

· uključuje se i u druge aktivnosti  koje su potrebne za ostvarivanje prihoda Zajednice i njihovo praćenje,
· učestvuje u poslovima sa bankama i prati donatorske račune,

· radi i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoje poslove odgovoran je šefu Odjela.
Uvjeti:
· VSS - VII stepen stručne spreme,
· Ekonomski fakultet finansijskog smjera, 
· Poznavanje rada u finansijskim programima.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima.

· Broj izvršilaca: 1 

1.3.3.3. Knjigovođa bilansista i kontrolor

Knjigovođa bilansista i kontrolor obavlja sljedeće poslove:
· Vrši unos svih naloga u sistem  evidencije, obrade i arhiviranja, te kontrolira ispravnost knjiženih stavki na svakom nalogu,
· kontrolira sistem  knjiženja svakodnevno kroz bruto bilansu i memorira knjiženja, tj. naloge  radi sigurnosti od kvara sistema, te brine o eventualnim zastojima i pogreškama u sistemu obrade podataka,
· obavlja zaključna knjiženja  i izlistavanja glavne knjige i stara se o njezinom uvezu i arhiviranju,
· zadužuje se, odnosno, kontrolira zaduživanje sa blokovima zekata i na osnovu narudžbi muftijstava, mešihata i dijaspore   zadužuje iste reversima i razdužuje po završenoj aktivnosti,                                                                                

· vrši evidencije o realizaciji propisa kurbana, te na osnovu odgovarajuće dokumentacije prati fakturiranje, naplatu i isplatu,                                                                           

· učestvuje u izradi periodičnih i završnih izvještaja, prikuplja, evidentira i sortira završne račune muftijstava, mešihata, viših organa Zajednice i priprema ih za završni izvještaj Rijaseta,
· usaglašava stanje prema medžlisima i muftijstvima i obilazi ih radi sravnjenja i kontole po osnovu njihovih usvojenih završnih izvještaja i primjene odgovarajućih propisa,
· radi i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoje poslove odgovoran je šefu Odjela.
Uvjeti:

· VŠS ili VSS - VI stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja,  sa najmanje 180 ECTS bodova.
· Ekonomski ili drugi srodan fakultet

· Poznavanje rada u finansijskim programima.

· Radno iskustvo:  tri  (3) godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima. 

· Broj izvršilaca: 1

1.3.3.4. Blagajnik i obračunski radnik 

Blagajnik i obračunski radnik obavlja sljedeće poslove:
· Vrši uplate i isplate gotovog  novca i prijem,odnosno izdavanje vrijednosnih papira,
· vodi knjigu blagajne ( po devizama)  i u nju hronološki  unosi gotovinski promet po dokumentaciji o naplati i isplati  i zaključuje je svakodnevno,
· vodi evidenciju deponovanih vrijednosti i novca u sefu banke,
· čuva novac, papire od vrijednosti i dragocijenosti,
· vrši isplate po putnim nalozima,
· vrši  obračun plata i honorara na osnovu podataka  o zaposlenim  po organizacionim jedinicama Rijaseta,
· vrši obračun doprinosa na plate i uplate istih  i podnosi dokumentaciju u  PIO,

· vrši obračun toplog obroka i  gradskog prevoza na osnovu podataka koje dobiva iz                                                                                                                       organizacionih  jedinica Rijaseta,

· vodi evidenciju o administrativnim zabranama zaposlenih i vrši redovnu uplatu po tom osnovu,
· za bolovanja zaposlenih u Rijasetu preko 42 dana, vrši refundaciju od  Zavoda zdravstvenog osiguranja  Kantona Sarajevo,
· radi i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoje poslove odgovoran je šefu Odjela.
Uvjeti:

· SSS  
· Ekonomska škola;

· Poznavanje rada na računaru;

· Radno iskustvo:  tri (3) godina radnog  iskustva na istim ili sličnim poslovima.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.3.3.5. Materijalni knjigovođa i fakturista

Materijalni knjigovođa i fakturista obavlja sljedeće poslove:
· Vodi evidenciju osnovnih sredstava po organizacionim jedinicama Rijaseta

· vodi  materijalno knjigovodstvo za izdavačku djelatnost- knjige, novine i časopise- u okviru Rijaseta  i knjiži izlazne fakture po tom osnovu,
· fakturira izlazne fakture i prati potrebne narudžbenice, vodi knjigu  izlaznih faktura, te evidencije vezane za PDV, 

· usaglašava stanje materijalnog knjigovodstva sa magacinskom evidencijom najmanje tromjesečno,                                                                                                                 

· učestvuje u izradi periodičnih i završnih izvještaja,
· radi i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoje poslove odgovoran je šefu Odjela,

Uvjete:

· SSS - Ekonomska škola.

· Poznavanje rada na računaru.

· Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva, na istim ili sličnim poslovima 

· Broj izvršilaca: 1
1.3.3.6. Finansijski knjigovođa

Finansijski knjigovođa obavlja sljedeće poslove:
· Knjiži svu finansijsku dokumentaciju,
· obrađuje i knjiži potpisane naloge i račune dobavljača za plaćanje preko  transakcionih računa  kao i povratne izvode po bankovnim računima, 

· vodi evidencije potrebne za izvještaje Poreznoj upravi po porezima i Upravi za indirektno oporezivanje-PDV,
· radi na izradi zakonskih obrazaca, koji se tiču ličnih primanja zaposlenika i angažiranih spoljnih saradnika, kao i statističkih podataka,
· prati  i evidentira troškove  po strukturi i mjestu nastanka,
· odlaže knjigovodstvenu dokumentaciju,
· učestvuje u izradi periodičnih i završnih izvještaja,
· radi i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

· za svoje poslove odgovoran je šefu Odjela.
Uvjeti:

· VŠS ili VSS - VI stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja,  sa najmanje 180 ECTS bodova,
· Ekonomski ili drugi srodan fakultet,

· Poznavanje rada u finansijskim programima,
· Radno iskustvo: tri  (3) godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,
· Broj izvršilaca: tri (3)
1.3.3.7. Referent za finansijske obračune

Referent za finansijske obračune obavlja sljedeće poslove:
· Knjiži svu  finansijsku dokumentaciju vezanu za  glavnu blagajnu i porto blagajne pri Rijasetu,
· pravi naloge po izlaznim fakturama za knjige i povrate po istima , knjiži ostale izlazne fakture –zakupi, reklame, kurbani,
· prati i evidentira troškove po strukturi i mjestu nastanka,
· odlaže knjigovodstvenu dokumentaciju,
· učestvuje u izradi periodičnih i završnih izvještaja,
· radi i druge poslove po nalogu  šefa Odjela,
· za svoj rad odgovoran je šefu Odjela.
Uvjeti: 
· VŠS ili VSS - VI stepen stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa bolonjskog sistema studiranja,  sa najmanje 180 ECTS bodova,
· Ekonomski ili drugi srodan fakultet,

· Poznavanje rada u finansijskim programima,
· Radno iskustvo:  tri (3) godine radnog iskustva  na istim ili sličnim poslovima,
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4. Uprava za pravne i administrativne poslove

Odredbom člana 22. Pravilnika o organizaciji i radu Rijaseta propisano je:

„Uprava za pravne i administrativne poslove obavlja upravne i druge stručne poslove Rijaseta u području uprave, prava, kancelarijskog poslovanja, registara, zaposlenika i gradnje objekata Islamske zajednice, koji se odnose na: 

a) sistem uprave na višem, srednjem i nižem nivou Islamske zajednice; uspostavu novih i reorganizaciju postojećih organa i organizacija; planiranje i razvoj organizacije i funkcioniranja Islamske zajednice, 

b) usmjeravanje i nadziranje rada srednjeg i nižeg izvršnog nivoa Islamske zajednice; osiguravanje provođenja ovog pravilnika i drugih akata Islamske zajednice koji se odnose na nadležnosti Uprave, posebno procedura o postupanju i propisa o kancelarijskom poslovanju; stručno osposobljavanje i usavršavanje zaposlenih u tim organima i organizacijama; 

c) osiguravanje uvjeta za rad predstavničkih, pravosudnih i disciplinskih organa Islamske zajednice;  saradnja sa Glavnom izbornom komisijom (skraćeno:“GIK“) prilikom provođenja izbora u Islamskoj zajednici; izrada pravnih akata koje donose najviši organi Islamske zajednice, osim Ustavnog suda; strukturu i rad disciplinskih organa i njihovo stručno usavršavanje,  te organa koji  izvršavaju i prate prekršajne sankcije; pomilovanja; 

d) izradu svih pravnih akata i dokumenata za Rijaset, Reisu-l-ulemu, te Vijeće muftija, obavljanje  administrativnih i pravno-tehničkih poslova vezanih za sjednice Rijaseta; 

e) izradu ili praćenje izrade sporazuma, memoranduma, ugovora, međudržavnih ili međunarodnih ugovora; predlaganje ili davanje mišljenja na akta o pristupanju konvencijama, deklaracijama, udruženjima - domaćim ili međunarodnim, islamskim, međureligijskim i drugim; 

f) vođenje i nadziranje uspostave registara, matičnih knjiga, arhiva, vlasničkih dokumenata;  restituciju; denacionalizaciju; zaštitu spomenika islamske kulture; zastupanje Zajednice pred sudovima, pravobranilaštvima i drugim organima pravosuđa i državnim organima; 

g) predlaganje standarda u upravnom postupanju i uredskom poslovanju; 

h) kadrove; personalne poslove; izradu rješenja, odluka, imenovanja, postavljenja; saradnju sa Udruženjem ilmijje;  

i) urbanističko-građevinsku inspekciju; vođenje Jedinstvenog registra vakufa Islamske zajednice; imovinskopravne poslove i promet zemljišta i zgrada, osim poslova Vakufske direkcije; Gazi Husrev-begov vakuf i druge vakufe sa svojstvom pravnog lica;  pravnu pomoć nižim nivoima organa i organizacija Islamske zajednice uključujući dijasporu; planiranje i razvoj građenja, obnove i rekonstrukcije objekata Islamske zajednice; davanje prethodne saglasnosti na urbanistička, arhitektonska i građevinska rješenja objekata Islamske zajednice; pružanje pomoći kod ugovaranja tih poslova i vršenje nadzora; izrada odnosno koordinacija izrade strategija, programa i projekata; informatizaciju djelatnosti Rijaseta i Islamske zajednice; trajno osiguravanje svih tehničkih i pratećih uvjeta za rad Sabora Islamske zajednice, reisu-l-uleme, Vijeća muftija i Rijaseta; 

j)  pitanja zaštite i sigurnosti; organiziranje servisnih poslova; obavljanje i drugih poslova iz svoje nadležnosti.“

1.4.1. Direktor Uprave
Direktor Uprave obavlja sljedeće poslove:
· Rukovodi Upravom,
· učestvuje u radu Rijaseta,
· predlaže Rijasetu strategije i planove razvoja poslova iz nadležnosti Uprave, 

· predlaže godišnji plan i budžet Uprave,
· inicira i predlaže donošenje općih akata, te donosi akta iz područja za koje je nadležna Uprava, 
· izvještava Rijaset o stanju i pojavama iz nadležnosti Uprave i o izvršavanju zakona i drugih propisa, uputa i smjernica koje utvrdi Rijaset kao i poduzetim mjerama i radu Uprave,
· sarađuje sa upravama i drugim organizacionim jedinicama Rijaseta,
· sarađuje sa drugim institucijama vlasti i drugim subjektima u Bosni i Hercegovini iz nadležnosti Uprave, a u saradnji sa Upravom za vanjske poslove i dijasporu sarađuje sa međunoarodnim institucijama i organizacijama iz nadležnosti Uprave.
· izdaje zadaće, uputstva i smjernice u cilju izvršavanja poslova i zadataka iz nadležnosti Uprave svim zaposlenicima u Upravi,
· nadgleda i kontrolira izvršenje zadatih i planiranih poslova,
· predlaže i vrši raspored zaposlenika na odgovarajuće poslove,
· predlaže i odbrava korištenje  prava zaposlenika po osnovu zaposlenja,
· sarađuje sa Udruženjem ilmije,
· obavlja i druge poslove iz nadležnosti Uprave.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Pravni fakultet, Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno, ekvivalentan islamski fakultet, fakultet društvenih nauka i drugi,
· Poznavanje jednog stranog jezika,
· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: Deset  (10) godina radnog iskustva, od čega pet (5) na rukovodnim poslovima
· Broj izvršilaca: jedan (1)
U Upravi za pravne i administrativne poslove uspostavljaju se unutarnje organizacione jedinice-odjeli i to:

1. Odjel za pravne i kadrovske poslove;

2. Odjel za standardizaciju i evidenciju;

3. Odjel za podršku i opšte poslove.

1.4.2. Odjel za pravne i kadrovske poslove 

Odjel za pravne i kadrovske poslove obavlja poslove:

· Vrši izradu nacrta općih i pojedinačnih pravnih akata koje donose najviši organi Islamske zajednice, osim Ustavnog suda,
· vrši izardu pravnih akata iz nadležnosti Uprave,
· pruža stručnu pravnu pomoć u radu disciplinskih organa i poslove stručnog usavršavanja uposlenika,  te pomoć organima koji  izvršavaju i prate prekršajne sankcije, pomilovanja i drugo,
· priprema i vrši stručnu obradu pravnih akta i dokumenata za Rijaset, Reisu-l-ulemu, te Vijeće muftija,
· obavlja  administrativne i pravno-tehničke poslove vezane za sjednice Rijaseta,
· priprema i prati izradu sporazuma, memoranduma, ugovora, međudržavnih ili međunarodnih ugovora iz nadležnosti organa Zajednice,
· predlaže akate ili daje mišljenje na akta o pristupanju konvencijama, deklaracijama, udruženjima (domaćim ili međunarodnim, islamskim, međureligijskim i drugim),
· zastupa i sarađuje u zastupanju Zajednice pred sudovima, pravobranilaštvima i drugim organima pravosuđa i državnim organima,
· prati i provodi predmete imovinsko-pravnog karaktera,  te promet zemljišta i zgrada,
· pruža pravnu pomoć nižim nivoima organa i organizacija Zajednice uključujući i dijasporu, u pravnim poslovima iz nadležnosti Zajednice,
· osigurava uvjete, pružanjem pravne pomoći, za rad predstavničkih, pravosudnih i disciplinskih organa Zajednice,
· vrši obradu akata za potrebe Rijaseta, Vijeća muftija, Sabora i Ustavnog suda Zajednice,
· sarađuje sa Glavnom izbornom komisijom (skraćeno:“GIK“) prilikom provođenja izbora u Zajednici,
· usmjerava i nadzire rad srednjeg i nižeg izvršnog nivoa Zajednice u području pravnih i kadrovskih poslova,
· osigurava provođenje pravnih akata Zajednice koji se odnose na nadležnosti Uprave, posebno procedura o postupanju i propisa o kancelarijskom poslovanju,
· vrši poslove vođenja personalne evidencije i dokumentacije koja se odnosi na zaposlene u Rijasetu i organizacionim jedinicama Zajednice u Bosni i Hercegovini,
· osigurava nesmetan pristup dosijeima ovlaštenim licima,
· obrađuje potrebnu dokumentaciju vezano za statusna pitanja uposlenika Rijaseta,
· obavlja poslove u oblasti radnih odnosa u Rijasetu, zasnivanje radnog odnosa, kompletiranje personalne dokumentacije, ugovore o radu, prestanak radnog odnosa po raznim osnovama, rješenja i druge odgovarajuće akte za uspolenike Rijaseta,
· vodi evidenciju stručnog usavršavanja zaposlenih u Rijasetu,
· izrađuje izvještaje o kadrovima u Zajednici,
· podnosi izvještaj o radu,
· obavlja ostale poslove u skladu sa propisima iz nadležnosti Odjela.
1.4.2.1. Šef odjela

Šef odjela obavlja sljedeće poslove: 

· Rukovodi radom odjela,
· prati, analizira stanje i pojave iz nadležnosti odjela te predlaže mjere i aktivnosti za unaprijeđenje stanja iz nadležnosti odjela,
· odgovara za rad odjela,
· neposredno izvršava i kontrolira izvršenje poslova praćenja i analiziranja zakona i drugih pravnih propisa sa aspekta primjene i provođenja iz nadležnosti organa Zajednice,
· vrši prijem i pravnu obradu zahtjeva i predmeta,
· priprema pravna tumačenja, objašnjenja i mišljenja o pitanjima iz nadležnosti Uprave,
· inicira izmjene, dopune važećih, te donošenje novih normativno-pravnih akata i ugovora-sporazuma,
· daje pravna tumačenja propisa po zahtjevima organa Zajednice,
· analizira usklađenost pojedinačnih i općih pravnih akata,
· vrši pripreme i učestvuje u izradi nacrta općih normativnih akata Zajednice, samostalno ili kao član stručnih komisija i timova,
· vrši izradu normativnih akata iz nadležnosti Uprave: prednacrte, nacrte i prijedloge općih akata iz oblasti rada Zajednice,
· priprema stručna mišljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima općih akata Zajednice kao i o nacrtima međunarodnih sporazuma i ugovora Kancelarije Reisu-l-uleme, Rijaseta i drugih nivoa organiziranja Zajednice,
· pravno i nomotehnički obrađuje propise koje donosi Reisu-l-ulema, te pruža stručnu pomoć u vezi primjene metodološkog jedinstva u izradi općih i pojedinačnih akata drugim organizacionim jedinicama Zajednice,
· stara se za pravilno provođenje procedura za donošenje općih akata iz oblasti rada Zajednice, te sarađuje sa odgovarajućim organima i stručnim službama organa vlasti,
· pruža pravnu  i administrativnu podršku sjednicama Rijaseta, Vijeća muftija, Sabora i Ustavnog suda Zajednice,
· priprema nacrte mišljenja i objašnjenja za primjenu popisa po zahtjevima pojedinaca, pravnih osoba i drugih organizacionih jedinca, institucija i organizacija Zajednice,
· vrši i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave,
· za svoj rad odgovara direktoru Uprave.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Pravni fakultet, 

· Poznavanje rada na računaru 

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva u struci, od čega četiri (4) godine na rukovodnim mjestima 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.2.2. Stručni saradnik za sudske, disciplinske i druge predmete 

Stručni saradnik obavlja sljedeće poslove:
· Izrađuje nacrte akata o pokretanju sudskih i upravnih postupka za zaštitu imovine i imovinskih prava Zajednice,
· vrši izradu nacrta rješenja u prvostepenom i drugostepenom postupku o naknadi štete pričinjene na imovini Zajednice,
· sarađuje sa ovlaštenim zastupnicima organa Zajednice u Bosni i Hercegovini, sudovima i drugim organima vezano za sporove koji se vode vezano za Zajednicu,
· pribavlja od organizacionih jedinica Zajednice dokaze i izjašnjenja za spise predmeta, iste kompletira, obrađuje, učestvuje u postupku ili dostavlja ovlaštenom zastupniku Zajednice,
· očituje se po tužbama protiv Zajednice i dostavlja izjašnjenja na tužbe ovlaštenom zastupniku Zajednice,
· daje stručna mišljenja i objašnjenja o statusu nepokretne imovine evidentirane u registru Zajednice,
· učestvuje u rješavanju imovinsko – pravnih odnosa u svim spornim pitanjima vezanim za nekretnine Zajednice,
· sarađuje i učestvuje u postupku vezanom za uknjižbu nekretnina Zajednice u zemljišne knjige kod nadležnih organa, 
· preduzima preventivne pravne mjere radi zaštite imovine Zajednice,
· izrađuje nacrt sporazuma o nagodbi za isplatu materijalne  i nematerijalne štete u slučaju povrede, ozljede, pogibije na radu ili u vezi sa radom zaposlenika i drugih angažiranih lica u organizacionim jedinicama Zajednice,
· izrađuje nacrte odluka o izboru najpovoljnije ponude kod nabavke i prodaje imovine i opreme Zajednice,
· izrađuje nacrt ugovora po okončanju postupka nabavke i prodaje imovine, opreme i drugih sredstava,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,
· za svoj rad je odgovoran šefu Odjela.

Uvjeti: 

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Pravni fakultet, 

· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.2.3. Stručni saradnik za pravne poslove
Stručni saradnik za pravne poslove obavlja sljedeće poslove:

· Prati i analizira zakone i druge pravne propise sa aspekta primjene i provođenja iz nadležnosti Rijaseta vezane za organizacione jedinice, uposlenike i osobe angažirane u strukturi Zajednice,
· vrši prijem i pravnu obradu zahtjeva i predmeta tokom i po okončanju postupaka vezanih za organizacione jedinice Zajednice,
· pruža pravnu pomoć zaposlenicima u Zajednici u vezi prava po osnovu rada u Zajednici,
· inicira izmjene i dopune normativno-pravnih akata, ugovora-sporazuma sa komplementarnim službama iz domena odgovornosti i rada Rijaseta i drugih organizacionih jedinica u Zajednici,
· analizira zakone i drugu regulativu u okviru kojih moraju djelovati organizacione jedinice Rijaseta u svom radu i daje uputstva o postupanju u vezi sa tim,
· pruža pravnu pomoć svim uposlenicima Rijaseta i učestvuje u izradi ugovornih obaveza koje preuzimaju pravne osobe Zajednce,
· učestvuje u ažuriranju imovinsko-pravne dokumentacije za nekretnine, izrađuje analize i izvještaje o pravnom statusu nekretnina Zajednice, koordinira aktivnosti pravnog zastupnika Zajednice,
· daje upute i tumačenja svim nivoima organiziranja Zajednice u njihovom postupanju sa zahtjevima državnih i drugih pravnih i fizičkih osoba,
· vrši i druge poslove po zahtjevu šefa Odjela,
· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti: 

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Pravni fakultet,
· Poznavanje engleskog jezika, ili drugog jezika,
· Poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva u struci, 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.2.4. Stručni saradnik za kadrove, evidenciju i statusna pitanja zaposlenika 

Stručni saradnik obavlja sljedeće poslove:

· Osigurava zakonito, stručno i blagovremeno obavljanje poslova iz nadležnosti Uprave po pitanju jedinstvenog vođenja kadrova koje obuhvata sljedeći proces: prijem zaposlenika, raspored na poslove, upravljanje karijerom, obuku, ocjenjivanje, unapređenje, razvoj u struci, razriješenje, penzioniranje i drugo,
· obavlja personalne poslove: izradu rješenja, odluka, imenovanja, postavljenja i drugih akata u vezi radnog odnosa,
· izrađuje pojedinačne akte koji se odnose na prava, dužnosti i odgovornosti uposlenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom  kao što su: plate i naknade koje nemaju karakter plate, godišnji odmori i odsustva, stambena pitanja, odgovor na predstavke, bolovanja i druga pitanja po nalogu nadležnog rukovodioca,
· osigurava da se ispoštuju sve procedure u sticanju novih zvanja, imenovanja i procesu ocjenjivanja uposlenika,
· pruža pomoć u procesu dodjele stimulativnih mjera,
· predlaže i pokreće procedure za izradu normativnih akata za formiranje i održavanje glavne evidencije personala za zaposlenike u Rijasetu i organizacionim jedinicama Zajednice,
· preduzima mjere i aktivnosti planiranja, usmjeravanja, kontrole, organiziranje obuke za ažuriranje, održavanje, korištenje i raspolaganje glavnom evidencijom personala,
· vodi, čuva, održava i ažurira personalnu evidenciju propisanu zakonom o radu i drugim normativnim aktima Zajednice,
· osigurava dostupnost personalnih podataka o uposlenicima i drugim osobama u Zajednici,
· vodi i nadzire uspostavu i ažuriranje podataka kadrova Zajednice, matične knjige za personalnu evidenciju i druga personalna dokumenta od značaja za personalnu evidenciju zaposlenika,
· radi i druge poslove i zadatke po zahtijevu šefa Odjela,
· za svoj rad je odgovoran šefu Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Pravni fakultet, uz prethodno završenu medresu,

· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.2.5. Referent za podršku

Referent obavlja poslove:

· Prima i evidentira službenu poštu, akte i dokumente iz djelokruga rada Uprave,
· vrši tehničku obradu dokumenata, izvještaja, planova, programa i drugih akata za Rijaset, Vijeće muftija, Sabor, komisije i drugo iz djelokruga poslova Uprave,
· uručuje akte nositeljima poslova, otprema poštu i arhivira po okončanju obrade i čini dostupnim nositeljima poslova,
· prima i otprema službene akte, dokumente i druge pisane materijale,
· prima i šalje elektronsku poštu,
· vrši računarsku obradu materijala, osigurava njegovo umnožavanje i dostupnost,
· vodi i ažurira jednostavnije standardne baze podataka i evidencije, te na osnovu njih radi sistemske periodične i vanredne izvještaje i radne materijale,
· obavlja tehničku pripremu i podršku realizaciji radnih sastanaka, prezentacija i posjeta,
· vodi računa o ažuriranju  rezervnih kopija radnih dokumenta u elektronskoj formi,
· obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu nadležnog rukovodioca,
· za svoj rad odgovoran je šefu Odjela, odnosno, direktoru Uprave.

Uvjeti:

· SSS, IV stepen, 
· Medresa, gimnazija, birotehnička škola, tehnička ili druga škola društvenog smjera, stručni ispit, 

· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva, 

· Broj izvršilaca: jedan (1) 

1.4.3. Odjel za standardizaciju i evidenciju 

Odjel za standardizaciju i evidenciju obavlja poslove uprave koji se odnose na:

· Planiranje i razvoj organizacije i funkcioniranja Zajednice,
· utvrđivanje potrebe uspostave novih, mogućnosti reorganizacije postojećih organa i organizacija Zajednice,
· vrši usmjeravanje i nadziranje rada srednjeg i nižeg izvršnog nivoa Zajednice; osiguravanje provođenja normativnih akata, standardizacije i drugih akata Zajednice koji se odnose na nadležnosti Uprave, posebno procedura o postupanju i propisa o kancelarijskom poslovanju,
· organizira, odnosno, nadzire stručno osposobljavanje i usavršavanje zaposlenih u organima i organizacijama Zajednice,
· vodi, odnosno, nadzire uspostavu registara, matičnih knjiga personalne evidencije, arhiva, vlasničkih dokumenata; restituciju; denacionalizaciju; zaštitu spomenika islamske kulture,
· izrađuje nacrte standarda u upravnom postupanju i uredskom poslovanju,
· organizira, odnosno, nadzire urbanističko-građevinsku inspekciju; vođenje jedinstvenog Registra vakufa Zajednice; imovinskopravne poslove i promet zemljišta i zgrada;  pravnu pomoć nižim nivoima organa i organizacija Islamske zajednice uključujući dijasporu; planiranje i razvoj građenja, obnove i rekonstrukcije objekata Zajednice; davanje prethodne saglasnosti na urbanistička, arhitektonska i građevinska rješenja objekata Zajednice; pružanje pomoći kod ugovaranja tih poslova i vršenje nadzora, 
· izrada, odnosno, koordinacija izrade strategija, programa i projekata, 
· informatizaciju djelatnosti Rijaseta i Zajednice.
1.4.3.1. Šef odjela 

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom Odjela,
· prati, analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela te predlaže mjere i aktivnosti za unaprijeđenje stanja iz nadležnosti Odjela,
· odgovara za rad Odjela,
· neposredno izvršava i kontrolira izvršenje poslova praćenja i analiziranja primjene zakona i drugih propisa iz nadležnosti Odjela,
· neposredno izvršava ili organizira, rukovodi, odnosno, učestvuje u izvršenju poslova: praćenja i analiziranja zakona i drugih pravnih propisa sa aspekta primjene i provođenja iz nadležnosti organa Zajednice,
· analizira i uspostavlja sistem odgovornosti u strukturi Zajednice prema propisanim procedurama iz nadležnosti Odjela,
· inicira proceduru za usaglašavanje sistematizacije radnih mjesta, opisa poslova i normativnih akata u skladu sa zahtjevima organizacionih jedinica,
· analizira i prati ažurnost i usklađenost rada sa zahtjevima i potrebama u vezi čega ostvaruje saradnju sa nadležnim rukovodiocima za usklađivanje rada u svim organizacionim jedinicama Zajednice,
· inicira izradu normativa koji uređuju standarde u upravnom postupanju i uredskom poslavanju i prati primjenu u organizacionim jedinicama Zajednice, procjenjuje potrebu i pokreće proceduru za doradu ili korekcije normativa, vrši distribuciju normativa i daje upute za njihovu primjenu,
· analizira i prati primjenu normativa u okviru propisane nadležnosti, prikuplja, obrađuje i analizira informacije o poteškoćama u primjeni normativa i priprema prijedloge odgovarajućih aktivnosti za otklanjanje uočenih poteškoća,
· vrši analizu stanja i obavještava odgovrone rukovodioce organizacionih jedinica sa prijedlogom mjera u procesu primjene usvojenih standarda,
· organizira obuku za primjenu normativa koji uređujuju standarde u upravnom postupanju i uredskom poslovanju, te plan stručnog usavršavanja uposlenika u organizacionim jednicima Rijaseta, organa i ustanova Zajednice,
· priprema izvještaje o radu Odjela, prikuplja, obrađuje i objedinjuje informacije od značaja za unaprijeđenje rada,
· vrši i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave,
· za svoj rad je odgovoran direktoru uprave.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Pravni fakukltet, ili Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnsono ekvivalentan islamski fakultet, fakultet društvenih nauka, ekonomski i drugi, 

· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega četiri (4) na rukovodnim poslovima
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.3.2. Stručni saradnik za planiranje i nadzor gradnje 

Stručni saradnik za planiranje i nadzor gradnje obavlja sljedeće poslove:

· Vrši, odnosno, koordinira izvršenje poslova iz djelokruga rada, planiranja, projektovanja, gradnje i održavanja objekata Zajednice,
· Priprema prethodnu urbanističku i građevinsku saglasnost za gradnju, obnovu ili renoviranje objekata Zajednice,
· priprema stručna mišljenja i smjernice za: upravljanje objektima i kontrolu infrastrukture, vođenje evidencije o nekretninama u vlasništvu Zajednice, prioritete za izgradnju, rekonstrkciju i opravku,
· vrši planiranje u dijelu redovnog i investicionog održavanja, kako postojećih objekata i infrastrukture, tako i izgradnje novih objekata i infrastrukture Zajednice,
· neposredno sarađuje sa organima Zajednice, prati i kontroliše realizaciju, prikuplja i objedinjuje podatke iz oblasti izgradnje i održavanja objekta i infrastrukture Zajednice,
· vrši urbanističko-građevinsku inspekciju objekata Zajednice;

· predlaže normative, standarde i tehničku regulativu iz oblasti redovnog, investicionog održavanja i izgradnje objekata i infrastrukture Zajednice,
· priprema analize i izvještaje iz djelokruga svoga rada,
· obavlja i druge poslove po zahtjevu šefa Odjela,
· za svoj rad odgovoran je šefu Odjela.

Uvjeti: 

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Fakultet arhitektonskog, građevinskog smjera, 

· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: pet (5) godine radnog iskustva u struci, od čega tri (3) godine n asličnim poslovima,
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.3.3. Stručni saradnik za evidenciju - registar vakufske imovine i vjerskih objekata 

Stručni saradnik obavlja sljedeće poslove:

· Uspostavlja evidenciju o vjerskim objektima Islamske zajednice,
· prati stanje, prikuplja podatke, vrši analizu i izradu izvještaja o stanju imovine Zajednice u saradnji sa organima Zajednice i učestvuje u njihovom rješavanju,
· vodi knjige Registra vakufske imovine i vjerskih objekata,
· priprema prijedloge, koordinira i učestvuje u izradi smjernica po pitanju upravljanja nekretninama od interesa za Zajednicu,
· priprema stručna mišljenja i objašnjenja o popisu nepokretne imovine Zajednice, te sarađuje u procedurama vezanim za uknjižbu nekretnina u zemljišne knjige, odnosno, katastar kod nadležnih organa,
· priprema analize i izvještaje iz djelokruga svoga rada,
· obavlja i druge poslove koje mu dodjeli šef Odjela,
· za svoj rad odgovoran je šefu Odjela.

Uvjeti: 

· VŠS, VI stepen stručne soreme – (180 ECTS),
· Geodetski, pravni, građevinski fakultet, ili drugi, 

· Poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva u struci, od toga tri (3) godine na istim ili sličnim poslovima, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.3.4. Stručni saradnik za programiranje i informatičku podršku

Stručni saradnik obavlja sljedeće poslove:

· Planira, uspostavlja i održava informatički sistem u Rijasetu,
· instalira, konfigurira i održava računarske servere i radne stanice, radi na višestrukim hardwerskim i softwerskim platformama,
· prati, upravlja i rukovodi procesima instaliranja, postavljanja i testiranja računarske opreme, programa i softwera, vrši otklanjanje kvarova i softwerskih problema vezanih za operativne sisteme na računarskim serverima i radnim stanicama,
· koordinira radom informatičkih poslova, prati i proučava propise iz oblasti informacionih tehnologija, uvodi i integrira nove tehnologije u računarski sistem, održava postojeće informatičke infrastrukture i odgovara za sigurnost računarskog sistema,
· predlaže nabavku i instalaciju informatičke opreme i instalaciju softverskih sistema,
· nadgleda rad cjelokupnog sistema, radi na poboljšavanju performansi postojećeg sistema, dijagnosticira i otklanja jednostavnije kvarove,
· evidentira kvarove, probleme u radu, informacionih i komunikacijskih sistema, otklanja kvar, probleme u radu,  i pokreće procedure za popravku,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,
· za svoj rad odgovoran je šefu Odjela.

Uvjeti: 

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Elektrotehnički ili drugi tehnički fakultet, 

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva,od toga tri (3) na istim ili sličnim poslovima, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.3.5. Refernt za podršku 

Referent obavlja sljedeće poslove:

· Prima i evidentira službene akte, dokumente i poštu iz djelokruga rada Odjela,
· uručuje poštu nositeljima poslova, arhivira ih po okončanju obrade i čini dostupnim nositeljima poslova,
· prima i otprema službene akte, dokumente i druge pisane materijale,
· vodi i ažurira jednostavnije standardne baze podataka i evidencije te na osnovu njih radi periodične i vanredne izvještaje i radne materijale,
· vrši računarsku obradu materijala, osigurava njegovo umnožavanje i dostupnost,
· prima i šalje elektronsku poštu i s tim u vezi potrebne arhive,
· obavlja tehničku pripremu i podršku realizaciji radnih sastanaka, prezentacija i posjeta,
· vodi računa o ažuriranju  rezervnih kopija radnih dokumenta u elektronskoj formi,
· obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu šefa Odjela,
· za svoj rad odgovoran je šefu Odjela.

Uvjeti:

· SSS, IV stepen, 
· Medresa, birotehnička škola, tehnička ili druga škola društvenog smjera, 

· Poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva u struci, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.4. Odjel za podršku i opšte poslove 

Odjel za podršku i opšte poslove obavlja poslove Rijaseta koji se odnose na poslove pisarnice, protokola i održavanja:

· Planira i provodi poslove administrativnog protokola u Rijasetu za potrebe direktora uprava i drugih rukovodioca u Rijasetu,
· organizira i nadzire poslove prijema, pregleda, dostave i arhiviranja akata u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju,

· organizira i nadzire prijem stranaka, pismenih pošiljki i drugih materijala i evidentiranje istih,

· organizira i nadzire prijevoz osoba i stvari u Rijasetu,

· organizira i nadzire sistem osiguranja osoba i objekata u Rijasetu,
· organiziranje i vršenje cjelokupnog kancelarijskog i arhivskog poslovanja,
· organiziranje i vršenje poslova na prijemu i otpremi službene pošte,
· stara se o održavanju sredstava za rad Rijaseta,
· provođenja postupaka javnih nabavki roba i usluga,
· vršenje nabavke materijala za održavanje uslova rada,
· izvršava protokolarne poslove,
· ostvaruje saradnju sa ostalim upravama i drugim organizacionim jedinicama Rijaseta radi osiguranja uslova rada Rijaseta,
· pružanje ugostiteljskih usluga u zgradi Rijaseta,
· poslove održavanja i upotrebe službenih vozila,
· vršenje poslova održavanja i čišćenja prostorija Rijaseta, kao i druge poslove iz nadležnosti uprave,
· vrši i druge poslove koje mu odredi direktor Uprave.
1.4.4.1. Šef odjela 

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom odjela,
· prati, analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unaprijeđenje stanja iz nadležnosti Odjela,
· odgovara za rad Odjela,
· neposredno izvršava i kontrolira izvršenje poslova iz nadležnosti Odjela,
· planira i provodi poslove administrativnog protokola u Rijasetu za potrebe svih uprava i drugih organizacionih jedinica,

· organizira i nadzire poslove kretanja pošte i drugih akata kroz uprave i druge organizacione jedinice Rijaseta u skladu sa propisima o administrativnom poslovanju,
· organizira i nadzire sistem osiguranja lica i objekata u Rijasetu,

· organizira prijevoz uposlenika i stvari u Rijasetu,

· izvršava i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave,
· za svoj rad je odgovoran je direktoru Uprave.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme – 240 ECTS bodova 

· Fkultet islamskih nauka u Srajevu, odnosno, ekvivalentan islamski fakultet, pravni ili drugi fakultet društvenog smjera, 

· Poznavanje jednog stranog jezika, 

· Poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva,od čega četiri (4) na rukovodnim poslovima,  

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.4.2. Odsjek za podršku
Odsjek za podršku obavlja poslove koji se odnose na protokol i podršku:

· Planira i provodi protokolarne poslove u Rijasetu u za potrebe Reisu-l-uleme, Zamjenika Reisu-l-uleme, direktora uprava i drugih zvaničnika u službenim kontaktima sa predstavnicima drugih institucija u zemlji i inostranstvu,
· organizira protokol u vezi posjeta Islamskoj zajednici, odnsono, Rijasetu,
· priprema nacrte akata za službene i protokolarne posjete,
· rukovodi i raspoređuje poslove vezane protokol, prevođenja, pripremu putnih dokumenata, viza, naloga i drugih dokumenata,
· sarađuje u protokolarnim aktivnostima sa protokolima drugih institucija,
· vrši pripremu, usaglašavanje programa posjete, izradu protokola, doček učesnika, prijem smještaj i ispraćaj,
· koordinira podršku posluživanja i drugih planiranih aktivnosti u programu sa odgovornim osobljem koje obuhvata program,
· organiziranje i vršenje cjelokupnog kancelarijskog i arhivskog poslovanja,
· stara se o održavanju sredstava za rad Rijaseta,
· provođenja postupaka javnih nabavki roba i usluga,
· vršenje nabavke materijala za održavanje uslova rada,
· izvršava protokolarne poslove,
· ostvaruje saradnju sa ostalim upravama i drugim organizacionim jedinicama Rijaseta radi osiguranja uslova rada Rijaseta,
· pružanje ugostiteljskih usluga u zgradi Rijaseta,
· poslove održavanja i upotrebe službenih vozila,
1.4.4.2.1. Šef odsjeka
Šef odsjeka obavlja sljedeće poslove:

· Planira, uspostavlja, provodi i kontrolira sistem osiguranja osoba i objekata u Rijasetu;

· nadzire, koordinira i vrši raspored zaposlenika na osiguranju osoba i objekata Zajednice,
· sarađuje sa državnim organima, ovlaštenom agencijom u vezi čuvanja i fizičkog osiguranja imovine i osoba Zajednice,
· izarđuje nacrt akata za uspostavu, primjenu i provedbu fizičkog obezbijeđenja imovine i lica Islamske zajednice,
· odgovoran je za sigurnost korištenja sredstava, planira korištenje motornih vozila, vodi evidenciju o kretanju, potrošnji goriva, pređenoj kilometraži, priprema putne naloge, predlaže nadležnom rukovodiocu raspored motornih vozila i vozače,
· kontaktira servisere za opravku i održavanje motornih vozila, stara se o registriranju motornih vozila i ostaloj popratnoj dokumentaciji,
· u saradnji sa korisnicima sredstava pokreće procedure za popravke i nabavke,
· vodi evidenciju o sredstvima, vodi evidenciju o potrošnji materijalno – tehničkih sredstava i druge poslove po zahjtevu pretpostavljenog,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,
· za svoj rad odgovara šefu Odjela.

Uvjeti: 

· SSS,  IV stepen,
· Ekonomski, tehnički smjer ili drugi smjer, 

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.4.2.2. Vozač 

Vozač obavlja sljedeće poslove:

· Obavlja poslove prijevoza za potrebe Rijaseta i odgovoran je za sigurnost osoba koja prevozi,
· brine o ispravnosti m/v i kompletnosti pripadajuće opreme, vodi putne naloge i drugu dokumentaciju u vezi m/v, prati rokove servisiranja m/v,
· odgovoran je za pravilnu upotrebu motornih vozila, njihove sigurnosti i održavanja; 

· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odsjeka,
· za svoj rad je odgovoran šefu Odsjeka.

Uvjeti: 

· SSS, III ili IV stepen, 

· Radno iskustvo: Šest (6)  mjeseci radnog iskustva, 

· Vozački ispit B kategorije, KV ili VKV, 
· Broj izvršilaca: pet (5) 
1.4.4.2.3. Kafe-kuhar

Kafe-kuhar obavlja sljedeće poslove:

· Obavlja poslove na pripremanju i služenju hladnih i toplih napitaka,
· trebuje i planira namirnice koje se pripremaju u kuhinji i vodi evidenciju o nabavljenim i izdatim artilkima,
· održava inventar kuhinje i opću higijenu prostora,
· evidentira uočene kvarove, nedostatke ili nastalu štetu,
· osigurava ispravnost aparata, radnog prostora, prozore, vrata, vodovodne i električne instalacije,
· obavlja poslove evidentiranja, slaganja materijala i artikala sa pregledom dnevnog, sedmičnog i mjesečnog utroška,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odsjeka,
· za svoj rad je odgovoran šefu Odsjeka.

Uvjeti: 

· SSS, 
· Ugostiteljski smjer ili NK radnik sa završenom osmogodišnjom školom i iskustvom u ugostiteljskim poslovima, 
· Radno iskustvo: Šest (6)  mjeseci radnog iskustva, 

· Broj izvršilaca: tri (3)
1.4.4.3. Pisarnica

· Obavlja poslove prijema i pregleda akata, upisivanje i dostavu akata u rad, administrativno – tehničku obradu akata, otpremu akata, razvođenje akata, te arhiviranje i čuvanje akata u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju,
· pregledava dokumentaciju koja se dostavlja na arhiviranje te podatke o arhivskoj građi upisuje u za to predviđene aplikacije,
· vrši prijem stranaka, pismovnih pošiljaka koje pristignu neposredno, telefonskih poziva i drugo, te vodi odgovarajuću evidenciju istih,
· ažurira podatake koji proizlaze iz poslova u nadležnosti pisarnice i unosi u informatički sistem Rijaseta,
· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada pisarnice, odnosno poslove iz nadležnosti Rijaseta.

1.4.4.3.1. Šef pisarnice

Šef pisarnice obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom pisarnice i arhive,
· uspostvlja i organizira sistem prijema i distribucije pošte,
· prima, otvara i dostavlja primljenu poštu na signiranje ovlaštenom osobi prema Pravilniku o kancelarijskom poslovanju. 
· vodi djelovodni protokol Rijaseta,
· vrši zavođenje predmeta i akata u dostavnu knjigu i akata u interne dostavne knjige,
· upotrebljava i čuva pečat i štambilj Rijaseta u skladu sa propisanim pravilima,
· ovjerava akta Rijaseta,
· vodi evidenciju predmeta i akata, blagovremeno dostavlja izvršiocu koji je zadužen za obradu i rad,
· vrši razvođenje akata i predmeta u djelovodni protokol prije njihovog otpremanja,
· obavlja poslove vezane za izradu sistema arhiviranja i nadzora nad arhivskom dokumentacijom Rijaseta,
· provodi procedure upravljanja arhivom,
· daje prijedloge za preduzimanje sistemskih mjera u pogledu organizacije, strukturiranja, zaštite i raspolaganja arhivskim materijalima,
· sarađuje sa organizacionim cjelinama Zajednice i državnim organima u vezi arhivskih podataka,
· čuva arhivski materijal i po isteku kalendarske godine predaje ga u arhivu na način propisan Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju i Pravilnikom o arhivu Zajednice,
· organizira usluge kopiranja za potrebe Rijaseta,
· obavlja i drugi poslove za koje ga zaduži šef Odjela,
· za svoj rad odgovara šefu Odjela.
Uvjeti:

· VŠS, VI – stepen (180 ECTS), 
· Društveni smjer, 

· Poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva,na istim ili sličnim poslovima 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.4.3.2. Referent za djelovodstvo, prijem, ekspediciju i arhiviranje pošte 

Referent za djelovodstvo, prijem, ekspediciju i arhiviranje pošte obavlja poslove:

· Neposredno vrši prijem i zavođenje pošte, distribuciju pošte unutar Rijaseta, obavlja evidenciju pošte u skladu sa postojećim propisima,
· vodi knjigu za otpremu pošte,
· vrši i prati ekspediciju pošte i čuvanje prema propisima o arhivu Zajednice,
· predlaže način korištenja arhivskih podataka,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Pisarnice,
· za svoj rad odgovoran je šefu Pisarnice.

Uvjeti:

· VŠ, ili SSS, IV stepen, 

· Medresa, gimnazija, birotehnička ili druga srednja škola tehničkog smjera,

· Stručni ispit, 

· Poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: jedna  (1) godina radnog iskustva,

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.4.3.3. Dostavljač-kurir 

Dostavljač-kurir obavlja sljedeće poslove:

· Preuzima ulaznu poštu i istu predaje na Protokol,
· raznosi poštu prema naznačenim adresama za dostavu,
· pomaže u poslovima pakovanja pošte radi njene otpreme,
· kopira, slaže i uvezuje kopirani materijal,
· stara se o ispravnosti i održavanju sredstava za rad,
· obavlja sve poslove dostave i prijema pošiljaka za organizacione jedinice Rijaseta,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Pisarnice,
· za svoj rad odgovoran je šefu Pisarnice.

Uvjeti:

· SSS, IV stepen, 

· Medresa, gimnazija, birotehnička ili druga srednja škola,

· Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva, 

· Broj izvršilaca: dva (2)
1.4.4.4. Odsjek za održavanje
Odsjek za održavanje obavlja poslove koji se odnose na održavanje: 
· Provodi propisane procedure za održavanje objekata i sredstava; obezbjeđuje prateću dokumentaciju uz fakturu (dokazi o izvršenju obaveza) i stara se o blagovremenom izvršenju obaveza prema isporučiocima sredstava i izvršiocima poslova

· vodi brigu o sigurnosti korištenja sredstava, vatrogasnih aparata, kontaktira servisere za opravku i održavanje i uredno čuva potrebnu dokumentaciju o atestima i garancijama izvršenih poslova,
· vrši prijem i obradu zahtjeva organizacionih jedinica Rijaseta, vodi nabavni postupak i priprema podatke za zaključivanje ugovora sa dobavljačima,
· provodi propisane procedure za nabavku potrošnog i drugog materijala pribavljajući neophodnu dokumentaciju za ugovaranje;

· prati realizaciju ugovora sa dobavljačima, ovjerava prijem i po potrebi skladišti primljene artikle, ugovore o komunalnim uslugama, održavanju i popravkama instalacija u objektima i lokacijama organizacioh jedinica Rijaseta;
· provodi procedure za rashodovana sredstava za koje je zadužen kao i drugih rashodovanih sredstava Rijaseta;
· pokreće inicijativu o investicionim opravkama.
1.4.4.4.1. Šef odsjeka
Šef odsjeka obavlja sljedeće poslove:

· Vrši prijem i obradu zahtjeva za održavanje od organizacionih jedinica Rijaseta, vodi nabavni postupak i priprema podatke za zaključivanje ugovora sa dobavljačima,
· prati realizaciju ugovora sa dobavljačima, ovjerava prijem i po potrebi skladišti primljene artikle, ugovora o komunalnim uslugama, održavanju i popravkama instalacija u objektima i lokacijama organizacioh jedinica Rijaseta,
· provodi propisane procedure za održavanje objekata i sredstava; obezbjeđuje prateću dokumentaciju uz fakturu, dokazi o izvršenju obaveza, i stara se o blagovremenom izvršenju obaveza prema isporučiocima sredstava i izvršiocima poslova; prati realizaciju ugovora,
· sarađuje u prodaji rashodovanih sredstava za koje je zadužen kao i drugih rashodovanih sredstava Rijaseta,
· vodi brigu o sigurnosti korištenja sredstava, vatrogasnih aparata, kontaktira servisere za opravku i održavanje i uredno čuva potrebnu dokumentaciju o atestima i garancijama izvršenih poslova,
· u saradnji sa korisnicima prostora  pokreće inicijativu o investicionim opravkama,
· provodi propisane procedure za nabavku potrošnog i drugog materijala pribavljajući neophodnu dokumentaciju za ugovaranje; obezbjeđuje prateću dokumentaciju uz fakturu, dokazi o izvršenju obaveza, i stara se o blagovremenom izvršenju obaveza prema isporučiocima; prati realizaciju ugovora,
· vodi evidenciju o sredstvima, vodi evidenciju o potrošnji materijalno – tehničkih sredstava i druge poslove po nalogu šefa Odjela,
· izrađuje periodične izvještaje o realizaciji ugovora o nabavkama i prodaji sredstava,
· izrađuje periodične izvještaje o realizaciji poslova na koje je raspoređen,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,
· za svoj rad odgovara šefu Odjela.

Uvjeti:

· VŠS, VI stepen (180 ECTS), 

· Ekonomski, tehnički smjer ili drugi smjer, 

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.4.4.2. Referent za održavanje elektronskih pomagala i sredstava komunikacije

Referent obavlja sljedeće poslove:

· Radi na održavanju komunikacijskog sistema, terminalne, pristupne i prenosne opreme i telefonskih instalacija u službenim prostorijama Rijaseta; vodi evidenciju pozicija na razdjelniku; instalira i administrira lokalne i javne telefonske priključke,
· prati i proučava propise iz oblasti informacionih tehnologija, sredstava komunikacije i integrira nove tehnologije u postojeći sistem,
· održava postojeće informatičke infrastrukture, sredstva komunikacije i odgovara za sigurnost sistema,
· predlaže nabavku i instalaciju nove opreme, softwerskih sistema i drugih pomagala i nadgleda rad cjelokupnog sistema,
· radi na poboljšavanju performansi postojećeg sistema, dijagnosticira i otklanjanja kvarove, pruža informatičku podršku korisnicima, vrši kreiranje korisničkih računa, definiranje i kontrolu razine pristupa, dodavanje, brisanje i ažuriranje korisničkih naloga za sisteme kojima raspolaže,
· educira i obučava korisnike. Vrši održavanje LAN/WLAN mreže, održava komunikacijske infrastrukture, vrši koordinaciju prilikom informatičkog uvezivanja organizacionih jedinica, vrši praćenje novih rješenja u zemlji i svijetu i predlaže poboljšanja,
· omogućava maksimalnu raspoloživost sistema, analizu i prikupljanje zahtjeva organizacionih jedinica za informatičkom opremom i softverom, te daje prijedlog poboljšanja,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odsjeka,
· za svoj rad je odgovoran šefu Odsjeka.

Uvjeti: 

· VSS – VI stepen – (180 ECTS), 
· Elektrotehnički fakultet ili drugi fakulteti informatičkog smjera, 

· Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva, 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.4.4.3. Domar

Domar obavlja sljedeće poslove:

· Održava funkcionalnost i ispravnost poslovnih prostorija, mehanizama, vrši opravke na objektima i instalacijama u prostorijama Rijaseta i drugih organizacionih jedinica Zajednice,
· obavlja bravarske, vodoinstalaterske, stolarske i druge poslove,
· čuva sredstva i materijal za rad, vodi potrebnu i propisanu evidenciju o stalnim sredstvima, namještaju, nabavljenom i utrošenom materijalu, vodi računa o ispravnosti opreme za protupožarnu zaštitu i opreme i sredstava zaštite na radu,
· prijavljuje neposrednom rukovodiocu kvarove koje nije u mogućnosti sam otkloniti,
· vrši poslove oko pripreme energenata za grijnu sezonu i po potrebi vrši opsluživanje/servisiranje sredstava zagrijavanja, kotlova, radijatora, grijalica i drugo,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odsjeka,
· za svoj rad je odgovoran šefu Odsjeka.

Uvjeti:

· SSS,  III stepen zanatski smjer ili IV stepen tehnički smjer, 

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.4.4.4.4. Portir

Portir obavlja sljedeće poslove:

· Prati stanje i kretanje osoba i objekata u neposrednoj blizini objekta, neposredno i raspoloživim tehničkim pomagalima, video nadzorom i drugo,
· prima telefonske pozive i daje osnovne informacije strankama,
· održava red i mir u prostorijama redovnim provjeravanjem područja koji mogu biti izvor potencijalne opasnosti,
· vrši redovno obilaženje objekata i provjerava prostorije unutar područja odgovornosti: hodnike, kancelarije, sanitarne prostorije i druge prostore,
· osigurava provedbu svih mjera protupožarne zaštite i samozaštite uz obavezno vođenje dnevnika dežurstva,
· pravovremeno izvještava domara, nadležnog rukovodioca u slučaju primjećivanja eventualnih opasnosti, ili nedostataka,
· prema potrebi regulira prolazak osoba na ulazu/izlazu, promet vozila, parkiranje i drugo u prostoru osmatranja,
· pomaže u prijenosu materijala i svih drugih poslova po zahtjevu pretpostavljenog,
· postavlja na određeno mjesto bajrak Zajednice, državnu zastavu i druga propisana obilježja uz odobrenja šefa Odsjeka,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži šef Odsjeka,
· za svoj rad je odgovoran šefu Odsjeka.

Uvjeti: 

· SSS

· Završena škola odgovarajućeg smjera, 

· Certifikat za zaštitarske poslove, 

· Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva, 
· Broj izvršilaca: četiri (4)
1.4.4.4.5. Higijeničar

Higijeničar obavlja sljedeće poslove:

· Vrši poslove održavanja higijene prostora, kancelarija, hodnika i drugih prostorija;

· održava higijenu i čistoću inventara i drugo,
· održava higijenu toaleta, čisti lavaboe, ogledala i drugi invenatar koji je sastavni dio prostorija,
· radi i druge poslove po naređenju šefa Odsjeka,
· za svoj rad je odgovoran šefu Odsjeka.
Uvjeti: 

· SSS ili NK radnik sa završenom osmogodišnjom školom, 
· Radno iskustvo: Šest (6) mjeseci radnog iskustva, 
· Broj izvršilaca:  četiri (4)
1.5. Uprava za vanjske poslove i dijasporu 
Odredbom čl. 23. Pravilnika o organizaciji i radu Rijaseta propisano je da:

“Uprava za vanjske poslove i dijasporu obavlja upravne i druge poslove Rijaseta u području odnosa sa drugim vjerskim zajednicama, državnim i međunarodnim institucijama, drugim Islamskim zajednicama i predstavljanja Islamske zajednice, koji se odnose na: 

a). saradnju sa Katoličkom crkvom u Bosni i Hercegovini, Srpskom pravoslavnom crkvom, Jevrejskom zajednicom u Bosni i Hercegovini i drugim vjerskim zajednicama u Bosni i Hercegovini; 

b). saradnju sa institucijama Bosne i Hercegovine, saradnju sa parlamentarnim i drugim političkim strankama u Bosni i Hercegovini; saradnju sa međunarodnim predstavnicima u Bosni i Hercegovini; saradnju sa nevladinim organizacijama u Bosni i Hercegovini;

c). saradnju sa Katoličkom crkvom u Hrvatskoj i Sloveniji, drugim crkvama i vjerskim zajednicama, institucijama države Hrvatske i Slovenije, političkim strankama, nevladinim organizacijama i međunarodnim predstavnicima u tim dvjema zemljama; Srpskom pravoslavnom crkvom, drugim vjerskim zajednicama i crkvama, nevladinim organizacijama i državnim institucijama Srbije, političkim strankama; državnim institucijama, vjerskim i crkvenim te drugim organizacijama i predstavništvima u državama gdje djeluje Islamska zajednica u dijaspori, 

d). predstavljanje Islamske zajednice u svijetu; odnose sa Vatikanom, Pravoslavnom crkvom i drugim vjerskim zajednicama u svijetu; saradnju sa Vijećem Evrope, EU, OSCE, Evropskim parlamentom, OPEC; drugim državama i njihovim institucijama, UN, UNHCR, UNESCO, UNICEF, Pokretom nesvrstanih, OAJ; ASEAN i drugim; 

e). razvijanje i unapređivanje Islamske zajednice izvan teritorije Bosne i Hercegovine; pomoć u saradnji ostalih uprava Rijaseta, organa i organizacija Islamske zajednice u inozemstvu, briga o statusu i drugim pitanjima pripadnika i članova, odnosno organa i organizacija Islamske zajednice koji žive izvan Bosne i Hercegovine, odnosno domovinskih zemalja; održavanje i promocija veza sa pripadnicima i članovima Islamske zajednice i njihovim udruženjima koji žive, odnosno djeluju izvan Bosne i Hercegovine, odnosno domovinskih zemalja; saradnja sa Svjetskim savezom dijaspore; 

f). odnose sa islamskim zajednicama: Crne Gore, Kosova, Makedonije, Albanije, Bugarske, Mađarske, Turske; odnose sa islamskim svijetom: bilateralno i multilateralno; saradnju sa institucijama nadležnim za islamska pitanja, institucijama koje se bave kulturom i društvenim pitanjima; saradnju sa OIC; Rabitom; Nedvom; saradnju sa Islamskom bankom za razvoj u Džiddi (skraćeno:“IDB - Jeddah“) i drugim finansijskim i investicijskim institucijama; odnose sa drugim regionalnim islamskim, vladinim i nevladinim organizacijama i asocijacijama; 

g). pripremu propisa i standarda iz područja svoga djelovanja; uspostavu baza podataka iz svoje nadležnosti; promoviranje povratka u domovinu, investicija u Bosnu i Hercegovinu, odnosno domovinskim zemljama; saradnju na osiguravanju kadrova u dijaspori i trajno koordiniranje poslova dijaspore sa Rijasetom; saradnju u poslovima kupovine, adaptacije, gradnje i drugog obezbjeđenja vjerskih objekata u dijaspori; godišnje organiziranje Dana dijaspore – u Bosni i Hercegovini, odnosno domovinskim zemljama i dijaspori; poticanje domovinskog patriotizma; saradnju u vršenju inspekcije i ocjene rada; obavljanje i drugih poslova iz svoje nadležnosti“.

1.5.1. Direktor 

Direktor Uprave obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi i organizira rad Uprave,

· predlaže Rijasetu mjere i aktivnosti iz nadležnosti Uprave,

· odgovoran je za rad Uprave, kao i za izvršavanje odluka i zaključaka viših organa Zajednice,

· planira i izdaje zadatke šefovima odjela, prati i usmjerava njihov rad,

· učestvuje u radu sjednica Rijaseta i priprema referate i izvještaje iz nadležnosti Uprave, 

· planira i nadzire aktivnosti koji se odnose na saradnju sa Katoličkom crkvom u BiH, Srpskom pravoslavnom crkvom u BiH, Jevrejskom zajednicom i drugim vjerskim zajedenicama u BiH, kao i na saradnju i odnose sa institucijama Bosne i Hercegovine, sa parlamentarnim i drugim političkim strankama u BiH, sa međunarodnim predstavnicima u BiH i nevladinim organizacijama u BiH,

· predlaže i nadzire aktivnosti koje prate saradnju i odnose sa Katoličkom crkvom u Hrvatskoj i Sloveniji, sa drugim crkvama i vjerskim zajednicama, sa institucijama države Hrvatske i Slovenije, političkim strankama, nevladinim organizacijama i međunarodnim predstavnicima u tim dvjema državama; kao i odnose sa Srpskom pravoslavnom crkvom, drugim vjerskim zajednicama i crkvama, državnim institucijama Srbije, političkim strankama i nevladinim organizacijama u Srbiji,

· planira, predlaže i nadzire aktivnosti koje prate saradnju i odnose sa drugim islamskim zajednicama : Crne Gore, Kosova, Makdonije, Albanije, Bugarske, Turske i sl.; kao i saradnju i odnose sa islamskim državama bilateralno, odnosno, sa institucijama u tim državama nadležnim za islamska pitanja, te institucijama koje se bave vakufima, kulturom, obrazovanjem, društvenim pitanjima,

· planira, predlaže i nadzire aktivnosti koje prate saradnju i odnose sa islamskim zemljama multilateralno, odnosno, sa institucijama tih država na regionalnom nivou-koje se bave pitanjima islama, i globalno kao što je OIC i njezine afilijacije, te Islamska banka za razvoj u Džiddi (IDB-Jeddah) i drugim islamskim finasijskim i investicijskim institucijama; kao i saradnju i odnose sa nevladinim organizacijama: Rabita, Nedwa isl., te drugim regionalnim nevladinim ustanovama, organizacijama i asocijacijama koje se bave islamom, vakufima, kulturom, obrazovanjem i drugim društvenim pitanjima koja su od interesa za Zajednicu,
· planira, predlaže, odnodno, nadzire realizaciju vjerskih i obrazovnih aktivnosti u džematima dijaspore, te podnosi Rijasetu izvještaje o stanju i aktivnstima u dijaspori, 

· planira, predlaže, odnosno, nadzire saradnju sa bošnjačkom dijsporom kao i saradnju sa nemuslimanskim zemljama i međunarodnim organizacijama i drugim organizacijama,
· planira, predlaže, odnosno, nadzire aktivnosti vezane za tretman društvenih i statusnih pitanja Bošnjaka dijaspore u domovini,  

· planira i nadzire program gostovanja predavača, društvenih i kulturnih aktivista bošnjačkim institucijama u dijaspori, kao i plan posjeta članova Rijaseta i drugih zvaničnika Zajednice bošnjačkim institucijama u dijaspori, 

· predstavlja Upravu u javnim nastupima, uz saglasnost Reisu-l-uleme,

· predlaže Rijasetu kadrovska rješenja u Upravi,
· predlaže Rijasetu budžet Uprave,

· odobrava plan korištenja godišnjih odmora u okviru Uprave,

· koordinira saradnju odjela Uprave sa ostalim odjelima drugih uprava i drugim organizacionim jedinicama,

· prima stranke iz domena nadležnosti Uprave,

· vrši i druge poslove iz nadležnosti Uprave za koje ga zaduže nadležni organi Islamske zajednice.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentam islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje arapskog i engleskog jezika.

· Radno iskustvo: deset (10) godina radnog iskustva, od čega pet (5) godina na rukovodnim mjestima u Zajednici.

· Izuzetni rezultati u poslovima vanjskih odnosa Zajednice. 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
U Upravi za vanjske poslove i dijasporu organiziraju se unutarnje organizacione jedinice – odjeli i to:

1. Odjel za odnose sa crkvama, vjerskim zajednicama, državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama;
2. Odjel za saradnju sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama,  islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama;
3. Odjel za dijasporu, saradnju sa nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama i Bošnjake u iseljeništvu;
1.5.2. Odjel za odnose sa crkvama, vjerskim zajednicama, državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama 
Odjel za odnose sa crkvama, vjerskim zajednicama, državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama obavlja sljedeće poslove:

· Provodi propise, odluke i naredbe iz nadležnosti Odjela,

· inicira i priprema propise iz nadležnosti Odjela,

· priprema strategiju, planove, programe, projekte, izvještaje i informacije iz nadležnosti Odjela,

· kontrolira i nadzire da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu, i maturidijskom akaidu,

· usmjerava i prati provedbu propisa, odluka, uputa i realizaciju strategija, planova , programa i projekata iz nadležnosti Odjela,

· organizira bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· sarađuje i koordinira sa muftijstvima, mešihatima i dijasporom i prati realizaciju rada i zadataka iz nadležnosti Odjela,

· inicira i priprema polazišta i načela, stavove i prijedloge iz nadležnosti Odjela,

· inicira aktivnosti, priprema i prati odnose i saradnju sa Katoličkom crkvom u BiH, Srpskom pravoslavnom crkvom u BiH, Jevrejskom zajednicom i drugim vjerskim zajedenicama u BiH,

· inicira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa institucijama Bosne i Hercegovine, sa parlamentarnim i drugim političkim strankama u BiH, sa međunarodnim predstavnicima u BiH i nevladinim organizacijama u BiH,

· inicira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa Katoličkom crkvom u Hrvatskoj i Sloveniji, sa drugim crkvama i vjerskim zajednicama, sa institucijama države Hrvatske i Slovenije, političkim strankama, nevladinim organizacijama i međunarodnim predstavnicima u tim dvjema državama,

· inicira aktivnosti, preprema i prati, saradnju i odnose sa Srpskom pravoslavnom crkvom, drugim vjerskim zajednicama i crkvama, državnim institucijama Srbije, političkim strankama i nevladinim organizacijama u Srbiji,

· sudjeluje u saradnji ostalih uprava Rijaseta sa organima i organizacijama IZ u inostranstvu, te sa subjektima iz nadležnosti Odjela,

· priprema propise i standarde iz područja Odjela,

· predlaže i organizira stručno usavršavanje iz nadležnosti Odjela,

· inicira i predlaže, te organizira i suorganizira savjetovanja, seminare, naučne skupove, konferencije..., domaće i međunarodne, učešće kod nas ili vani, iz nadležnosti Odjela,

· inicira ili predlaže statistike, ankete, istraživanja, naučne radove, publikacije, knjige, edicije…. iz nadležnosti Odjela,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave.
1.5.2.1. Šef odjela

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:
· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· priprema podsjetnik crkava i vjerskih zajednica od interesa za Zajednice,

· prati aktivnosti crkava i vjerskih zajednica od značaja za Zajednicu i predlaže potrebne aktivnosti,
· priprema strategiju, planove i programe o odnosima i saradnji sa crkavama i vjerskim zajednicama, od interesa za Zajednicu,

· priprema analize i informacije o odnosima i saradnji sa crkavama i vjerskim zajednicama za potrebe  aktivnosti institucija  i nastupa predstavnika Zajednice, u muftijstvima, mešihatima i dijaspori,

· priprema i daje podršku i pomoć  u vezi aktivnosti nastupa prema crkvama i vjerskim zajednicama,  institucijama i predstavnicima Zajednice, izvan sjedišta,
· priprema aktivnosti i pruža podršku institucijama i predstavnicima Zajednice u Međureligijskom vijeću,
· priprema strategiju, planove i programe saradnje Zajednice sa institucijama Bosme i Hercegovine, institucijama drugih domovinskih zemalja, političkim strankama, međunarodnim institucijama i organizacijama,  nevladinim organizacijama na području Bosne i Hercegovine i domovinskih zemalja,

· sugerira koji nivo Zajednice i prema kome nivo druge strane, treba biti uključen i koji oblik aktivnosti treba poduzeti iz područja nadležnosti Odjela,

· priprema izvještaje i analize o onome što  je interés Zajednice iz područja nadležnosti Odjela,

· inicira aktivnosti i mjere Zajednice sa subjektima koji  su iz područja  nadležnosti Odjela,

· inicira sastanke, posjete, saradnju, razmjenu, bilateralne i multilateralne sporazume, protokole, deklaracije iz područja Odjela,

· inicira, organizira ili učestvuje u radu skupova, savjetovanja, radionica, kongresa i prati realizaciju zadataka i obaveza,

· učestvuje u pripremi delegacija i predstavnika Zajednice  u aktivnostima iz područja  nadležnosti Odjela,

· prati realizaciju svih programa, ugovora, konvencija, deklaracija i drugih bilateralnih i multilateralnih dokumenata,

· inicira i organizira izradu baza podataka od interesa za nadležnost Odjela,

· prati i održava kontakte od interesa za područje nadležnosti Odjela,
· inicira operativne analize i izvještaje za reisu-l-ulemu i zamjenika rteisu-l-uleme, odnosno zvaničnike Zajednice,

· vrši druge poslove i aktivnosti za koje ga zaduži direktor Uprave.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS), 

· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje engleskog jezika.
· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva
· Posebni uvjeti: posebno poznavanje crkava i vjerskih zajednica i iskustvo u odnosima sa crkvama i vjerskim zajednicama.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.5.2.2. Stručni saradnik za odnose sa crkvama i vjerskim zajednicama

Stručni saradnik za odnose sa crkvama i vjerskim zajednicama obavlja sljedeće poslove:

· Priprema nacrte strategije, planova, programa, projekta, izvještaja i informacija iz područja odnosa i saradnje Zajednice sa crkvama i vjerskim zajednicama,

· ažurira bazu podataka iz područja odnosa Zajednice sa crkvama i drugim vjerskim zajednicama,

· koordinira aktivnosti sa muftijstvima, mešihatima i dijasporom i prati realizaciju rada i zadataka iz  područja saradnje i odnosa Zajednice sa crkvama i drugim vjerskim zajednicama,

· radi prijedlog, za šefa Odjela, polazišta, načela i stavova iz područja saradnje i odnosa Zajednice sa crkvama i drugim vjerskim zajednicama,

· priprema prijedlog  aktivnosti, priprema i prati odnose i saradnju sa Katoličkom crkvom u BiH, Srpskom pravoslavnom crkvom u BiH, Jevrejskom zajednicom i drugim vjerskim zajedenicama u BiH,

· radi prijedlog i koordinira aktivnosti saradnje i odnosa sa Katoličkom crkvom u Hrvatskoj i Sloveniji,  kao i sa drugim crkvama i vjerskim zajednicama, u Hrvatskoj i Sloveniji,
· radi prijedlog i koordinira aktivnosti  saradnje i odnosa sa Srpskom pravoslavnom crkvom,  kao i drugim vjerskim zajednicama i crkvama, u  Srbiji, 

· sudjeluje u saradnji ostalih uprava Rijaseta sa organima i organizacijama Zajednice u inozemstvu, te sa subjektima iz nadležnosti Odjela,

· priprema nacrte propisa i standarda iz nadležnosti Odjela u pogledu saradnje Zajednice sa crkvama i  drugim vjerskim zajednicama,

· koordinira sve aktivnosti prilikom  organiziranja i suorganiziranja savjetovanja, seminara, naučnih skupova, konferencija..., vezanih za saradnju i odnose Zajednice sa crkvama i drugim vjerskim zajednicama,

· radi na realizaciji  statistika, anketa, istraživanja, izdavaštva iz područja saradnje Zajednice sa crkvama i drugim vjerskim zajednicama,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na srodnim poslovima

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.5.2.3. Stručni saradnik za odnose sa državnim institucijama, političkim strankama,  međunarodnim i nevladinim organizacijama

Stručni saradnik za odnose sa državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama:

· Priprema nacrte strategije, planova, programa, projekta, izvještaja i informacija iz područja odnosa  Zajednice sa  državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama,

· ažurira bazu podataka iz nadležnosti Odjela iz područja odnosa Zajednice sa državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama,

· koordinira aktivnosti sa muftijstvima, mešihatima i dijasporom i prati realizaciju rada i zadataka iz područja odnosa Zajednice sa državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama,,

· radi prijedlog, za šefa Odjela, polazišta, načela i stavova iz područja odnosa  Zajednice sa  državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama,

· radi prijedlog, za šefa Odjela, polazišta, načela i stavova iz područja odnosa  Zajednice sa  državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama,

· priprema i operativno prati saradnju i odnose sa institucijama Bosne i Hercegovine, sa parlamentarnim i drugim političkim strankama u BiH, sa međunarodnim predstavnicima u BiH i nevladinim organizacijama u BiH,

· operativno koordinira aktivnosti saradnje i odnosa sa državnim institucijama u Hrvatskoj i Sloveniji, političkim strankama, nevladinim organizacijama i međunarodnim predstavnicima u tim dvjema državama,
· priprema prijedlog i koordinira aktivnosti  saradnje i odnosa sa državnim institucijama u  Srbiji, političkim strankama i nevladinim organizacijama u Srbiji,

· sudjeluje u saradnji ostalih uprava Rijaseta sa organima i organizacijama Zajednice u inozemstvu, te sa subjektima iz nadležnosti Odjela, iz područja odnosa Zajednice sa  državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama,

· priprema nacrte propisa i standarda iz nadležnosti Odjela  u pogledu odnosa  Zajednice sa  državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama,

· koordinira sve aktivnosti prilikom  organiziranja i suorganiziranja savjetovanja, seminara, naučnih skupova, konferencija..., vezanih za saradnju i odnose Zajednice sa  državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama,

· radi na realizaciji  statistika, anketa, istraživanja, izdavaštva iz područja saradnje i odnosa  Zajednice sa  državnim institucijama, političkim strankama, međunarodnim i nevladinim organizacijama,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  odnosno fakultet društvenog smjera.

· Poznavanje engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na srodnim poslovima

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.5.3. Odjel za saradnju sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama,  islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama

Odjel za saradnju sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama, islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama, radi sljedeće poslove: 

· Provodi propise, odluke i naredbe iz nadležnosti Odjela,

· inicira i priprema propise iz nadležnosti Odjela,

· priprema strategiju, planove, programe, projekte, izvještaje i informacije iz nadležnosti Odjela,

· kontrolira i nadzire da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu i maturidijskom akaidu,

· usmjerava i prati provedbu propisa, odluka, uputa i realizaciju strategija, planova , programa i projekata iz nadležnosti Odjela,

· organizira bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· sarađuje i koordinira sa muftijstvima, mešihatima i dijasporom i prati realizaciju rada i zadataka iz nadležnosti Odjela,

· inicira, odnosno priprema polazišta i načela, stavove i prijedloge iz nadležnosti Odjela,

· inicira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose bilateralno sa drugim islamskim zajednicama : Crne Gore, Kosova, Makdonije, Albanije, Bugarske, Turske i sl.

· inicira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa islamskim zemljama bilateralno, odnosno, sa institucijama u tim državama nadležnim za islamska pitanja, te institucijama koje se bave, vakufima, kulturom, obrazovanjem, društvenim pitanjima,

· inicira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa islamskim zemljama multilateralno, odnosno, sa institucijama tih država na regionalnom,  nivou-koje se bave pitanjima islama, i globalno kao što je OIC i njezine afilijacije, te Islamska banka za razvoj u Džiddi (IDB-Jeddah) i drugim islamskim finasijskim i investicijskim institucijama,

· inicira aktivnosti, odnosno, priprema i prati saradnju i odnose sa nevladinim organizacijama: Rabita, Nedwa isl., te drugim regionalnim nevladinim ustanovama, organizacijama i asocijacijama koje se bave islamom, vakufima, kulturom, obrazovanjem i drugim društvenim pitanjima koja su od interesa za Zajednicu,

· inicira aktivnosti i predlaže načine predstavljanja Zajednice i njezinih projekata u islamskom svijetu,

· sudjeluje u saradnji ostalih uprava Rijaseta, organa i organizacija, Islamske zajednice u inozemstvu sa islamskim svijetom,

· predlaže i organizira stručno usavršavanje iz nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u izradi budžeta iz nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u promociji programa vjerskog turizma u Bosni i Hercegovini koje vodi ili u njima sarađuje Zajednica na turističkim tržištima islamskih zemalja,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave.
1.5.3.1. Šef odjela

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:
· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· priprema strategiju, planove i programe saradnje Zajednice iz nadležnosti Odjela,

· predlaže aktivnosti Zajednice i saradnju sa subjektima za koju je nadležan Odjel,

· priprema izvještaje i analize o onome što je interés Zajednice iz nadležnosti Odjela,

· inicira posjete, razmjenu, pravnu saradnju, bilateralne i multilateralne sporazume, protokole, konvencije, deklaracije iz nadležnosti Odjela, 

· organizirava, odnosno, učestvuje u radu skupova, savjetovanja, kongresa, , radionica, praćenje realizacije zadataka i obaveza,

· inicira operativne analize i izvještaje za reisu-l-ulemu, zamjenika reisu-l-uleme, odnosno zvaničnike Zajednice,

· učestvuje u pripremi delegacija i predstavnika Zajednice  u aktivnostima iz područja  nadležnosti Odjela,

· inicira pisanu korespondenciju i komunikaciju sa institucijama, vladama i nevladinim organizacijama iz nadležnosti Odjela,

· sugerira koji nivo Zajednice i koji nivo druge strane trebaju biti uključeni  u određeni oblik aktivnosti  iz područja nadležnosti Odjela,

· prati ili održava kontakte iz nadležnosti Odjela,

· vrši druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje engleskog i arapskog jezika.

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega četiri (4) godine na rukovodećem mjestu sa posebnim iskustvom u poznavanju islamskog svijeta.

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.5.3.2. Stručni saradnik za odnose sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama

Stručni saradnik za odnose sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama obavlja sljedeće poslove:

· Radi nacrte propisa koji uređuju  odnose Zajednice sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama,

· radi nacrt strategije, planova, programa, projekata, izvještaja  iz područja odnosa Zajednice sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama,

· ažurira bazu podataka iz područja odnosa Zajednice sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama,

· koordinira aktivnosti sa muftijstvima, mešihatima i dijasporom i prati realizaciju rada i zadataka iz područja odnosa Zajednice sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama,

· radi prijedlog, za šefa Odjela, polazišta, načela i stavova iz područja odnosa Zajednice sa islamskim zajednicama, islamskim državama, državnim institucijama za pitanja islama,

· realizira poslove koji prate saradnju i odnose bilateralno sa drugim islamskim zajednicama : Crne Gore, Kosova, Makdonije, Albanije, Bugarske, Turske i sl.

· realizira poslove koji prate saradnju i odnose sa islamskim zemljama bilateralno, odnosno, sa institucijama u tim državama nadležnim za islamska pitanja, 

· realizira poslove koji prate saradnju i odnose sa islamskim zemljama multilateralno, odnosno, sa institucijama tih država na regionalnom nivou, koje se bave pitanjima islama, 

· realizira operativne poslove u vezi predstavljanja Zajednice i njezinih projekata u islamskom svijetu,

· sudjeluje u saradnji ostalih uprava Rijaseta, organa i organizacija, Islamske zajednice u inozemstvu sa islamskim svijetom,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet.

· Poznavanje engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na srodnim poslovima

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.5.3.3. Stručni saradnik za odnose sa islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama 

Stručni saradnik za odnose sa islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama obavlja sljedeće poslove:

· Priprema nacrte propisa koji uređuju odnose Zajednice sa islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama,

· priprema nacrt strategije, planova, programa, projekata, izvještaja  iz područja odnosa Zajednice sa islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama,

· ažurira bazu podataka iz područja odnosa Zajednice sa islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama,

· koordinira aktivnosti sa muftijstvima, mešihatima i dijasporom i prati realizaciju rada i zadataka iz područja odnosa Zajednice sa islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama,

· priprema prijedlog, za šefa Odjela, polazišta, načela i stavova iz područja odnosa Zajednice sa islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama,

· realizira poslove koji prate saradnju i odnose sa islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama nadležnim za islamska pitanja, te institucijama koje se bave, vakufima, kulturom, obrazovanjem, društvenim pitanjima,

· realizira poslove koji prate saradnju i odnose sa islamskim međunarodnim institucijama, ustanovama i organizacijama, islamskim nevladinim organizacijama, kao što su: Islamska banka za razvoj u Džiddi (IDB-Jeddah) i drugim islamskim finasijskim i investicijskim institucijama,

· realizira poslove koji prate saradnju i odnose sa nevladinim organizacijama: Rabita, Nedwa isl., te drugim regionalnim nevladinim ustanovama, organizacijama i asocijacijama koje se bave islamom, vakufima, kulturom, obrazovanjem i drugim društvenim pitanjima koja su od interesa za Zajednicu,

· organizira  promociju, programa vjerskog turizma u Bosni i Hercegovini koje vodi ili u njima sarađuje Zajednica na turističkim tržištima islamskih zemalja,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,odnosno fakultet društvenog smjera.

· Poznavanje arapskog i engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na srodnim poslovima

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.5.4. Odjel za dijasporu, saradnju sa nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama i Bošnjake u iseljeništvu
Odjel za dijasporu, saradnju sa nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama obavlja sljedeće poslove:

· Provodi propise, odluke i naredbe iz nadležnosti Odjela,

· inicira i priprema propise iz nadležnosti Odjela,

· priprema strategiju, planove, programe, projekte, izvještaje i informacije iz nadležnosti Odjela,

· kontrolira i nadzire da se stavovi i aktivnosti Odjela temelje na hanefijskom mezhebu, i maturidijskom akaidu,

· usmjerava i prati provedbu propisa, odluka, uputa i realizaciju strategija, planova , programa i projekata iz nadležnosti Odjela,

· organizira bazu podataka iz nadležnosti Odjela,

· sarađuje i koordinira sa muftijstvima, mešihatima i dijasporom, odnosno, prati realizaciju rada i zadataka iz nadležnosti Odjela,

· inicira i priprema polazišta i načela, stavove i prijedlog iz nadležnosti Odjela,

· sudjeluje u izradi budžeta Uprave iz nadležnosti Odjela,

· priprema i vodi komunikaciju i korespondeciju iz nadležnosti Odjela

· inicira, priprema i prati aktivnosti na razvijanju i unaprejđenju Zajednice izvan terotorije Bosne i Hercegovine,

· inicira i organizira pružanje pomoći  u saradnji ostalih uprava Rijaseta sa organima i organizacijama Zajednice u inozemstvu,

· inicira aktivnosti i osigurava brigu o statusu i drugim pitanjima pripadnika i članova, odnosno organa i organizacija Zajednice koji žive i djeluju izvan Bosne i Hercegovine i domovinskih zemalja,

· inicira i osigurava aktivnosti održavanja i promocija veza sa pripadnicima i članovima Zajednice i njihovim udruženjima koji žive odnosno djeluju izvan Bosne i Hercegovine, odnosno domovinskih zemalja,

· brine o održavanju saradnje sa Svjetskim savezom dijaspore,

· inicira aktivnosti i predlaže načine predstavljanja Zajednice i jačanja njenog imidža u svijetu,

· inicira i prati saradnju na osiguravanju kadrova u dijaspori i trajno koordinira aktivnosti i poslove dijaspore sa Rijasetom,

· koordinira i nadzire saradnju Rijaseta u poslovima kupovine adaptacije, gradnje i drugog obezbjeđenja vjerskih objekata i prostora u dijaspori,

· prati i predlaže uspostavljanje dopunskih škola ili programa za bosanski jezik ili druge predmete od posebne važnosti za određenu bošnjačku zajednicu i posebne programe za bošnjačku omladinu koji se realiziraju u domovini ili dijaspori,

· inicira promoviranje povratka u domovinu i invenstiranje u Bosnu i Hercegovinu, odnosno domovinske zemlje,

· prati i predlaže godišnje organiziranje Dana dijaspore u Bosni i Hercegovini, odnosno domovinskim zemljama i dijaspori,

· promovira bosanski jezik kod Bošnjaka koji žive vani, odnosno kod institucija nadležnih država gdje žive Bošnjaci i u njihovoj javnosti,

· potiče prenošenje bošnjačke kulture i tradicije kod Bošnjaka koji žive vani, odnosno kod institucija nadležnih država gdje žive Bošnjaci i u njihovoj javnosti,

· inicira i predlaže aktivnosti na poticanju bosanskohercegovačkog, odnosno, domovinskog patriotizma,

· inicira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa državnim institucijama, vjerskim i crkvenim organizacijama, te drugim organizacijama i predstavništvima u državama gdje djeluje Zajednica u dijaspori,

· inicira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa Vatikanom, Pravoslavnim crkvama i drugim vjerskim zajednicama u svijetu,

· inicira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa Vijećem Evrope, Evropskom unijom, OSCE-om, Evropskim parlamentom,OPEC-om, drugim državama i njihovim institucijama i ustanovama, bilateralno, UN-om, UNHCR-om, UNESCO-om,UNICEF-om, Pokretom nesvrstanih, OAJ-om, ASEAN-om i dr., multilateralno,

· inicira, odnosno, nadzire saradnju u vršenju inspekcije i ocjeni rada, u koordinaciji sa drugim upravama Rijaseta,

· predlaže i organizira stručno usavršavanje iz nadležnosti Odjela,

· inicira i predlaže,odnosno,organizira i suorganizira: savjetovanja, seminare, naučne skupove, konferencije ..., domaće i međunarodne, učešće kod nas ili vani, iz nadležnosti Odjela,

· inicara ili predlaže statistike, ankete, istraživanja, naučne radove, publikacije, knjige, edicije... iz nadležnosti Odjela,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave.

1.5.4.1. Šef odjela

Šef odjela obavlja sljedeće poslove:
· Rukovodi radom Odjela,

· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odjela, te predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje stanja iz nadležnosti Odjela,

· odgovora za rad Odjela,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odjela,

· priprema strategiju, planove i programe saradnje Zajednice u BiH iz nadležnosti Odjela,

· predlaže aktivnosti i saradnju Zajednice iz nadležnosti Odjela,

· priprema izvještaje i analize o onome što je interés Zajednice iz nadležnosti Odjela,

· inicira posjete, razmjenu, saradnju, uključujući i pravnu saradnju, bilateralne i multilateralne sporazume, protokole, konvencije, deklaracije iz nadležnosti Odjela,  organiziranje i učešće u radu skupova, savjetovanja, radionica i kongresa, 

· inicira operativne analize i izvještaje za reisu-l-ulemu i zamjenika reisu-l-uleme,

· učestvuje u pripremi delegacija i predstavnika Zajednice  u aktivnostima iz nadležnosti Odjela

· inicira pisanu korespondenciju sa institucijama, vladama i nevladinim organizacijama iz nadležnosti Odjela

· predlaže plan aktivnosti u dijaspori za svaku zemlju posebno i plan i program održavanja dana dijaspore u zemlji,

· prati realiziranje vjerskih i obrazovnih aktivnosti u džematima dijaspore i predlaže plan  angažmana drugih zvaničnika i uposlenika Zajednice ili vanjskih saradnika u dijaspori, 

· prati izvršavanje aktivnosti vezanih za prijem uposlenika u džematima u dijaspori,

· koordinira aktivnosti institucija i džemata u dijaspori

· priprema izvještaje o stanju i aktivnstima u dijaspori, 

· predlaže plan savjetovanja, okruglih stolova, seminara i konferencija vezanih za rad i stanje u dijaspori,

· priprema strategiju, planove i  programe rada u dijaspori,
· prati realizaciju strategije, planova i programa vjeronauke, islamskog obrazovanja i drugih sadržaja u dijaspori

· sarađuje sa bošnjačkom dijsporom, sarađuje sa institucijama nemuslimanskih zemalja i međunarodnim organizacijama i drugim organizacijama

· razvija komunikacionu mrežu u svim zemljama u kojima žive Bošnjaci,

· istražuje mogućnosti formiranja i koordiniranja rada kulturnih bošnjačkih institucija u dijaspori i predlaže konkretne mjere i aktivnosti,

· promovira bosanski jezik u dijaspori,

· prati i predlaže uspostavljanje dopunskih škola ili programa za bosanski jezik i grupu nacionalnih predmeta od posebne važnosti za odnosnu bošnjačku dijasporu,

· predlaže posebne programe za bošnjačku omladinu koji se realiziraju u dijaspori ili domovini,

· ohrabruje povezivanje poslovnih ljudi Bošnjaka iz dijaspore sa poslovnim ljudima u domovini.

· predlaže programe i planira aktivnosti vezane za tretman društvenih i statusnih pitanja Bošnjaka dijaspore u domovini,  

· predlaže plan upućivanja gostiju predavača, društvenih i kulturnih aktivista bošnjačkim institucijama u dijaspori,

· predlaže plan posjeta članova Rijaseta i drugih zvaničnika Zajednice bošnjačkim institucijama u dijaspori, 

· prati ili održava kontakte od interesa za Zajednicu iz nadležnosti Odjela,

· vrši druge poslove za koje ga zaduži direktor Uprave. 
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentan islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje engleskog jezika.

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, sa posebnim iskustvom u radu sa dijasporom

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.5.4.2. Stručni saradnik za dijasporu i Bošnjake u iseljeništvu
Stručni saradnik za dijasporu i Bošnjake u iseljeništvu obavlja sljedeće poslove:
· Priprema nacrte propisa koji uređuju  odnose i položaj dijaspore i Bošnjaka u iseljeništvu,

· priprema nacrt strategije, planova, programa, projekata, izvještaja  za područje dijaspore i Bošnjaka u iseljeništvu,

· ažurira bazu podataka Odjela za područje dijaspore i Bošnjaka u iseljeništvu,

· koordinira aktivnosti sa muftijstvima, mešihatima i dijasporom i prati realizaciju rada i zadataka vezanih za pitanja dijaspore i Bošnjaka u iseljeništvu,

· priprema prijedlog, za šefa Odjela, polazišta, načela i stavova za područje dijaspore i Bošnjaka u iseljeništvu,

· operativno obavlja komunikaciju i korespondeciju Odjela za područje dijaspore i Bošnjaka u iseljeništvu,

· koordinira aktivnosti na razvijanju i unaprejđenju organizacije Zajednice izvan terotorije Bosne i Hercegovine,

· koordinira pružanje pomoći  u saradnji ostalih uprava Rijaseta sa organima i organizacijama Zajednice u inozemstvu,

· realizira i koordinira aktivnosti i osigurava brigu o statusu i drugim pitanjima pripadnika i članova, odnosno organa i organizacija Zajednice koji žive i djeluju izvan Bosne i Hercegovine i domovinskih zemalja,

· realizira i koordinira aktivnosti održavanja i promocija veza sa pripadnicima i članovima Zajednice i njihovim udruženjima koji žive, odnosno, djeluju izvan Bosne i Hercegovine, odnosno domovinskih zemalja,

· operativno vodi saradnju sa Svjetskim savezom dijaspore,

· izvršava operativne poslove koji prate saradnju na osiguravanju kadrova u dijaspori i trajno koordinira aktivnosti i poslove dijaspore sa Rijasetom,

· izvršava operativne poslove koji prate saradnju Rijaseta u poslovima kupovine adaptacije, gradnje i drugog obezbjeđenje vjerskih objekata i prostora u dijaspori,

· izvršava operativne poslove koji prate uspostavljanje dopunskih škola ili programa za bosanski jezik ili druge predmete od posebne važnosti za određenu bošnjačku zajednicu i posebne programe za bošnjačku omladinu koji se realiziraju u domovini ili dijaspori,

· izvršava operativne poslove promoviranja povratka u domovinu i invenstiranja u Bosnu i Hercegovinu odnosno domovinske zemlje,

· izvršava operativne poslove organiziranja Dana dijaspore u Bosni i Hercegovini, odnosno, domovinskim zemljama i dijaspori,

· izvršava operativne poslove promocije bosanskog jezika kod Bošnjaka koji žive vani, odnosno kod institucija nadležnih država gdje žive Bošnjaci i u njihovoj javnosti,

· predlaže projekte promoviranja bošnjačke kulture i tradicije kod Bošnjaka koji žive vani, odnosno kod institucija nadležnih država gdje žive Bošnjaci i u njihovoj javnosti,

· predlaže projekte s ciljem jačanja bosanskohercegovačkog, odnosno, domovinskog patriotizma,

· koordinira saradnju u vršenju inspekcije i ocjeni rada, u koordinaciji sa drugim upravama Rijaseta,

· koordinira aktivnosti prilikom  organiziranja i suorganiziranja savjetovanja, seminara, naučnih skupova, konferencija..., vezanih za pitanja dijaspore i Bošnjaka u iseljeništvu,

· radi na realizaciji  statistika, anketa, istraživanja, izdavaštva za potrebe Odjela, u pitanjima dipaspore i Bošnjaka u iseljeništvu,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno ekvivalentam islamski fakultet,  uz prethodno završenu medresu.

· Poznavanje engleskog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na srodnim poslovima

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.5.4.3. Stručni saradnik za saradnju sa nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama 
Stručni saradnik za saradnju sa nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama obavlja sljedeće poslove:
· Radi nacrte propisa koji uređuju  odnose s nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama,

· radi nacrt strategije, planova, programa, projekata, izvještaja  za područje odnosa sa  nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama,

· ažurira bazu podataka Odjela za područje odnosa sa  nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama,

· koordinira aktivnosti sa muftijstvima, mešihatima i dijasporom i prati realizaciju rada i zadataka vezanih za pitanja odnosa sa  nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama,

· radi prijedlog, za šefa Odjela, polazišta, načela i stavova za područje odnosa sa  nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama,

· operativno obavlja komunikaciju i korespondeciju Odjela za područje odnosa sa  nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama,

· koordinira aktivnosti na razvijanju i unaprejđenju Zajednice izvan terotorije Bosne i Hercegovine,

· koordinira aktivnosti i predlaže načine predstavljanja Zajednice i jačanja njenog imidža u svijetu,

· koordinira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa državnim institucijama, vjerskim i crkvenim organizacijama, te drugim organizacijama i predstavništvima u državama gdje djeluje Zajednica u dijaspori,

· koordinira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa Vatikanom, Pravoslavnim crkvama i drugim vjerskim zajednicama u svijetu,

· koordinira aktivnosti, priprema i prati saradnju i odnose sa Vijećem Evrope, Evropskom unijom, OSCE-om, Evropskim parlamentom,OPEC-om, drugim državama i njihovim institucijama i ustanovama, bilateralno, UN-om, UNHCR-om, UNESCO-om,UNICEF-om, Pokretom nesvrstanih, OAJ-om, ASEAN-om i dr., multilateralno,

· koordinira aktivnosti prilikom  organiziranja i suorganiziranja savjetovanja, seminara, naučnih skupova, konferencija..., vezanih za pitanja odnosa sa  nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama,

· radi na realizaciji  statistika, anketa, istraživanja, izdavaštva za potrebe Odjela, u pitanjima odnosa sa  nemuslimanskim državama, međunarodnim i drugim organizacijama,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži šef Odjela,

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnosno fakultet društvenog smjera.

· Poznavanje engleskog jezika, odnosno njemačkog jezika.

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na srodnim poslovima

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.6. Ured za zekat
Odredbom člana 24. Pravilnika o organizaciji Rijaseta propisano je:

„Ured za zekat obavlja stručne poslove Rijaseta koji se odnose na: javno tumačenje značaja zekata i predstavljanje obaveze davanja zekata; pripremanje: strategije, planova, programa i izvještaja iz svoje nadležnosti; osigurava da Vijeće muftija, putem nadležne uprave, utvrdi novčanu vrijednost nisaba za svaku godinu i vrijednost sadekatu-l-fitra za svako područje Islamske zajednice (Bosne i Hercegovine; Srbije; Hrvatske; Slovenije; Evrope; Amerike; Australije) pojedinačno; izrađivanje cjelovitih i sistematičnih godišnjih programa aktivnosti kroz organe i ustanove Islamske zajednice; izrada godišnjih programa predstavljanja dužnosti zekata putem: elektronskih i štampanih medija, društvenih mreža, posebnih izdanja, brošura, filmova, plakata, spotova; organiziranje seminara, skupova, savjetovanja, naučnih konferencija i drugih oblika stručnog i naučnog prezentiranja smisla i značaja zekata; istraživanje i predlaganje najpovoljnijih načina, metoda i tehnika prikupljanja zekata; saradnju s nadležnim upravama Rijaseta u vezi s izvršavanjem poslova iz svoje nadležnosti; praćenje efekata utroška zekata i davanje potrebnih prijedloga, rješenja i sugestija; obavljanje i drugih poslova iz svoje nadležnosti.
Ured obavlja sve potrebne poslove u vezi s obavezom davanja sadekatu-l-fitra kao što obavlja u vezi s promocijom i prikupljanjem zekata.

Ured je odgovoran za svoj rad Upravi za vjerske poslove, odnosno Rijasetu.“

1.6.1. Rukovodilac Ureda za zekat

Rukovodilac Ureda obavlja sljedeće poslove:

· Organizira i rukovodi radom Ureda,
· vrši poslove izrade strategija, planova, programa i izvještaja iz nadležnosti Ureda za zekat,
· organizira, odnosno, vodi aktivnosti predstavljanja i promocije smisla, značaja i načina izvršavanja obaveze zekata i sadekatu-l-fitra,
· organizira i vodi istraživanja vezanih za percepciju, svijest, očekivanja i zadovoljstvo potencijalnih davalaca zekata i sadekatu-l-fitra i mogućnosti unapređenja sistema promocije, prikupljanja i raspodjele zekata i sadekatu-l-fitra,
· koordinira aktivnosti za zekat na nivou muftijstava, krovnih organizacija u dijaspori i medžlisa,
· organizira i vodi poslove izrade promotivnih materijala i godišnjih programa predstavljanja dužnosti zekata putem elektronskih i štampanih medija, društvenih mreža, posebnih izdanja, brošura, filmova, plakata, spotova u cilju što bolje informiranosti, podizanja svijesti i spremnosti potencijalnih davalaca zekata i sadekatu-l-fitra da ispune svoju obavezu,
· vodi aktivnosti na izradi godišnjih programa aktivnosti kroz institucije i strukture Zajednice vezanih za promociju i realizaciju zekata i sadekatu-l-fitra,
· istražuje i predlaže odgovarajuće načine, metode i tehnike prikupljanja zekata,
· prati efekte utroška zekata i davanje potrebnih prijedloga, rješenja i sugestija,
· vodi aktivnosti na određivanju nisaba, i brine da Vijeće muftija dones eodluku,
· organizira i vodi poslove izrade baze podataka davalaca zekata,
· osigurava korespodenciju i kontakte sa davaocima, promotorima i prikupljačima zekata,
· organizira stručne seminare, konferencije i druge aktivnosti vezane za stručno usavršavanje imama i drugih promotora i prikupljača i promociju obaveza zekata i sadekatu-l-fitra,
· osmišljava odgovarajuće vidove i uspostavlja saradnju sa agencijama i organizacija za zekat u svijetu,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži Rijaset.

Uvjeti:

· VSS, VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnsono ekvivalentan islamski fakultet, 
· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: sedam (7)  godina radnog iskustva, od čega četiri (4) godine na rukovodnim poslovima,
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.6.2. Stručni saradnik za zekat

Stručni saradnik za zekat obavlja sljedeće poslove:

· Implementira aktivnosti Ureda za zekat,
· provodi istraživanja vezana za percepciju, svijest, očekivanja i zadovoljstvo potencijalnih davaoca zekata i sadekatu-l-fitra i mogućnosti unapređenja sistema promocije, prikupljanja i raspodjele zekata i sadekatu-l-fitra,
· izrađuje baze podataka iz nadležnosti Ureda,
· pruža podršku osbama zaduženim za zekat na nivou muftijstava, mešihata, organizacija u dijaspori i medžlisa,
· organizira obuku uposlenika Islamske zajednice, prvenstveno kordinatora za zekat na nivou muftijstava, organizacija u dijaspori i medžlisa vezanih za upotrebu softvera za bazu podataka i podršku radu Uredu za zekat i razvoju sistema promocije i prikupljanja zekata,
· vrši operativen poslove u Uredu za zekat, korespodencija i kontakti sa davaocima, promotorima i prikupljačima zekata,
· vrši evidentiranje problema u sistemu promocije i prikupljanja zekata i sadekatu-l-fitra,
· izrađuje strategiju, planove, programe i izvještaje iz nadležnosti Ureda,
· organizira istraživanja vezanim za percepciju, svijest, očekivanja i zadovoljstvo potencijalnih davalaca zekata i sadekatu-l-fitra i mogućnosti unapređenja sistema promocije, prikupljanja i raspodjele zekata i sadekatu-l-fitra,
· učestvuje u izradi promotivnih materijala i godišnjih programa predstavljanja dužnosti zekata putem elektronskih i štampanih medija, društvenih mreža, posebnih izdanja, brošura, filmova, plakata, spotova u cilju što bolje informiranosti, podizanja svijesti i spremnosti potencijalnih davaoca zekata i sadekatu-l-fitra da ispune svoju obavezu,
· izrađuje godišnje programe aktivnosti institucija i struktura Zajednice vezanih za zekat i sadekatu-l-fitr,
· priprema odgovarajuće materijala za određivanje nisaba,
· učestvuje u organizaciji stručnih seminara, konferencija i drugih aktivnosti vezanih za stručno usavršavanje i promociju zekata i sadekatu-l-fitra,
· razvija saradnju sa agencijama i organizacija za zekat,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži rukovodioc Ureda.

Uvjeti:

· VSS, VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnsono ekvivalentan islamski fakultet, 
· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.7. Ured za hadž i umru

Odredbom člana 25. Pravilnika o organizaciji Rijaseta propisano je:

„Ured za hadž i umru obavlja stručne poslove Rijaseta koji se odnose na: javno tumačenje značaja hadža i promoviranje obavljanja hadža; izradu: strategije, planova, programa i izvještaja; određivanje dužine putovanja na hadž i vrijeme odlaska i povratka, utvrđivanje broja hadžija za svaku godinu, prikupljanje prijava; ugovaranje prijevoza, smještaja i drugih tehničkih pitanja, u vezi s putovanjem; vjerske sadržaje u toku putovanja i boravka na hadžu, te osiguranje stručne pomoći; obuku za izvršenje hadža; predlaganje cijena; saradnju s vjerskim i državnim institucijama u vezi s obavljanjem hadža, u zemlji i inozemstvu; odabir poslovnih partnera za tehničku realizaciju hadža i saradnja s njima; obavljanje i drugih poslova iz svoje nadležnosti.

Ured organizira, odnosno koordinira aktivnosti Zajednice u vezi s organiziranjem umre za pripadnike i članove Islamske zajednice i druge zainteresirane. Posebnim aktom, koji donosi Rijaset, određuju se poslovi, nadležnosti i aktivnosti u vezi s organiziranjem i obavljanjem hadža i umre.

Ured je odgovoran za svoj rad Upravi za vanjske poslove i dijasporu, odnosno Rijasetu.“

1.7.1. Rukovodilac Ureda

Rukovodilac Ureda obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom Ureda,
· brine o blagovremenom i profesionalnom obavljanju poslova iz djelokruga Ureda,
· potpisuje akte iz nadležnosti Ureda,
· organizira i neposredno izvršava poslove iz nadležnosti Ureda,
· izdaje zadaće, upustva i smjernice zaposlenim u Uredu, te kontrolira izvršenje planirnih i zadatih poslova,
· predlaže imenovanje i razrješenje zaposlenika Ureda,
· kontrolira rad službenika Ureda i usmjerava njihov rad,
· predlaže Rijasetu principe organizacije hadža,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži Rijaset.
Uvjeti:

· VSS, VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnsono ekvivalentan islamski fakultet
· Poznavanje arapskog jezika

· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: sedam (7)  godina radnog iskustva, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.7.2. Stručni saradnik za hadž i umru

Stručni saradnik za hadž i umru obavlja sljedeće poslove:

· Predlaže mjere i aktivnosti na poboljšanju i unaprijeđenju rada Ureda,
· ostvaruje kontakte s javnošću po uputama rukovodioca Ureda,
· priprema edukaciju hadžija i mu'temira,
· vodi dokumentaciju i obavlja poslove pribavljanja viza hadžija i mu'temira,
· vodi uplate za hadž i umru,
· organizira putovanje na hadž i umru,
· izvještava šefa Ureda o poslovima iz nadležnosti Ureda,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži rukovodilac Ureda,
· za svoj rad je odgovoran Rukovodiocu Ureda.
Uvjeti:

· VSS, VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnsono ekvivalentan islamski fakultet, 

· Poznavanje arapskog i drugog stranog jezika

· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva,  
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.7.3. Referent za podršku
Referent za podršku obavlja sljedeće poslove:

· Vodi centralnu bazu podataka hadžija i mu'temira,
· vrši tehničku pripremu dokumentacije za vize hadžija i mu'temira i drugih lica,
· vrši tehničke poslove sa ambasadama, konzularnim predstavništvima u postupku viziranja pasoša,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži rukovodilac Ureda,
· za svoj rad je odgovoran rukovodiocu Ureda.

Uvjeti:

· SSS, IV stepen, 

· Medresa, gimnazija, birotehnička škola, tehnička ili druga škola društvenog smjera, stručni ispit, 

· Poznavanje rada na računaru i vozački ispit B kategorije, 

· Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva, 
· Broj izvršilaca: 1
1.8. Ured za društvenu brigu

Odredbom člana 26. Pravilnika o organizaciji Rijaseta propisano je:

“Ured za društvenu brigu obavlja stručne poslove Rijaseta koji se odnose na osiguravanje finansijske pomoći: penzioniranim imamima, hatibima i muallimama te članovima njihovih porodica; osiguravanje stipendija učenicima osnovnih i srednjih škola te studentima; osiguravanje materijalne pomoći povratnicima, odnosno potrebitim: starim, bolesnim, jetimima, samohranim osobama, postradalim, osobama sa posebnim potrebama i sl.; raspodjelu sredstava zekata i sadekatu-l-fitra iz kategorija „fi sebilillahi, fukara i mesakin“; praćenje potreba članova i pripadnika Islamske zajednice kao i drugih potrebitih u društvu i svijetu te planiranje realiziranja pomoći kroz strategije, programe, projekte; vođenje operativnih poslova i provođenja zadataka iz svoje nadležnosti; ravnomjernu, kontinuiranu i  neophodnu podršku kategorijama potrebitih; pronalaženje sredstava, distribuiranje sredstava iz drugih izvora i kreativno razvijanje potencijala Ureda; saradnju sa državnim organima, međunarodnim institucijama i organizacijama, nevladinim organizacijama, preduzećima, pojedincima i drugima koji mogu biti od pomoći za ostvarivanje ciljeva i zadataka Ureda; potpisivanje sporazuma, ugovora i drugih akata o saradnji i poslovanju; izradu izvještaja; koordinaciju ovih aktivnosti na cijelom području Islamske zajednice; 

Ured za društvenu brigu obavlja stručne poslove Rijaseta koji se odnose i na: realiziranje propisa kurbana u ime onih pripadnika i članova Islamske zajednice koji joj to povjere; prezentiranje smisla i propisa vezanih za obavezu kurbana; iniciranje i praćenje razvoja šerijatskog tumačenja propisa kurbana; izradu strategije i planova realiziranja projekta kurbana Islamske zajednice te izvještaja i završnih računa; predlaganje cijene kurbana; ugovaranje uzgoja, nabavke, klanja, prerade i distribuiranja kurbana za potrebe institucija Islamske zajednice i potrebe drugih korisnika koje realizira Islamska zajednica, saradnju sa svim organima, ustanovama i institucijama Islamske zajednice u ovom području; saradnju sa svim ustanovama, organima, privrednim društvima na teritoriji nadležnosti Islamske zajednice i izvan u vezi s aktivnostima i zadacima Ureda, pregovaranje, potpisivanje i realiziranje sporazuma i ugovora; obavljanje i drugih poslova iz svoje nadležnosti.

Ured je odgovoran za svoj rad Upravi za ekonomske i finansijske poslove, odnosno Rijasetu.”

1.8.1. Rukovodilac Ureda

Rukovodilac ureda obavlja sljedeće poslove :

· Rukovodi i organizira rad Ureda ,

· predlaže Upravi mjere i aktivnosti iz nadležnosti Ureda

· odgovoran je za rad Ureda kao i za izvršavanje odluka i zaključaka viših organa Zajednice,

· planira i izdaje zadatke šefovima odsjeka i prati i usmjerava njihov rad,

· priprema prijedlog budžeta Ureda, priprema prijedloge, izvještaje, završni račun, informacije, analize iz nadležnosti Ureda,

· brine se za iznalaženje finansijskih i materijalnih sredstava za aktivnosti i projekte Ureda,

· inicira izradu ili izmjene strategije, planova  i programa iz nadležnosti Ureda, 

· osigurava raspodjelu finansijskih i materijalnih sredstava iz nadležnosti Ureda, 

· inicira i nadzire izradu projekata iz nadležnosti Ureda,

· potiče kreativno razvijanje potencijala Ureda,

· stara se o saradnji sa državnim organima, domaćim  i stranim, međunarodnim institucijama i organizacijama, vladinim i nevladinim,  preduzećima, pojedincima i drugim od koristi za ostvarivanje zadataka Ureda,

· predlaže opći koncept osiguravanja društvene brige od strane Zajednice,

· predstavlja Ured u javnim nastupima, uz saglasnost direktora nadležne Uprave,

· osigurava prikupljanje, usmjeravanje, odnosno, raspoređivanje sredstava iz drugih izvora,

· osigurava prezentiranje smisla i propisa kurbana,

· osigurava realiziranje propisa kurbana u ime svih onih koji su to povjerili Zajednici,

· stara se za praćenje i primjenu propisa šerijata i pozitivnog prava u vezi realizacije kurbana, 

· osigurava realizaciju zamjene kurbana za druge prehrambene proizvode u procesu ostvarivanja zadataka Ureda,

· nadzire i kontrolira da se stavovi i aktivnosti Ureda temelje na hanefijskom mezhebu

· predlaže Upravi kadrovska rješenje u Uredu,

· rukovodi, odnosno, koordinira rad sa službama muftijstava, mešihata i dijaspore iz nadležnosti Ureda,

· rukovodi i usmjerava službenu korespodenciju Ureda i odobrava službenu korespodenciju Ureda,

· odobrava plan korištenja godišnjih odmora u okviru Ureda,

· koordinira saradnju Ureda sa ostalim odjelima drugih uprava i drugim organizacionim jedinicama Zajednice,

· prima stranke iz domena nadležnosti Uprave,

· vrši i druge poslove iz nadležnosti Ureda za koje ga zaduže direktor Uprave i nadležni organi Zajednice.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS), 

· Fakultet društvenog ili prirodnog smjera,
· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika;
· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega četiri (4) godine na rukovodnim mjestima.

· Izuzetni rezultati u aktivnostima društvene brige.
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.8.2. Odsjek za društvene projekte

Odsjek za društvene projekte obavlja sljedeće poslove :

· Priprema strategiju, planove, programe iz nadležnosti Ureda,

· predlaže, odnosno, osigurava trajno iznalaženje finansijskih i materijalnih sredstava iz nadležnosti Ureda,

· predlaže, odnosno, osigurava stalnu saradnju sa svim institucijama, ustanovama, centrima, organizacijama, vladinim i nevladinim, u zemlji i inozemstvu, iz nadležnosti Ureda,

· vodi, odnosno, nadzire projekte iz nadležnosti Ureda, 

· vodi, odnosno, nadzire operativne poslove i zadatke iz nadležnosti Ureda,

· osigurava prikupljanje informacija i podataka iz svoje nadležnosti,
· vodi, odnosno, nadzire analizu potreba, sredstava, izvora i partnera, te predlaže mjere i aktivnosti iz nadležnosti Ureda,

· vodi, odnosno, nadzire planiranje raspodjele kurbana, odnosno, materijalnih sredstava u vezi kurbana, za potrebe ustanova  i organizacija čiji je osnivač Zajednica i ostale primaoce unutar Zajednice i vani,

· priprema budžet, odnosno, predlaže prihode Ureda i druga finansijska sredstva za rad Ureda, odnosno, projekte koje vodi Ured,

· vodi, odnosno, nadzire planiranje prikupljanja, usmjeravanja, odnosno, raspoređivanje sredstava iz drugih izvora,

· planira, vodi, odnosno, nadzire osiguravanje i realizaciju finansijske pomoći penzioniranim imamima, te dodjelu stipendija učenicima i studentima,

· planira, vodi, odnosno, nadzire raspodjelu materijalnih, odnosno, finansijskih sredstava od zekata, sadekatul-fitra, prihoda Zajednice, donacija, priloga, sergija, davanja, i drugih sredstava: a) povratnicima (uključujući: „fir-rikab“); b) potrebnim (uključujući: „mesakin i fukaraa“) članovima i pripadnicima Zajednice, odnosno, drugima u društvu, c) centrima Zajednice, i drugim, za stare, iznemogle, jetime, samohrane, odvikavanje od ovisnosti i dr. centre; d) javnim kuhinjama, bolnicama, drugim zdravstvenim ustanovama, drugim ustanovama i zavodima, pojedincima,

· planira, odnosno, koordinira aktivnosti planiranja, prikupljanja i raspodjele finansijskih i materijalnih sresdstava na cijelom području i svim nivoima Zajednice,
· vodi, odnosno, nadzire ugovaranje i potpisivanje sporazuma, ugovora i drugih pravnih akata o poslovanju i saradnji,

· vodi evidenciju iz svoje nadležnosti,

· planira, odnosno, vodi saradnuju sa državnim organima, domaćim i stranim, međunarodnim institucijama i organizacijama, vladinim i nevladinim, preduzećima, pojedncima i drugima koji mogu biti od pomoći za ostvarivanje ciljeva i zadataka Ureda,
· osigurava, odnosno, koordinira osiguravanje prostora za preradu, skladištenje i pakovanje, te utovar i istovar materijalnih sredstava i transport,

· sudjeluje u izradi budžeta Ureda i planiranju drugih finansijskih sredstava potrebnih za programe i projekte iz nadležnosti Odsjeka,

· organizira bazu podataka iz nadležnosti Ureda,

· priprema izvještaje, završni račun i informacije o svome radu,

· vrši i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Ureda.
1.8.2.1. Šef odsjeka

Šef odsjeka obavlja sljedeće poslove:

· Rukovodi radom odsjeka,
· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odsjeka,

· odgovara za rad Odsjeka,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odsjeka,

· radi planove, programe i projekte Odsjeka,

· predlaže propise iz nadležnosti Odsjeka,

· nadzire i kontrolira da se aktivnosti Odsjeka temelje na hanefijskom mezhebu,

· prati i analizira realizaciju planova i programa,

· priprema izvještaje sa terena iz nadležnosti Odsjeka i predlaže  mjere i aktivnosti,
· predlaže i stara se o trajnom iznalaženju materijalnih i finansijskih sredstava iz nadležnosti Ureda,
· predlaže, odnosno, osigurava stalnu saradnju sa svim institucijama, ustanovama, centrima, organizacijama, vladinim i nevladinim u zemlji i inozemstvu iz nadležnosti Ureda,
· vodi, odnosno, nadzire stalne projekte, operativne poslove i zadatke iz nadležnosti Odsjeka,
· osigurava, vodi, odnosno, nadzire prikupljanje informacija, podataka i analiza iz nadležnosti Ureda,

· vodi, odnosno, nadzire planiranje raspodjele kurbana, odnosno materijalnih sredstava u vezi kurbana,

· priprema budžet, odnosno, predlaže prihode Ureda i druga finansijska sredstva potrebna za rad odsjeka, odnosno, projekte koje vodi Ured,

· vodi, odnosno, nadzire osiguravanje finansijske pomoći penzioniranim imamima i stipendije učenika i studenata,

· vodi, odnosno, nadzire raspodjelu materijanih, odnosno, finansijskih sredstava od zekata, sadekatu-l-fitra, priloga Zajednice, donacija, priloga, sergija, davanja i drugih sredstava svim kategorijama korisnika za koje je nadležan ovaj Ured,

· vodi, odnosno, nadzire ugovaranje i potpisivanje sporazuma, ugovora i drugih pravnih akata o poslovanju i saradnji,

· planira, odnosno, koordinira aktivnosti i planiranje prikupljanja i raspodjele finasijskih i materijalnih sredstava na cijelom području i svim nivoima Zajednice,

· planira, odnosno, osigurava saradnju sa državnim organima, domaćim i stranim, međunarodnim institucijama i organizacijama, vladinim i nevladinim, preduzećima i drugim od interesa za djelatnosti Ureda,

· osigurava, odnosno, nadzire osiguravanje tehničkih uvjeta i prostora za preradu skladištenje i pakovanje materijalnih sredstava,

· priprema i vodi komunikaciju i korespodenciju iz nadležnosti Odsjeka,

· organizira bazu podataka iz nadležnosti Ureda,

· priprema izvještaje, završni račun i informacije o radu Ureda,
· vrši i druge poslove koje mu odredi šef Ureda.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka ili drugi adekvatan fakultet;

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika;

· Radno iskustvo: sedam (7)  godina radnog iskustva od čega četiri (4) na rukovodnim mjestima;

· Uspješnost u realiziranju humanitarnih projekata tj. projekata društvene brige;
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.8.2.2. Stručni saradnik za planiranje i prikupljanje

Stručni saradnik za planiranje i prikupljanje radi sljedeće poslove:

· Priprema strategiju, planove, programe i projekte,

· radi na trajnom iznalaženju finansijskih i materijalnih sredstava iz nadležnosti Ureda,

· radi na stalnoj saradnji sa svim institucijama, ustanovama , centrima, organizacijama, vladinim i nevladinim, u zemlji i inozemstvu iz nadležnosti Ureda,

· brine se o stalnim projektima,

· radi na operativnim poslovima i zadacima, na prikupljanju informacija podataka i izradi analiza, predlaganju mjera i aktivnosti završnog računa,

· planira raspodjelu kurbana, odnosno, materijalnih sredstava u vezi kurbana,

· planira budžet, prihode Ureda i druga finansijska sredstva potrebna za rad Ureda, odnonso, projekte koje vodi Ured,
· planira prikupljanje, odnosno, raspoređivanje sredstava iz drugih izvora,

· učestvuje u ugovaranju i potpisivanju sporazuma, ugovora i drugih pravnih akata o poslovanju i saradnji,

· učestvuje u planiranju, odnosno, koordiniranju aktivnosti planiranja, prikupljanja i raspodjele finansijskih i materijalnih sredstava na cijelom području i svim nivoima Zajednice,
· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži rukovodilac Odsjeka,
· za svoj rad odgovara rukovodiocu Odsjeka.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Ekonomski fakultet, odnosno, odgovarajući fakultet,

· Poznavanje engleskog ili arapskog jezika,

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od toga tri (3) godine na poslovima planiranja i realiziranja projekta, odnosno, projekata socijalnog karaktera,

· Uspješnost u dosadašnjem radu na implemenaciji projekata i programa društvene brige,
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.8.2.3. Stručni saradnik za raspodjelu i koordinaciju
Stručni saradnik za raspodjelu i koordinaciju obavlja sljedeće poslove:

· Priprema planove i programe za raspodjelu i koordinaciju finansijskih i materijalnih sredstava,

· realizira finansijsku pomoć penzioniranim imamima u saradnji sa finansisjko-računovodstvenim odjelom nadležne Uprave,

· realizira finansijsku pomoć (uključujući: „fisebilillah) – stipendije za učenike i student,
· provodi, odnosno, nadzire raspodjelu materijalnih i finansijskih sredstava od: zekata, sadekatu-l-fitra, prihoda Zajednice, donacija, priloga, sergija, davanja, zajedničkih projekata sa drugima i drugih sredstava: a) povratnicima (uključujući: “fir-rikab”),
· vodi operativne poslove i provodi zadatke u vezi raspodjele i kooprdinacije iz nadležnosti ovog Odsjeka,

· provodi, odnosno, nadzire, planiranje, raspodjelu kurbana, odnosno, materijalnih sredstava u vezi kurbana za potrebe ustanova i organizacija čiji je osnivač Zajednica i ostalih primaoca unutar Zajednice i vani,

· provodi, odnosno, nadzire planiranje prikuljanja, usmjeravanja, odnosno, raspoređivanje sredstava iz drugih izvora,

· osigurava prikupljanje informacija i podataka iz svoje nadležnosti,

· učestvuje u planiranju, odnosno, koorinoranju aktivnosti planiranja, prikupljanja i raspodjele finansijskih i materijalnih sredstava na cijelom podučju i na svim nivoima Zajednice,

· provodi, odnosno, nadzire ugovaranje i potpisivanja sporazuma i ugovora iz svije nadležnosti,

· osigurava, odnosno, koordinira osiguravanje prostora za preradu, skladištenje i pakovanje, te utovar i istovar materijalnih sredstava, odnosno transport,

· vodi evidenciju iz svoje nadležnosti,

· sudjeluje u izradi budžeta Ureda i planiranju drugih finansjiskih sredstava potrebnih za programe i projekte iz nadležnosti Odsjeka,

· pravi izvještaje, informacije i analize u vezi poslova i zadataka koje obavlja,

· učestvuje u ugovaranju i potpisivanju sporazuma i ugovora iz nadležnosti Odsjeka,

· obavlja i druge poslove za koje ga zaduži rukovodilac Odsjeka,

· za svoj rad odgovara rukovodiocu Odsjeka.
Uvjeti:

· VSS VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Završen studij društvenog ili prirodnog smjera,
· Poznavanje enleskog ili arapskog jezika,
· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog staža, od toga tri (3) godine na poslovima distribucije i logistike,
· Uspješnost u dosadašnjem radu na raspodjeli i koordonaciji sredstava društvene brige i pomoći,
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.8.3. Odsjek za kurbane
Odsjek za kurbane obavlja sljedeće poslove:

· Priprema strategiju, planove i programe iz nadležnosti Ureda

· vodi, odnosno, nadzire aktivnosti prezentiranja smisla i propisa kurbana na prostoru cijele Zajednice,

· planira ostvarivanje realizacije propisa kurbana u ime svih pripadnika i članova Zajednice koji joj to povjere,

· planira budžet i prihode Ureda za projekte realziranja propisa kurbana,

· inicira i prati razvoj šerijatskog tumačenja o kurbanu,
· predlaže cijene kurbana za svaku godinu,

· osigurava službenu odluku o cijeni kurbana, za svaku godinu, od Vijeća muftija

· planira, odnosno, predlaže proizvodnju kurbana unutar institucija Zjednice,

· planira, odnosno, predlaže proizvodnju kurbana/potrebe izvan institucija Zajednice, eksterno, kod proizvodžača koji su članovi ili pripadnici Zajednice, odnosno, ostalih,

· osigurava, odnosno, predlaže saradnju sa organima, ustanovama i institucijama Zajednice,

· osigurava, odnosno, predlaže saradnju sa ostalim ustanovama, organima, organizacijama, preduzećima na području nadležnosti Zajednice,

· realizira propise kurbana u ime onih članova i pripadnika zajednice koji joj to povjere,

· ugovara, odnosno, učestvuje u ugovaranju uzgoja, nabavke, klanja, prerade i distribucije kurbana: 
a) za potrebe institucija i ustanova Zajednice, 
b) za potrebe drugih korisnika koje realizira Zajednica, 

· realizira plan otkupa kurbana,
· predlaže i realizira plan klanja kurbana,
· predlaže i realizira plan prerade kurbana, pakovanja, odnosno, skladištenja i transporta,

· sudjeluje u procesu zamjene kurbana za druge prehrambene proizvode za potrebe realiziranja projekata Ureda, 

· organizira, odnosno, koordinira i nadzire proces klanja, obrade, prerade  i pakovanja kurbana na prostoru nadležnosti Zajednice, na sva tri nivoa Zajednice,

· osigurava, odnosno, učestvuje u osiguravanju da se kod odabira i kupovine kurbana, pripreme klanja, prerade, pakovanja i distribucije poštuju i provode šerijatski propisi i standardi, te propisi i standardi pozitivnog prava,

· osigurava, odnosno, koordinira osiguranje prostora za klanje, preradu, skladištenje i pakovanje, te utovar, istovar i transport kurbana, odnosno, materijalnih sredstava u vezi kurbana,

· ugovara, odnosno, nadzire ugovaranje i potpisivanje sporazuma ugovora i drugih dokumenata iz nadležnosti Odsjeka,

· osigurava, odnosno, nadzire saradnju sa nadležnim državnim i stručnim organima iz nadležnosti Odsjeka,

· osigurava, odnosno, nadzire saradnju sa nadležnim odjelima Uprava, organa, institucija i ustanova Zajednice na sva tri nivoa,

· sudjeluje u izradi budžeta Ureda i planiranja drugih finansijskih sredstava potrebnih za programe i projekte iz nadležnosti Odsjeka,

· osigurava evidenciju iz svoje nadležnosti,

· priprema izvještaje, završni račun i informacije o svome radu,

· vrši i druge poslove koje mu odredi šef Ureda.
1.8.3.1. Šef odsjeka
Šef odsjeka obavlja sljedeće poslove:
· Rukovodi radom Odsjeka,
· prati i analizira stanje i pojave iz nadležnosti Odsjeka,

· odgovara za rad Odsjeka,

· neposredno ili putem uposlenika izvršava poslove iz nadležnosti Odsjeka,

· radi planove, programe i projekte Odsjeka,

· predlaže propise iz nadležnosti Odsjeka,

· nadzire i kontrolira da se aktivnosti odsjeka temelje na hanefijskom mezhebu,

· prati i analizira realizaciju planova i programa,

· priprema izvještaje sa terena iz nadležnosti Odsjeka i predlaže mjere i aktivnosti,
· provodi, odnosno, nadzire aktivnosti prezentiranja smisla i propisa kurbana na prostoru cijele Zajednice,

· priprema plan budžeta i prihoda Ureda za projekte realiziranja propisa kurbana,

· potiče i prati razvoj šerijatskog tumačenja propisa o kurbanu,

· predlaže cijenu kurbana i osigurava službenu odluku o cijeni kurbana, za svaku godinu, od Vijeća muftija,

· planira, odnosno, predlaže proizvodnju kurbana/potrebe unutar institucija Zajednice i vani kod proizvođača, pripadnika Zajednice, odnosno, drugih,

· osigurava, odnosno, predlaže saradnju sa organima, ustanovama i institucijama Zajednice, odnosno, sa ostalim ustanovama, organima, organizacijama, preduzećima i drugima na području nadležnosti Zajednice,

· planira osiguranje realizacije propisa kurbana i realizira, odnosno učestvuje u realizaciji propisa kurbana u ime ovih članova i pripadnika Zajednice koji joj to povjere,

· ugovara, odnosno, osigurava ugovaranje uzgoja, nabavke, klanja, prerade i distribucije kurbana,

· realizira plan otkupa kurbana, predlaže i realizira plan klanja  kurbana, te prerade kurbana, pakovanja, odnosno, skladištenja i transporta,

· sudjeluje u procesu zamjene kurbanskog mesa za duge prehrambene proizvode, za potrebe realiziranja projekata Ureda,

· osigurava, odnosno, učestvuje u osiguravanju da se u svim fazama postupanja oko kurbana primjenjuju šerijatski propisi i standardi, te propisi i standardi pozitivnog prava,

· organizira, odnosno, koordinira i nadzire proces klanja, obrade, prerade i pakovanja kurbana na prostoru nadležnosti Zajednice, na sva tri nivoa,

· osigurava, odnosno, koordinira osiguravanje  prostora za klanje, preradu, skladištenje i pakovanje, te utovar, istovar i transport kurbana, odnosno, materijalnih sredstava u vezi kurbana,

· ugovara, odnosno, nadzire ugovaranje i potpisivanje sporazuma i ugovora, kao i drugih akata  iz nadležnosti Odsjeka,

· osigurava, odnosno, nadzire saradnju sa nadležnim državnim  i stručnim organima, te nadležnim odjelima uprava, organa,  institucija i ustanova Zajednice na sva tri nivoa iz nadležnosti Odsjeka,

· sudjeluje u izradi budžeta Ureda i planiranja drugih finansijskih sredstava potrebnih za programe i projekte iz nadležnosti Odsjeka,

· osigurava evidenciju, te priprema izvještaje, završni račun i informacije o radu iz nadležnosti  Odsjeka,

· Vrši i druge poslove za koje ga zaduži rukovodilac Ureda, 

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka ili drugi adekvatan fakultet;

· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika;

· Radno iskustvo: sedam (7) godina radnog iskustva, od čega četiri (4) godine na rukovodnim mjestima;

· Uspješnost u realiziranju projekata u vezi kurbana;
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.8.3.2. Stručni saradnik za promociju i planiranje
Stručni saradnik za promociju i planiranje radi sljedeće poslove:

· Provodi, odnosno, nadzire aktivnosti prezentiranja smisla i propisa kurbana,

· priprema strategiju, planove, programe i projekte realiziranja propisa kurbana,

· radi, odonosno, nadzire promociju društvenog značaja i načina realizacije kurbana,

· radi na realizaciji propisa kurbana u ime onih pripadnika i članova Zajednice koji joj to povjere,

· planira budžet, prihode Ureda i druga finansijska sredstva potrebna za rad Ureda, odnosno, projekte koje radi Odsjek,

· inicira i prati razvoj šerijatskog tumačenja o kurbanu,

· brine o stalnim projektima,

· učestvuje u predlaganju cijena kurbana za svaku godinu, odnosno, osigurava službene odluke o cijeni kurbana za svaku godinu od Vijeća muftija,

· planira, odnosno, predlaže proizvodnju kurbana unutar Zajednice,

· planira, odnosno, predlaže proizvodnju kurbana/potrebe izvan institucija Zajednice, eksterno, kod proizvođača koji su članovi ili pripadnici Zajednice, odnosno, ostalih,

· radi na stalnoj saradnji sa organima, institucijama i ustanovama Zajednice,

· radi na osiguranju, odnosno, predlaže saradnju sa ostalim ustanovama, organima, organizacijama, preduzećima, pojedincima, na području nadležnosti Zajednice,

· učestvuje u osiguravanju, odnosno, nadziranju saradnje sa nadležnim  odjelima uprava, organa, institucija, ustanova Zajednice na sva tri nivoa,

· priprema izvještaje, završni račun, i informacije o svome radu,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži šef Odsjeka.
Uvjeti:

· VSS- VII stepen stručne spreme - (240 ECTS), 

· Ekonomski fakultet ili drugi odgovarajući fakultet,
· Poznavanje arapskog ili engleskog jezika;

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od čega tri (3) godine  na poslovima planiranja, ugovaranja, analize i menadžmenta;

· Uspješnost u dosadašnjem radu na prezentiranju i planiranju ;
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.8.3.3. Stručni saradnik za nabavku, obradu i distribuciju kurbana
Stručni saradnik za nabavku, obradu i distribuciju kurbana obavlja sljedeće poslove:

· Priprema strategiju, planove, programe i projekte implementacije propisa kurbana,

· provodi realizaciju propisa kurbana u ime onih pripadnika i članova Zajednice koji joj to povjere,

· planira budžet, prihode Ureda i druga finansijska sredstva potrebna za rad Ureda, odnosno, projekte koje radi Odsjek,

· brine o stalnim projektima,

· učestvuje  u predlaganju cijene kurbana za svaku godinu,

· učestvuje, odnosno, nadzire, nabavku, klanje, preradu i distribuciju kurbana:

a) za potrebe institucija i unutar Zajednice,

b) za potrebe dugih korisnika koje realizira Zajednica,

· učestvuje, odnosno, nadzire realizaciju plana otkupa kurbana,

· učestvuje, odnosno, nadzire realizaciju plana klanja kurbana,

· predlaže, nadzire, odnosno, učestvuje u realizaciji plana prerade kurbana, pakovanja, odnosno, skladištenja i transporta,

· učestvuje, odnosno, nadzire proces zamjene kurbana za druge prehrambene proizvode za potrebe realiziranja projekata Ureda,

· učestvuje u organiziranju, odnosno, koordiniranju i nadzoru procesa klanja, obrade i pakovanja kurbana na prostoru nadležnosti Zajednice, na sva tri nivoa,

· osigurava, odnosno, učestvuje u osiguravanju da se kod odabira i kupovine kurbana, pripreme klanja, prerade, pakovanja i distribucije poštuju i provode šerijatski propisi i standardi, te propisi i standardi pozitivnog prava,
· osigurava, odnosno, koordinira osiguravanje prostora za klanje, preradu, skladištenje i pakovanje, te utovar, istovar i transport  kurbana, odnosno, materijalnih sredstava u vezi sa kurbanima,

· učestvuje u osiguravanju, odnosno, nadzire ugovaranje i potpisivanje sporazuma, ugovora i drugih dokumenata iz nadležnosti Odsjeka,

· učestvuje u osiguranju, odnosno, nadzire saradnju  sa nadležnim državnim i stručnim organima iz nadležnosti Odsjeka,

· osigurava evidenciju iz svoje nadležnosti,

· priprema izvještaje, završni račun, i informacije o svome radu,

· vrši i druge poslove za koje ga zaduži šef Odsjeka.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS), 
· Završen poljoprivredni ili veterinarski fakultet ili drugi odgovarajući fakultet – četvorogodišnji/petogodišnji studij;

· Poznavanje engleskog ili drugog stranog jezika;

· Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva, od čega tri (3) godine  na poslovima otkupa, menadžmenta i prerade mesa, odnosno, uzgoja, prometa i distribucije;

· Uspješnost u dosadašnjem radu na nabavci stoke, te obradi i distribuciji mesa ;

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.9. Izdavački centar El-Kalem

Odredbom člana 27. Pravilnika o organizaciji i radu Rijaseta propisano je:

„Izdavački centar Rijaseta El-Kalem obavlja poslove izdavaštva od značaja za Islamsku zajednicu. Odgovoran je za: izbor, prevođenje, otkup prava, pripremu, štampanje i distribuiranje svojih izdanja prema planu i programu koji predloži a koji odobri Rijaset. El-Kalem obavlja poslove objavljivanja publikacija i knjiga koje predlažu druge institucije ili organi unutar Zajednice. El-Kalem obavlja poslove centralne izdavačke kuće Islamske zajednice. Izrađuje strategiju i planove svoga poslovanja te osigurava da je izdavački centar operativno i finansijski održiv. 

Izdavački centar El-Kalem je odgovoran za svoj rad Upravi za obrazovanje i nauku, odnosno Rijasetu.“

1.9.1. Direktor
Direktor obavlja sljedeće poslove:
· Organizira i rukovodi radom El-Kalema, 

· predstavlja El-Kalem pred trećim licima,
· odgovara za zakonitost rada El-Kalema,
· predlaže prijem i raspored zaposlenika u El-Kalemu,
· daje naloge i uputstva za izvršenje finansijskog plana El-Kalema,
· Određuje urednika za svaku pojedinu publikaciju,
· izvršava odluke Uprave i drugih nadležnih organa Zajednice,
· predlaže Upravi mjere za efikasno obavljanje djelatnosti, plan i program rada i strategiju El-Kalema,
· podnosi izvještaj o radu i završni račun,
· vrši i druge poslove iz nadležnosti El-Kalema kao i poslove za koje ga zaduži Uprava,
· za svoj rad odgovoran je Upravi.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka u Sarajevu, odnsono ekvivalentan islamski fakultet, fakultet društvenih nauka, pravni, ekonomski i drugi, 

· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: sedam (7)  godina radnog iskustva,od čega četiri (4)na rukovodnim mjestima, 
· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.9.2. Referent za podršku

Referent za podršku obavlja sljedeće poslove:

· Vodi interni protokol,

· vodi evidenciju poslovnih sastanaka,

· vrši korespondenciju sa poslovnim partnerima,

· vrši prijem i odlaganje pošte i drugih materijala, 

· priprema različite materijale za direktora,

· obavlja i druge poslove po nalogu direktora,

· za svoj rad odgovoran je direktoru.

Uvjeti: 

· SSS društvenog smjera,

· Poznavanje stranog jezika,

· Poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva,

· Broj izvršilaca: jedan (1)
El-Kalem obavlja svoju djelatnost putem sljedećih organizacionih jedinica:

1. Redakcije,

2. Službe za marketing i prodaju.

1.9.3. Redakcija
Redakcija obavlja sljedeće poslove: vrši izbor naslova za objavljivanje, uredničke poslove, redakturu prijevoda, lekturu, korekturu, tehničko uređenje, dizajn i sve druge neophodne poslove u procesu pripreme publikacija za objavljivanje. Članovi redakcije učestvuju u promociji El-Kalemovih izdanja.

1.9.3.1. Glavni i odgovorni urednik 
Glavni i odgovorni urednik obavlja sljedeće poslove:

· organizira i rukovodi radom Redakcije,

· izrađuje prijedlog izdavačkog plana,

· odgovoran je za vjersku, kulturnu i znanstvenu utemeljenost izdavačkih projekata,

· uređuje Glasnik Rijaseta,
· predlaže urednika za svaku pojedinu publikaciju,

· daje instrukcije uredniku svake pojedine publikacije o projektu za koji je zadužen, 

· predlaže nove projekte,

· prati sve faze realizacije projekata,

· učestvuje u određivanju maloprodajnih cijena izdanja,

· sudjeluje u promociji i prodaji izdanja, 

· predlaže direktoru stimulativne i destimulativne mjere za uposlenike Redakcije,

· obavlja i druge poslove po nalogu direktora El-Kalema,
· za svoj rad odgovoran je direktoru El-kalema.
Uvjeti: 

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka, Odsjek za jezik i književnost ili drugi fakultet odgovarajućeg smjera

· poznavanje stranog jezika,

· poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.9.3.2. Urednik 
Urednik obavlja sljedeće poslove:

· obavlja uredničke poslove za koje se zaduži,

· obavještava glavnog i odgovornog urednika o obavljenom poslu i po njegovom nalogu prosljeđuje materijal na lektoriranje i tehničku obradu,

· učestvuje u određivanju maloprodajnih cijena izdanja, posebno onih kojima je urednik,
· učestvuje u promoviranju izdanja, posebno onih kojima je urednik,

· učestvuje u odlučivanju o ponuđenim projektima,

· obavlja i druge poslove po nalogu glavnog i odgovornog urednika i direktora El-Kalema,
· za svoj rad odgovoran je glavnom i odgovornom uredniku i direktoru El-Kalema.
Uvjeti:
· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Fakultet islamskih nauka, Odsjek za jezik i književnost ili drugi fakultet odgovarajućeg smjera,

· poznavanje stranog jezika,

· poznavanje rada na računaru,

· radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.9.3.3. Lektor

Lektor obavlje sljedeće poslove:

· vrši lekturu materijala za koji ga zaduži urednik, što podrazumijeva jezičke, pravopisne, gramatičke, morfološke, leksičke i stilske intervencije u tekstu,

· obavještava glavnog i odgovornog urednika o uočenim stilskim i tehničkim nedostacima, koji materijal vraća uredniku na doradu,

· učestvuje u razrješavanju spornih dijelova sa urednikom i autorom projekta,

· odgovoran  je za provođenje jezičkih standarda i njegovanje bosanskog duha u svim izdanjima,

· vodi brigu o usvojenoj transkripciji i transliteraciji,

· obavlja i uredničke poslove za koje ga zaduži glavni i odgovorni urednik,

· po potrebi obavlja i korekturu teksta,

· lektorisani materijal dostavlja uredniku izdanja,

· obavlja i druge poslove po nalogu glavnog i odgovornog urednika i direktora El-Kalema,
· za svoj rad odgovoran je glavnom i odgovornom uredniku i direktoru El-Kalema.
Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Filozofski fakultet, Odsjek za bosanski jezik ili drugi ciklus po Bolonjskom sistemu, Odsjek za bosanski jezik

· poznavanje stranog jezika,

· poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: Dvije (2)  godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,

· Broj izvršilaca: dva (2)
1.9.3.4. Grafičko-tehnički urednik

Grafičko-tehnički urednik obavlja sljedeće poslove:

· obavlja tehničko uređenje materijala za koji ga zaduži glavni i odgovorni urednik,

· realizira tehničko uređenje svakog pojedinog projekta u dogovoru sa glavnim i odgovornim urednikom i urednikom tog izdanja,

· daje tehnički uređen materijal na uvid uredniku izdanja,

· odgovoran je za vizuelnu identifikaciju izdanja koje tehnički uređuje,

· sarađuje sa dizajnerom i ilustratorom u realizaciji tehničkog uređenja,

· vodi brigu o tome da prelomljeni materijal bude adekvatno pripremljen za štampu,

· obavlja i druge poslove po nalogu glavnog i odgovornog urednika i direktora El-Kalema,

· za svoj rad odgovoran je glavnom i odgovornom uredniku i direktoru El-Kalema.

Uvjeti:

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Filozofski fakultet, Odsjek za jezik i književnost ili drugi fakultet odgovarajućeg smjera,

· poznavanje stranog jezika,

· poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: Dvije (2)  godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,

· Broj izvršilaca: tri (3)
1.9.3.5. Likovni urednik - dizajner

Likovni urednik – dizajner obavlja sljedeće psolove: 

· Priprema dizajnerska rješenja za nove projekte,

· predlaže i animira autore (slikare, grafičare, dizajnere, fotografe, tehničke crtače i dr.),

· neposredno sarađuje sa urednikom i autorom izdanja,

· sarađuje sa tehničkim urednikom izdanja,

· kreira reklamne materijale,

· odgovoran je za vizuelni identitet ukupne izdavačke produkcije,

· obavlja i druge poslove po nalogu glavnog i odgovornog urednika i direktora El-Kalema,

· za svoj rad odgovoran je glavnom i odgovornom uredniku i direktoru El-Kalema.

Uvjeti: 

· VSS - VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Akademija likovnih umjetnosti, 

· Poznavanje jednog stranog jezika, 

· Poznavanje rada na računaru, 

· Radno iskustvo: Dvije (2)  godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.9.3.6. Web dizajner

Web dizajner obavlja sljedeće poslove: 

· izrada web stranice,

· upravljanje i održavanje hosting-a (zakupljeni prostor na serveru),

· internet prodaja,
· dizajnira web stranicu Rijaseta i drugih organizacionih jedinica višeg nivoa Zajednice,
· digitalizacija i internet prodaja digitalnih izdanja,

· obavlja i druge poslove po nalogu glavnog i odgovornog urednika i direktora El-Kalema,

· za svoj rad odgovoran je glavnom i odgovornom uredniku i direktoru El-Kalema.

Uvjeti: 

· SSS – odgovarajućeg smjera, 

· Poznavanje stranog jezika, 

· Poznavanje osnova grafičkog i web dizajna, 

· Radno iskustvo: Dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima, 

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.9.4. Služba za marketing i prodaju

Služba za marketing i prodaju obavlja sljedeće poslove: organizira i vodi prodaju, vrši prijem i skladištenje izdanja, vodi evidenciju, distribuiranje i naplatu. Vrši promociju novih izdanja, osmišljava i predlaže mjere za poboljšanje prodaje, te poduzima mjere u cilju blagovremene naplate potraživanja.

1.9.4.1.Šef Službe za marketing i prodaju

Šef Službe za marketing i prodaju obavlja sljedeće poslove:

· organizira i rukovodi radom Službe za marketing i prodaju,
· organizira i vrši prodaju 

· predlaže mjere za poboljšanje prodaje i distribucije,

· priprema i organizira učešće El-Kalema na sajmovima knjiga,

· obavještava kupce o novim izdanjima,

· vodi evidenciju o distribuciji i naplati potraživanja,

· poduzima aktivnosti u cilju blagovremene naplate potraživanja,

· osmišljava i predlaže prigodne akcijske prodaje određenih izdanja,

· predlaže direktoru El-Kalema stimulativne mjere za uposlenike Službe za marketing i prodaju,
· obavlja i druge poslove po nalogu direktora El-Kalema,

· za svoj rad odgovoran je direktoru El-Kalema.

Uvjeti:
· VSS – VII stepen stručne spreme - (240 ECTS),
· Ekonomski fakultet,

· poznavanje stranog jezika,

· poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: tri (3)  godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.9.4.2. Knjižar

Knjižar obavlja sljedeće poslove:

· vrši prodaju knjiga i drugih roba zaprimljenih u knjižari,

· naručuje knjige i druge robe iz skladišta i za iste se zadužuje u računovodstvu,

· vrši polaganje pazara na blagajni u terminima koje mu odredi računovodstvo,

· vodi kartice za svaku knjigu i ostalu robu,

· redovno izvještava o prometu knjiga i druge robe i predlaže mjere za poboljšanje prometa

· vodi brigu o pravilnom smještaju knjiga i druge robe,

· održava higijenu poslovnih prostorija,

· za svoj rad odgovoran je šefu Službe za marketing i prodaju i direktoru El-Kalema.

Uvjeti: 
· SSS 

· Trgovačka škola ili škola odgovarajućeg smjera,

· Poznavanje stranog jezika,

· Poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: Dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,

· Broj izvršilaca: dva (2)

1.9.4.3. Terenski komercijalista

Terenski komercijalista obavlja sljedeće poslove: 

· Vrši prodaju i distribuciju knjiga, na cijelom prostoru Zajednice,
· prima narudžbe za isporuke knjiga i odgovoran je za blagovremenu dostavu,

· vodi evidenciju prodatih i distribuiranih knjiga,

· dostavlja obavezne primjerke izdanja za El-Kalem i saradnike,

· obavlja i druge poslove po nalogu šefa Službe za marketing i prodaju i direktora El-Kalema,

· za svoj rad odgovoran je šefu Službe za marketing i prodaju i direktoru El-Kalema.

Uvjeti:
· SSS 

· Ekonomska, trgovačka, ili škola odgovarajućeg smjera, 

· Poznavanje stranog jezika,

· Poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: Dvije (2)  godine radnog iskustva,

· Broj izvršilaca: jedan (1)
1.9.4.4. Skladištar

Skladištar obavlja sljedeće poslove:

· odgovoran je za knjige i drugu robu smještenu u skladištu,

· isporučuje knjige na osnovu otpremnice dobijene iz računovodstva,

· zaprima u skladište novoprispjele knjige i drugu robu,

· vodi brigu o pravilnom smještaju knjiga i druge robe u skladištu,
· vodi brigu o sigurnosti i zaštiti robe u skladištu,
· vodi brigu o higijeni skladišta,

· obavlja i druge poslove po nalogu šefa Službe za marketing i prodaju i direktora El-Kalema,

· za svoj rad odgovoran je šefu Službe za marketing i prodaju i direktoru El-Kalema.

Uvjeti:
· SSS 

· Ekonomska, trgovačka ili škola odgovarajućeg smjera,

· poznavanje stranog jezika,

· poznavanje rada na računaru,

· Radno iskustvo: Dvije  (2) godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,

· Broj izvršilaca: jedan (1)
III RUKOVOĐENJE RIJASETOM I ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Član 4.
Reisu-l-ulema

· Reisu-l-ulema je predsjedavajući Rijaseta i rukovodi radom Rijaseta;

· Reisu-l-ulema predstavlja i zastupa Rijaset u zemlji i inostranstvu, 

· Odgovoran je za njegov rad, organizira i osigurava zakonito i efikasno obavljanje poslova iz nadležnosti Rijaseta, 

· Osigurava jedinstvo u izvršavanju poslva iz djelokruga Rijaseta;

· Usmjerava i usklađuje djelovanje i jedinstvo Rijaseta kao cjeline i članova Rijaseta pojedinačno,
· Potpisuje akta Rijaseta i stara se o njihovom izvršenju, te obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti vezane za rad Rijaseta.

Član 5. 

Zamjenik reisu-l-uleme 

· Zamjenik reisu-l-uleme koordinira rad uprava i drugih organizacionih jedinica Rijaseta,
· predsjedava i usmjerava rad stručnog kolegija Rijaseta,
· brine se o izvršenju zaključaka sa stručnog Kolegija Rijaseta,
· usmjerava i usklađuje međusobnu saradnju organizacionih jedinica,
· u ime reisu-l-uleme nadzire rad muftijstava, mešihata i dijaspore,
· zamjenjuje Reisu-l-ulemu u njegovoj odsutnosti ili spriječenosti.

Član 6. 

Direktor uprave

· Učestvuje u radu sjednica Rijaseta,

· rukovodi radom uprave, 

· predlaže Rijasetu strategije i planove razvoja poslova iz nadležnosti uprave,

· inicira i predlaže donošenje općih akata,

· izvještava Rijaset o izvršenju propisa, akata i smjernica koje utvrdi Rijaset,
· izvještava Rijaset o stanju i pojavama iz nadležnosti uprave, te o poduzetim mjerama u radu uprave,

· sarađuje sa upravama i drugim organizacionim jedinicama Rijaseta,

· sarađuje sa drugim institucijama Zajednice iz nadležnosti uprave,

· sarađuje sa državnim organima Bosne i Hercegovine iz nadležnosti uprave, odnosno, domovinskih zemalja i drugih država,
· sarađuje sa međunarodnim institucijama i organizacijama iz nadležnosti uprave,

· izdaje zadaće, uputstva i smjernice svim zaposlenicima uprave, 

· nadgleda i kontrolira izvršenje zadatih i planiranih poslova, 

· predlaže i vrši raspored zaposlenika uprave na odgovarajuće poslove, 

· predlaže i odlučuje o pravima zaposlenika po osnovu zaposlenja, 
· obavlja i druge poslove vezane za organizaciju i rukovođenje upravom.
Član 7.

Šef kancelarije reisu-l-uleme

· učestvuje u radu sjednica Rijaseta,

· organizira i rukovodi radom kancelarije,

· izdaje zadaće, uputstva  i smjernice za izvršenje poslova svim zaposlenicima Kancelarije,

· nadgleda i kontrolira izvršenje planiranih i zadatih poslova u Kancelariji,

· predlaže i vrši raspored zaposlenika Kancelarije na odgovarajuće poslove,

· predlaže i odlučuje o pravima zaposlenika Kancelarije po osnovu zaposlenja,

· sarađuje sa upravama i drugim organizacionim jedinicama Rijaseta,

· sarađuje sa državnim organima i institucijama, te nevladinim sektorom u BiH,

· sarađuje sa međunarodnim institucijama i organizacijama u vezi poslova iz nadležnosti Kancelarije,
· obavlja i druge poslove iz nadležnosti Kancelarije.
Član 8.

Rukovodilac organizacione jedinice

· rukovodi radom organizacione jedinice na čijem je čelu,

·  izdaje zadaće, uputstava i smjernice zaposlenim u organizacionoj jedinici, 

· nadgleda i kontrolira izvršenje zadatih i planiranih poslova,

· predlaže i vrši raspored zaposlenika organizacione jedinice na odgovarajuće poslove, 

· predlaže i odlučuje o pravima zaposlenika u organizacionoj jedinici po osnovu zaposlenja, 

· vrši i druge poslove vezane za organizaciju i rukovođenje organizacionom jedinicom.

Član 9. 

Šef odjela/odsjeka
· Rukovodi radom odjela/odsjeka, 

· vrši raspored poslova i radnih zadataka zaposlenicima u odjelu/odsjeku,
· daje upustva i usmjerenja zaposlenicima o načinu izvršenja poslova,
· neposredno prati provedbu propisa iz nadležnosti odjela/odsjeka,
· prati pojave i osmišljava strategije za unapređenje uspješnosti u rada odjela u području poslova i zadataka odjela/odsjeka,
· neposredno izvršava poslove iz nadležnosti odjela/odsjeka i odgovoran je za njihovo zakonito, ažurno i uspješno izvršenje.

IV  PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Član 10.

Popuna radnih mjesta u Rijasetu u skladu sa ovom Sistematizacijom, izuzev direktora uprava, vršit će se odlukama Rijaseta u zavisnosti od ukazanih potreba po vrsti i obimu poslova.

Član 11.

Postojeći ugovori o radu zaposlenika u Rijasetu biće zamijenjeni novim ugovorima o radu u skladu sa usvojenom Sistematizacijom i ispunjavanjem propisanih uvjeta.

Član 12.

Zaposlenicima koji ne prihvate nove ugovore o radu u skladu sa ovom Sistematizacijom prestaje zaposlenje u Rijasetu.

Član 13.

Ova Sistematizacija stupa na snagu danom donošenja, a primjenjivat će se od narednog dana od dana donošenja.

Član 14.

Stupanjem na snagu ove Sistematizacije prestaju da važe dosadašnji akti o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rijasetu, kao i druga akta koja su u suprotnosti sa ovom Sistematizacijom.
                                                                                                                  Husein-ef. Kavazović

                                                                                                                         Reisu-l-ulema
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