PROJEKTNI ZADATAK
Administrativni asistent pri Jedinici za implementaciju Projekta
Projekat pravedne tranzicije u odabranim regijama bogatim ugljem u BiH

Uvod i elementi projekta
Jedinica za implementaciju projekta (JIP) uspostavlja se u okviru Federalnog ministarstva energije, rudarstva i industrije (FMERI, Ministarstvo) i biće odgovorna za pripremu, koordinaciju, upravljanje i implementaciju projekta u Federaciji Bosne i Hercegovine.
Ukupna vrijednost investicije za tri rudnika iznosi 79,90 miliona EUR. Projekat bi se realizovao u periodu od pet godina. 
Projekat se sastoji od sljedećih komponenti:
Komponenta 1: Institucionalno jačanje i upravljanje projektom
Komponenta 2: Prenamjena rudničkog zemljišta (Banovići i Kreka) i zatvaranje odabranih jama (Zenica)
Komponenta 3: Proizvodnja obnovljive energije u Rudnicima Banovići i Kreka
Komponenta 4: Podrška za tranziciju radne snage i zajednice za Rudnike Banovići i Zenica
Za potrebe implementacije Projekta pravedne tranzicije u odabranim regijama bogatim ugljem u Bosni i Hercegovini (u daljem tekstu Projekat), Federalno ministarstvo energije, rudarstva i industrije (u daljem tekstu Ministarstvo) namjerava angažovati Administrativnog asistenta. Administrativni asistent će biti dodijeljen Jedinici za implementaciju projekta i podržavati Ministarstvo u upravljanju i koordinaciji svih aktivnosti u okviru Projekta, do okončanja njegove implementacije, a prema dole navedenom obimu radova.
Opis poslova Administrativnog asistenta
Administrativni asistent će biti angažovan/a pri Jedinici za upravljanjem projektom koja će biti uspostavljena u Ministarstvu te će o svom radu direktno izvještavati Koordinatora projekta. Glavni zadatak Administrativnog asistenta je sprovođenje svih aktivnosti i procedura usmjerenih ka razvoju, održavanju i upravljanju projektom sa aspekta administrativnih poslova, koji će omogućiti Jedinici za implementaciju projekta, odnosno Ministarstvu, da postigne ciljeve i obaveze projekte, sve u skladu sa procedurama dogovorenim u saradnji sa Svjetskom bankom. 
Kao član Jedinice za implementaciju projekta, Administrativni asistent je dužan proaktivno raditi sa svim uposlenim članovima Jedinice, ali i ostalim učesnicima projekta, kako bi osigurao/la da su sve procedure uspješno sprovedene i doprinose postignutim ciljevima Projekta. 

Administrativni asistent izvršava sljedeće specifične zadatke:
· Obezbjeđuje tehničku, administrativnu i logističku podršku Jedinici;
· Pruža podršku Jedinici u sprovođenju poslovnih procesa;
· Asistira Koordinatoru i drugim članovima jedinice u implementaciji tehničkih i operativnih aktivnosti implementacije projekta;
· Učestvuje u procesu planiranja, organizacije i izvršenja projektnih aktivnosti;
· Izvršava poslove kancelarijskog poslovanja i administrativnih zadataka pri Jedinici;
· Vodi i održava arhivu, elektronsku i štampanu, Jedinice;
· Asistira u planiranju i učestvuje ili vodi proces organizacije treninga ili drugih događaja vezanih za implementaciju projekta;
· Prati realizaciju konsultantskih ugovora, u smislu admnistracije ugovora, odnosno realizacije zadataka i asistira Specijalisti za finansije prilikom plaćanja;
· Odgovoran/a je za organizaciju sastanaka, vodi zapisnike i zabilješke po potrebi;
· Pruža podršku drugim članovima Jedinice pri pisanju/ pripremi Projektnih zadataka, sa aspekta poštovanja administrativnih, poslovnih, etičkih i drugih pravila, kako bi isti bili uvršteni u svaki Projektni zadatak;
· Vodi procese nabavke ili asistira Specijalisti za nabavke za manje nabavke, koji spadaju u domen kancelarijskog poslovanja, organizacije sastanaka i slično, sve u saradnji sa Specijalistom za nabavke;
· Po potrebi organizuje prevođenje za potrebe projekta;
· Priprema administrativne, finansijske i tehničke izvještaje, iz domena poslovanja Projektnog asistenta;
Trajanje
Administrativni asistent će biti angažovan na puno radno vrijeme. Očekuje se da će pružanje usluga na Projektu pravedne tranzicije započeti 10.06.2026. godine i da će trajati pet godina ili do kraja Projekta ukoliko isti bude produzen. 
Zahtjevi za izvještavanjem
Zahtjevi za izvještavanje detaljnije će biti opisani u protokolu kojim se uređuju odnosi između Ministarstva i Jedinice. Administrativni asistent će direktno izvještavati Koordinatora projekta i/ili Ministarstvo, odnosno Svjetsku banku, kako bude definisano u spomenutom protokolu. 
Potrebna iskustva i kvalifikacije Administrativnog asistenta
Administrativni asistent treba zadovoljavati sljedeće uslove:
· Završen prvi ciklus visokog obrazovanja odnosno VSS u oblasti prava, ekonomije, poslovne administracije ili drugih relevantnih nauka; ili srednja stručna sprema (SSS) sa dodatnih 6 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima. 
· najmanje 5 godina relevantnog radnog iskustva na poslovima administrativnih poslova;
· Iskustvo u vođenju administrativnih poslova;
· Iskustvo u koordinaciji i komunikaciji sa različitim skupinama/poslovnim partnerima i korisnicima;
· Iskustvo korštenja office paketa (MS Word, Excel,...) i dokazano poznavanje i iskustvo u radu na xls bazama podataka, kao i iskustvo u radu na web-postavljenim platformama;
Doprinos Federalnog ministarstva energije, rudarstva i industrije
Ministarstvo će pomoći Administrativnom asistentu da se iznajmi uredska infrastruktura, oprema i bude plaćen sredstvima Projekta za obavljanje njegovih zadataka.
Ministarstvo će osigurati usvojen protokol kojim će se regulisati odgovornost Ministarstava za provedbu projekta, izvještavanje i komunikaciju i upravljanje učinkom osoblja Jedinice.

Naknada za Administrativnog asistenta 
Naknadu FMERI pregovara s odabranim Administrativnim asistentom na osnovu obima posla i raspoloživog budžeta.
Selekcija Administrativnog asistenta
Administrativni asistent će biti odabran u skladu s otvorenim konkurentskim postupkom odabira individualnih konsultanata kako je navedeno u Pravilniku o nabavkama Svjetske banke (Pravilnik o nabavkama Svjetske banke za zajmoprimce IPF-a, šesto izdanje, februar 2025.). Podneseni izrazi interesa bit će ocijenjeni primjenom sljedećih kriterija za ocjenjivanje:
· Opće iskustvo (40 bodova)
· Specifično iskustvo i vještine relevantne za zadatak (60 bodova)
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