COMMUNITY OF BOSNIAKS IN GEORGIA
2755 CENTERVILLE HWY, SNELLVILLE, GA 30078
NON-PROFIT ORGANIZATION

UPRAVNI ODBOR

PRAVILNIK O RADU ADMINISTRATIVNOG RADNIKA
Opste odredbe

clan1
Administrativni radnik je osoba sa kojom je UO ZBG potpisao ugovor o obavljenju potrebnih
administrativnih poslova zajednice
clan 2
UO ZBG sklapa ugovor o radu sa osobom koja je zadovoljila uslove konkursa i koja posjeduju potrebnu
strucnu spremu za obavljanje zadatih poslova.
clan 3
Administrativni radnik mora posjedovati najmanje visu strucnu spremu, poznavati kompjuterske programe i
imati minimalno poznavanje za vodjenje finacijskih knjiga Zajednice ,da govori bosanski i engleski jezik.
clan4
UO ZBG odredjuje uslove materijalne nadoknade i broj radnih sati administrativnog radnika.Dogovoreni
detalji su satavni dio Ugovora o radu
clan5
Administrativni radnik je za svoj rad direktno odgovoran predsjedniku UO
clan 6
Administrativni radnik je obavezan/a da:
- u radnom vremenu stalno bude u ofisu ili prostoru u vlasnistvu Zajednice
-da bude na usluzi clanovima zajednice
-da uredno i profesionalno vodi dokumentaciju o svim clanovima zajednice
-da uredno i profesionalno unosi sve finansijske transakcije zajednice za koje je UO ovlasti
- da vodi biblioteku Zajednice
-da uredno pripremi svu dokumentaciju i papirologiju neophodnu za rad UO i imama,
-da clanovima na vrijeme ,a po primljenom zahtijevu dostavi trazenu dokumentaciju koja ce tice njihovog
statusa u Zajednici
-da redovno provjerava postu i place racune Zajednice na osnovu instrukcija UO [komunalije i drugi racuni
za koje je UO odobrio isplatu]
-da na vrijeme posalje informacije clanovima Zajednice a po upustvu predsjednika UO, NO ,predsjednika
podobora i imama.
- da prima pismene i biljezi usmene primjedbe ili pohvale o radu Zajednica a od punopravnih clanova
Zajednice
-da clanovima zajednice bude na usluzi prilikom njihovog zahtjeva za nekom od usluga Zajednice
- da od predsjednika UO trazi odobrenje za bilo koju drugu financijsku transakciju koja nije navedena u
predhodnim stavkama
- da predsjednika UO obavjesti o svim problemima Zajednice a o kojima ima bilo kakva saznanja
-da na vrijeme obavijesti predsjednika o potrebnim materijalnim sredstvima neophodnim
za neometano i profesionalano pruzanje usluga i rada ofisa za koji je zaduzen/a
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-da cuva inventar ofisa i da ga koristi samo za potrebe Zajednice

- da izvrsava i druge odredjene zadatke koje joj naloze predsjednik UO a koja nisu u suprotnosti sa radnim
zadatcima administrativnog radnika

- da se odjeva sukladno principima Zajednice ciji je uposlenik

-da sve obaveze izvrsava na vrijeme i u duhu lijepog ponasanja i ophodjenja sa strankama

clan7
Administrativni radnik nema prava da sa clanovima ili neclanovima Zajednice komentarise odluke UO ili
bilo kojeg odbora, rad imama ili ukupno djelovanje i stanje Zajednice

clan 8
Zavisno od karaktera zaposljenja i broja radnih sati administrativni radnik moze imati placeni odmor,
personalne dane i druge beneficije kako to odluci UO ZBG. Ove beneficije se preciziraju Ugovorom o radu.
clan9
Zahtijev za povecanje plate, promjenu uslova rada ili zahtije bilo koje druge prirode administrativni radnik u
pismenoj formi dostavlja predsjedniku ili sekretaru UO ZBG.
clan 10
UO ZBG u roku od 15 dana treba u pismenoj formi administrativnom radniku dostavit svoju odluku glede
zaprimljenog zahtijeva.
clan 11
Clanovi UO ili NO mogu vrsiti nenajvljene kontrole rada i postivanja radnog vremena Administrativnog
radnika.
clan 12
UO ZBG na osnovu svojih zapazanja ili primjedbi ili pismenih primjedbi od od strane clanova Zajednice
moze administrativnom radniku izreci slijedece disciplinske mjere:
- pismena opomena
-umanjenje novcane nadoknade
-otkaz
UO ZBG odlucuje koja od mjera ce biti izrecena nezavisno od tezine prekrsaja

clan 13
Administrativni radnik ima pravo zalbe NO na izrecenu disciplinsku mjeru.
Disciplinska mjera stupa na snagu 15 dana od dana zavrsetka zalbenog postupka.

clan 14
Administrativni radnik pored Ugovora o radu pri stupanju na posao potpisuje i da prihvata odredbe ovog
Pravilnika,

clan 15
Pri raskidu ubovora administrativni radnik je duzan o svojoj odluci pismeno obavijestiti spredsjednika ili
sekretara UO ZBG najmanje 15 dana prije raskida ugovora.

clan 16
UO zadrzava pravo izmjene ovog pravilnika ali je duzan o izmjenama obavijestiti i administrativnog radnika,
Pravilnik stupa na snagu danom donosenja od strane UO.
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