<

© N O ®ON=

Mensa Bosne i Hercegovine

Ferde Hauptmana 7

(3 71000 Sarajevo
mensa

www.mensa.ba

OPISI POSLOVA
ZA IZBORNE POZICIJE
MENSE BOSNE | HERCEGOVINE

(uskladeno sa Statutom od 09.01.2026.)

Sadrzaj:

Koordinator/ica za Clanstvo

Koordinator/ica za Testiranja
Koordinator/ica za Medunarodnu saradnju
Koordinator/ica za Aktivnosti i razvoj
Koordinator/ica za Odnose sa javnos$éu
Koordinator/ica za Informacione tehnologije
Koordinator/ica za Finansije

Predsjednik/ca Skupstine
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OPIS POSLA

Koordinator/ica za Clanstvo

Uvod

Mensa Bosne i Hercegovine je neprofitno i nepoliticko udruzenje (u daljem tekstu Udruzenje), koje
okuplja osobe s visokim stepenom inteligencije. Udruzenje je osnovano odlukom ¢lanova Udruzenja
usvojenoj na Osnivackoj Skupstini, odrzanoj dana 26. 04. 2005. godine u Banjoj Luci, u skladu sa
Zakonom o udruzenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine. Ciljevi i djelatnosti Udruzenja su
definisani Clanom 13 Statuta Udruzenja.

Od 2022. godine ima status punopravne ¢lanice Medunarodne Mense (Mensa International Limited —
MIL). Mensa Sirom svijeta okuplja hiljade osoba ¢ija utvrdena inteligencija spada u gornjih 2% opste
populacije, s ciliem upoznavanja, druzenja i u¢estvovanja u razli¢itim aktivnostima. Od poc¢etka svog
postojanja, Mensa ima tri osnovna cilja:

1. da identifikuje i unaprijedi ljudsku inteligenciju radi dobrobiti ovjeanstva,

2. da ohrabri istrazivanje prirode, karakteristika i koristi inteligencije, kao i

3. da promoviSe stimulativne intelektualne i druStvene mogucnosti za svoje ¢lanove.

Osnove

Koordinator/ica za Clanstvo zaduZen/a je za:

* uceSc¢e u radu Predsjednistva:
- konsultaciju tokom planiranja,
- izvjeStavanje o radu i postignutim rezultatima,
- prikupljanje i sastavljanje dodatnih informacija za MIL i po potrebi druge prilike,
* administraciju ¢lanstva UdruZenja,
+ planiranje, koordinaciju i monitoring aktivnosti vezanih za ¢lanstvo,
* evidenciju i arhiviranje relevantne dokumentacije,
* saradnju i razmjenu s pandanima iz drugih Mensi.

Zadaci

* prijem i prepis novih ¢lanova,

* evidentiranje uplate ¢lanarina,

* izrada i slanje Clanskih kartica,

* aZuriranje baze &lanova,

* mjesecno azuriranje baze ¢lanova i priprema za slanje MIL-u u trazenom formatu,
* odgovaranje na upite vezane za &lanstvo.

Profil

+ aktivno uéeS¢e u radu Udruzenja u minimalnom trajanju od jedne (1) godine,
» dobro poznavanje programa Google Forms/Sheets/Docs, Excel, Word,

* dobre organizacijske i komunikacijske vjestine,

* odgovornost u radu i postivanju rokova,
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* poznavanje rada u nekom od grafic¢kih programa zbog izrade ¢lanskih kartica,
+ dobro poznavanje engleskog jezika.

Imenovanje / razrjeSenje duznosti

Imenovanje Koordinatoralice za Clanstvo vr§i se na osnovu rezultata izbora objavljenih od strane
Izborne komisije.
Reizbor je moguc.

Ukoliko za vrijeme trajanja mandata dode do prestanka obavljanja duznosti Koordinatoral/ice, a pro$lo
je viSe od pola mandatnog perioda, njegovu/njenu funkciju privremeno ¢e obavljati Predsjednistvo
Udruzenja do kraja isteka mandata. Ukoliko je proSlo manje od pola mandatnog perioda, raspisace se
novi izbori u roku od 6 mjeseci od razrjeSenja duznosti.

Osnovi za razrjeenje duznosti Koordinatora/ice za Clanstvo:
+ istek mandata,
+  zahtjev Koordinatora/ice za Clanstvo za prestanak obavljanja duznosti,

» preseljenje iz Bosne i Hercegovine,
* nesavjesno obavljanje duznosti.

Procedura razrjeSenja duznosti definisana je Statutom, a procedura izbora Poslovnikom o radu
Skupstine Udruzenja.

Angazman

U skladu sa Clanom 58 Statuta UdruZenja, licima sa izbornim funkcijama, u skladu sa propisima MIL-
a, ne moze se odrediti nov€ana naknada za njihov rad u obavljanju povjerenih zadataka i poslova iz
djelokruga Mense, ali im se moZe odrediti odgovarajuéa nadoknada za pokri¢e troSkova koje imaju u
obavljanju povjerenih im poslova i zadataka.

Relevantna dokumentacija

+ Statut Mense Bosne i Hercegovine
* Poslovnik o radu Skupstine Mense Bosne i Hercegovine
» Kodeks ponaSanja Mense Bosne i Hercegovine
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Koordinator/ica za Testiranja

Uvod

Mensa Bosne i Hercegovine je neprofitno i nepoliticko udruzenje (u daljem tekstu Udruzenje), koje
okuplja osobe s visokim stepenom inteligencije. Udruzenje je osnovano odlukom ¢lanova Udruzenja
usvojenoj na Osnivackoj Skupstini, odrzanoj dana 26. 04. 2005. godine u Banjoj Luci, u skladu sa
Zakonom o udruzenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine. Ciljevi i djelatnosti Udruzenja su
definisani Clanom 13 Statuta Udruzenja.

Od 2022. godine ima status punopravne ¢lanice Medunarodne Mense (Mensa International Limited —
MIL). Mensa Sirom svijeta okuplja hiljade osoba ¢ija utvrdena inteligencija spada u gornjih 2% opste
populacije, s ciliem upoznavanja, druzenja i u¢estvovanja u razli¢itim aktivnostima. Od poc¢etka svog
postojanja, Mensa ima tri osnovna cilja:

1. da identifikuje i unaprijedi ljudsku inteligenciju radi dobrobiti ovjeanstva,

2. da ohrabri istrazivanje prirode, karakteristika i koristi inteligencije, kao i

3. da promoviSe stimulativne intelektualne i druStvene mogucnosti za svoje ¢lanove.

Osnove

Koordinator/ica za Testiranja zaduzen/a je za:

* uceSc¢e u radu Predsjednistva:
- konsultaciju tokom planiranja,
- izvjeStavanje o radu i postignutim rezultatima,
- prikupljanje i sastavljanje dodatnih informacija za MIL i po potrebi druge prilike,
* planiranje, koordinaciju i monitoring testiranja inteligencije i aktivnosti vezanih za testiranja,
* evidenciju i arhiviranje relevantne dokumentacije,
* saradnju i razmjenu s pandanima iz drugih Mensi.

Zadaci

* organizacija termina i lokacija za testiranje u konsultaciji s Predsjednikom/com i psihologom
Udruzenja,

» koordinacija prijava (kreiranje linka za prijave, objave za web stranicu, pracenje broja prijava,
pracenje uplata, priprema i Stampanje potvrda),

* koordinacija volontera (objava putem kanala komunikacije, instrukcije na licu mjesta,
raspodjela poslova),

+ organizacija logisti¢kih poslova na odabranim lokacijama (sala, prijavni sto, materijali),
+ promocija u saradnji sa Koordinatorom/icom za Odnose s javnoSc¢u,

* koordinacija sa psihologom,

* vodenje baze testiranih,

* odgovaranje na upite vezane za testiranja.
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Profil

» aktivno u¢escée u radu Udruzenja u minimalnom trajanju od jedne (1) godine,
» dobro poznavanje programa Google Forms/Sheets/Docs, Excel, Word,

» dobre organizacijske i komunikacijske vjestine,

* odgovornost u radu i postivanju rokova,

» dobro poznavanje engleskog jezika.

Imenovanje / razrjeSenje duznosti

Imenovanje Koordinatora/ice za Testiranja vrSi se na osnovu rezultata izbora objavljenih od strane
Izborne komisije.
Reizbor je mogu¢.

Ukoliko za vrijeme trajanja mandata dode do prestanka obavljanja duznosti Koordinatoral/ice, a proslo
je vise od pola mandatnog perioda, njegovu/njenu funkciju privremeno ¢e obavljati Predsjednistvo
UdruzZenja do kraja isteka mandata. Ukoliko je proslo manje od pola mandatnog perioda, raspisaée se
novi izbori u roku od 6 mjeseci od razrieSenja duznosti.

Osnovi za razrie$enje duznosti Koordinatora/ice za Testiranja:

+ istek mandata,

» zahtjev Koordinatoralice za Testiranja za prestanak obavljanja duznosti,
» preseljenje iz Bosne i Hercegovine,

* nesavjesno obavljanje duznosti.

Procedura razrjeSenja duznosti definisana je Statutom, a procedura izbora Poslovnikom o radu
Skupstine Udruzenja.

Volonterski angazman

U skladu sa Clanom 58 Statuta UdruZenja, licima sa izbornim funkcijama, u skladu sa propisima MIL-
a, ne moze se odrediti nov€ana naknada za njihov rad u obavljanju povjerenih zadataka i poslova iz
djelokruga Mense, ali im se moze odrediti odgovaraju¢a nadoknada za pokri¢e troSkova koje imaju u
obavljanju povjerenih im poslova i zadataka.

Relevantna dokumentacija

« Statut Mense Bosne i Hercegovine
*  Poslovnik o radu Skupstine Mense Bosne i Hercegovine
+ Kodeks ponaSanja Mense Bosne i Hercegovine
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Koordinator/ica za Medunarodnu saradnju

Uvod

Mensa Bosne i Hercegovine je neprofitno i nepoliticko udruzenje (u daljem tekstu Udruzenje), koje
okuplja osobe s visokim stepenom inteligencije. Udruzenje je osnovano odlukom ¢lanova Udruzenja
usvojenoj na Osnivackoj Skupstini, odrzanoj dana 26. 04. 2005. godine u Banjoj Luci, u skladu sa
Zakonom o udruzenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine. Ciljevi i djelatnosti Udruzenja su
definisani Clanom 13 Statuta Udruzenja.

Od 2022. godine ima status punopravne ¢lanice Medunarodne Mense (Mensa International Limited —
MIL). Mensa Sirom svijeta okuplja hiljade osoba ¢ija utvrdena inteligencija spada u gornjih 2% opste
populacije, s ciliem upoznavanja, druzenja i u¢estvovanja u razli¢itim aktivnostima. Od poc¢etka svog
postojanja, Mensa ima tri osnovna cilja:

1. da identifikuje i unaprijedi ljudsku inteligenciju radi dobrobiti Covje€anstva,

2. da ohrabri istrazivanje prirode, karakteristika i koristi inteligencije, kao i

3. da promoviSe stimulativne intelektualne i druStvene mogucnosti za svoje ¢lanove.

Osnove

Uzi sastav Tima za medunarodnu saradnju (u daljem tekstu Tim):

» Koordinator/ica Tima,
» koordinator/ica za SIGHT (min. 1 osoba),
*  koordinator/ica za IVN (min. 1 osoba).

Koordinator/ica za Medunarodnu saradnju zaduzen/a je za:

» uceS¢e u radu Predsjednistva:

- konsultaciju tokom planiranja,

- izvjeStavanje o radu Tima i postignutim rezultatima,

- prikupljanje i sastavljanje dodatnih informacija za MIL i po potrebi druge prilike,
« planiranje, koordinaciju i monitoring aktivnosti, te organizaciju rada ¢lanova Tima,
* evidenciju i arhiviranje relevantne dokumentacije.

Zadaci

* saradnja sa Mensama u drugim zemljama (region i Sire),

* komunikacija sa ¢lanicama Mensa International (MIL) putem email-a i komunikacijskih
platformi MIL-a,

» komunikacija novosti/relevantnih informacija s Predsjednistvom i/ili ¢lanstvom,
* odrzavanje/unapredenje SIGHT-a (SIG za ugo3c¢avanje i savjetovanje),

» odrzavanje/unapredenje IVN-a (SIG za saradnju i razmjenu volontera),

« osmisljavanje drugih aktivnosti u okviru medunarodne saradnje.

Mensa Bosne i Hercegovine — Opisi poslova za izborne pozicije | 6


http://www.mensa.ba/

Mensa Bosne i Hercegovine

Ferde Hauptmana 7
71000 Sarajevo
www.mensa.ba

mensa

S0SNE | HERCEGCVINE

Profil

» aktivno u¢escée u radu Udruzenja u minimalnom trajanju od jedne (1) godine,
» dobro poznavanje programa Google Forms/Sheets/Docs, Excel, Word,

»  prisustvo na Workspace-u MIL-a i socijalnim medijima,

* dobre organizacijske vjestine,

* odgovornost u radu i postivanju rokova,

+ odlicne komunikacijske vjestine,

» dobro poznavanje engleskog jezika (poznavanje dodatnog stranog jezika smatra se
prednoscu),
* prethodno iskustvo u medunarodnoj saradniji.

Imenovanje / razrjeSenje duznosti

Imenovanje Koordinatora/ice za Medunarodnu saradnju vrSi se na osnovu rezultata izbora objavljenih
od strane Izborne komisije.

Reizbor je mogu¢.

Ukoliko za vrijeme trajanja mandata dode do prestanka obavljanja duznosti Koordinatoral/ice, a proslo
je vise od pola mandatnog perioda, njegovu/njenu funkciju privremeno ¢e obavljati Predsjednistvo
Udruzenja do kraja isteka mandata. Ukoliko je proSlo manje od pola mandatnog perioda, raspisace se
novi izbori u roku od 6 mjeseci od razrjeSenja duznosti.

Osnovi za razrjeSenje duznosti Koordinatora/ice za Medunarodnu saradnju:

+ istek mandata,

+ zahtjev Koordinatoral/ice za Medunarodnu saradnju za prestanak obavljanja duZnosti,
» preseljenje iz Bosne i Hercegovine,

* nesavjesno obavljanje duZnosti.

Procedura razrjeSenja duznosti definisana je Statutom, a procedura izbora Poslovnikom o radu
Skupstine Udruzenja.

Angazman

U skladu sa Clanom 58 Statuta UdruZenja, licima sa izbornim funkcijama, u skladu sa propisima MIL-
a, ne moze se odrediti nov€ana naknada za njihov rad u obavljanju povjerenih zadataka i poslova iz
djelokruga Mense, ali im se moze odrediti odgovaraju¢a nadoknada za pokri¢e troSkova koje imaju u
obavljanju povjerenih im poslova i zadataka.

Relevantna dokumentacija

»  Statut Mense Bosne i Hercegovine
*  Poslovnik o radu Skupstine Mense Bosne i Hercegovine
* Kodeks ponaSanja Mense Bosne i Hercegovine
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Koordinator/ica za Aktivnosti i razvoj

Uvod

Mensa Bosne i Hercegovine je neprofitno i nepoliticko udruzenje (u daljem tekstu Udruzenje), koje
okuplja osobe s visokim stepenom inteligencije. Udruzenje je osnovano odlukom ¢lanova Udruzenja
usvojenoj na Osnivackoj Skupstini, odrzanoj dana 26. 04. 2005. godine u Banjoj Luci, u skladu sa
Zakonom o udruzenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine. Ciljevi i djelatnosti Udruzenja su
definisani Clanom 13 Statuta Udruzenja.

Od 2022. godine ima status punopravne ¢lanice Medunarodne Mense (Mensa International Limited —
MIL). Mensa Sirom svijeta okuplja hiljade osoba ¢ija utvrdena inteligencija spada u gornjih 2% opste
populacije, s ciliem upoznavanja, druzenja i u¢estvovanja u razli¢itim aktivnostima. Od poc¢etka svog
postojanja, Mensa ima tri osnovna cilja:

1. da identifikuje i unaprijedi ljudsku inteligenciju radi dobrobiti Covje€anstva,

2. da ohrabri istrazivanje prirode, karakteristika i koristi inteligencije, kao i

3. da promoviSe stimulativne intelektualne i druStvene mogucnosti za svoje ¢lanove.

Osnove

Uzi sastav Tima za aktivnosti i razvoj (u daljem tekstu Tim):

« Koordinator/ica Tima,
e ¢lanovi Tima.

Koordinator/ica za Aktivnosti i razvoj zaduZen/a je za:

+ uceS¢e u radu Predsjednistva:

- konsultaciju tokom planiranja,

- izvjeStavanje o radu Tima i postignutim rezultatima,

- prikupljanje i sastavljanje dodatnih informacija za MIL i po potrebi druge prilike,
» planiranje, koordinaciju i monitoring aktivnosti, te organizaciju rada ¢lanova Tima,
« evidenciju i arhiviranje relevantne dokumentacije,
* usku saradnju s Koordinatorom/icom za Medunarodnu saradnju,
* saradnju i razmjenu s pandanima iz drugih Mensi.

Zadaci

* koordinacija i pokretanje SIG-ova,
* organizacija dogadaja
« odrzavanje i redovno aZuriranje kalendara aktivnosti,

» praéenje i pruzanje informacija ¢lanstvu o aktvnostima drugih nacionalnih Mensi i svjetske
Mense

* razvoj novih aktivnosti, saradnje, projekata i komuniciranje istih s PredsjedniStvom.
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Profil

» aktivno u¢escée u radu Udruzenja u minimalnom trajanju od jedne (1) godine,

» dobro poznavanje programa Google Forms/Sheets/Docs, Excel, Word,

» dobre organizacijske vjestine,

* odgovornost u radu i postivanju rokova,

* odliéne komunikacijske vjestine,

» aktivno prisustvo na komunikacijskim kanalima Mense BiH i MIL-a po potrebi,

+ dobro poznavanje engleskog jezika,

» prethodno iskustvo u vodenju/osmisljavanju i pra¢enju aktivnosti smatra se prednoséu.

Imenovanje / razrjeSenje duznosti

Imenovanje Koordinatora/ice za Aktivnosti i razvoj vrSi se na osnovu rezultata izbora objavljenih od
strane Izborne komisije.
Reizbor je mogué.

* Ukoliko za vrijeme trajanja mandata dode do prestanka obavljanja duznosti Koordinatoralice,
a proslo je vise od pola mandatnog perioda, njegovu/njenu funkciju privremeno ¢e obavljati
Predsjednistvo Udruzenja do kraja isteka mandata. Ukoliko je pro$lo manje od pola
mandatnog perioda, raspisace se novi izbori u roku od 6 mjeseci od razrieSenja duznosti.

Osnovi za razrjesenje duznosti Koordinatora/ice za Aktivnosti i razvoj:

+ istek mandata,

» zahtjev Koordinatoralice za Aktivnosti i razvoj za prestanak obavljanja duznosti,
» preseljenje iz Bosne i Hercegovine,

* nesavjesno obavljanje duznosti.

Procedura razrjeSenja duznosti definisana je Statutom, a procedura izbora Poslovnikom o radu
Skupstine Udruzenja.

Angazman

U skladu sa Clanom 58 Statuta UdruZenja, licima sa izbornim funkcijama, u skladu sa propisima MIL-
a, ne moze se odrediti nov€ana naknada za njihov rad u obavljanju povjerenih zadataka i poslova iz
djelokruga Mense, ali im se moze odrediti odgovaraju¢a nadoknada za pokri¢e troSkova koje imaju u
obavljanju povjerenih im poslova i zadataka.

Relevantna dokumentacija

« Statut Mense Bosne i Hercegovine
*  Poslovnik o radu Skupstine Mense Bosne i Hercegovine
+ Kodeks ponaSanja Mense Bosne i Hercegovine
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Koordinator/ica za Odnose sa javhosc¢u

Uvod

Mensa Bosne i Hercegovine je neprofitno i nepoliticko udruzenje (u daljem tekstu Udruzenje), koje
okuplja osobe s visokim stepenom inteligencije. Udruzenje je osnovano odlukom ¢lanova Udruzenja
usvojenoj na Osnivackoj Skupstini, odrzanoj dana 26. 04. 2005. godine u Banjoj Luci, u skladu sa
Zakonom o udruzenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine. Ciljevi i djelatnosti Udruzenja su
definisani Clanom 13 Statuta Udruzenja.

Od 2022. godine ima status punopravne ¢lanice Medunarodne Mense (Mensa International Limited —
MIL). Mensa Sirom svijeta okuplja hiljade osoba ¢ija utvrdena inteligencija spada u gornjih 2% opste
populacije, s ciliem upoznavanja, druzenja i u¢estvovanja u razli¢itim aktivnostima. Od poc¢etka svog
postojanja, Mensa ima tri osnovna cilja:

1. da identifikuje i unaprijedi ljudsku inteligenciju radi dobrobiti Covje€anstva,

2. da ohrabri istrazivanje prirode, karakteristika i koristi inteligencije, kao i

3. da promoviSe stimulativne intelektualne i druStvene mogucnosti za svoje ¢lanove.

Osnove

Uzi sastav Tima za komunikaciju i PR tj. odnose s javnoscu (u daljem tekstu Tim) moze sadrzati:

» Koordinator/ica Tima,

» koordinator/ica za online sadrzaj (1 osoba),

* koordinator/ica za bilten (1 osoba),

» koordinator/ica za drustvene medije (1-2 osobe).

Koordinator/ica za Odnose sa javno$¢u zaduZen/a je za:

* uceS¢e u radu Predsjednistva:

- konsultaciju tokom planiranja,

- izvjeStavanje o radu Tima i postignutim rezultatima,

- prikupljanje i sastavljanje dodatnih informacija za MIL i po potrebi druge prilike,
+ planiranje, koordinaciju i monitoring aktivnosti, te organizaciju rada ¢lanova Tima,
* evidenciju i arhiviranje relevantne dokumentacije,
* saradnju s medijima,
* saradnju i razmjenu s pandanima iz drugih Mensi.

Zadaci
* promocija aktivnosti udruzenja na drustvenim mreZzama i u medijima u dogovoru s
Predsjednistvom,
*  azuriranje informacija na stranici mense BiH

* komunikacija sa zainteresovanom javnoS¢éu (priprema sadrzaja za intervjue, koordinacija s
medijima),
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» produkcija medijskih sadrzaja (foto, video, saop$tenja za javnost, postovi na drustvenim
mrezama),

» redovno/pravovremeno izdavanje biltena kao obaveze udruzenja (uklj. prikupljanje, obradu
Clanaka).

Profil

» aktivno u¢escée u radu Udruzenja u minimalnom trajanju od jedne (1) godine,

* razumijevanje rada i cilieva Mense BiH, te komunikacijskih ciljeva i promocije udruzenja,
+ odlicne komunikacijske vjestine,

» iskustvo i/ili kontakte u medijima i/ili marketingu i/ili javnim nastupima,

» iskustvo u produkciji medijskih sadrzaja,

* odli€ne organizacijske vjestine,

* odgovornost u radu i postivanju rokova,

* odliéno poznavanje engleskog jezika.

Imenovanje / razrjeSenje duznosti

Imenovanje Koordinatora/ice za Odnose sa javno$cu vrsi se na osnovu rezultata izbora objavljenih od
strane Izborne komisije.
Reizbor je moguc.

» Ukoliko za vrijeme trajanja mandata dode do prestanka obavljanja duznosti Koordinatoralice,
a proslo je vise od pola mandatnog perioda, njegovu/njenu funkciju privremeno ¢e obavljati
Predsjednistvo Udruzenja do kraja isteka mandata. Ukoliko je pro$lo manje od pola
mandatnog perioda, raspisaée se novi izbori u roku od 6 mjeseci od razrjeSenja duznosti.

Osnovi za razrijedenje duznosti Koordinatora/ice za Odnose sa javno3éu:

+ istek mandata,

» zahtjev Koordinatoral/ice za Odnose sa javnoSc¢u za prestanak obavljanja duznosti,
* preseljenje iz Bosne i Hercegovine,

* nesavjesno obavljanje duznosti.

Procedura razrjeSenja duznosti definisana je Statutom, a procedura izbora Poslovnikom o radu
Skupstine Udruzenja.

Angazman

U skladu sa Clanom 58 Statuta UdruZenja, licima sa izbornim funkcijama, u skladu sa propisima MIL-
a, ne moze se odrediti nov€ana naknada za njihov rad u obavljanju povjerenih zadataka i poslova iz
djelokruga Mense, ali im se moZe odrediti odgovaraju¢a nadoknada za pokri¢e troSkova koje imaju u
obavljanju povjerenih im poslova i zadataka.

Relevantna dokumentacija

+ Statut Mense Bosne i Hercegovine
* Poslovnik o radu Skupstine Mense Bosne i Hercegovine
» Kodeks ponaSanja Mense Bosne i Hercegovine
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OPIS POSLA

Koordinator/ica za Informacione tehnologije

Uvod

Mensa Bosne i Hercegovine je neprofitno i nepoliticko udruzenje (u daljem tekstu Udruzenje), koje
okuplja osobe s visokim stepenom inteligencije. Udruzenje je osnovano odlukom ¢lanova Udruzenja
usvojenoj na Osnivackoj Skupstini, odrzanoj dana 26. 04. 2005. godine u Banjoj Luci, u skladu sa
Zakonom o udruzenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine. Ciljevi i djelatnosti Udruzenja su
definisani Clanom 13 Statuta Udruzenja.

Od 2022. godine ima status punopravne ¢lanice Medunarodne Mense (Mensa International Limited —
MIL). Mensa Sirom svijeta okuplja hiljade osoba ¢ija utvrdena inteligencija spada u gornjih 2% opste
populacije, s ciliem upoznavanja, druzenja i u¢estvovanja u razli¢itim aktivnostima. Od poc¢etka svog
postojanja, Mensa ima tri osnovna cilja:

1. da identifikuje i unaprijedi ljudsku inteligenciju radi dobrobiti Covje€anstva,

2. da ohrabri istrazivanje prirode, karakteristika i koristi inteligencije, kao i

3. da promoviSe stimulativne intelektualne i druStvene mogucnosti za svoje ¢lanove.

Osnove

Koordinator/ica za Informacione tehnologije zaduzen/a je za:

* uceSc¢e u radu Predsjednistva:

- konsultaciju tokom planiranja,

- izvjeStavanje o radu Tima i postignutim rezultatima,

- prikupljanje i sastavljanje dodatnih informacija za MIL i po potrebi druge prilike,
« planiranje, koordinaciju i monitoring aktivnosti, te organizaciju rada ¢lanova Tima,
* evidenciju i arhiviranje relevantne dokumentacije,
* saradnju i razmjenu s pandanima iz drugih Mensi.

Zadaci

» osmisljavanje i sprovodenje IT rieSenja za unapredenje rada Udruzenja,

* informati¢ku podrsku drugim timovima (npr. rijeSenja za obaveze prema MIL-u, izbore,
testiranja, dogadaje, optimizaciju rada itd.).

Profil

* |IT iskustvo i iskustvo u prakti€noj implementaciji softverskih riedenja,

+ aktivno uceS¢e u radu Udruzenja u minimalnom trajanju od jedne (1) godine,
* razumijevanje rada MIL-ovih IT rjeSenja,

* dobre organizacijske vjestine,

* odgovornost u radu i postivanju rokova,

» dobro poznavanje engleskog jezika.
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Imenovanje / razrjeSenje duznosti

Imenovanje Koordinatoral/ice za Informacione tehnologije vrsi se na osnovu rezultata izbora
objavljenih od strane Izborne komisije.
Reizbor je moguc.

» Ukoliko za vrijeme trajanja mandata dode do prestanka obavljanja duznosti Koordinatoralice,
a proslo je vise od pola mandatnog perioda, njegovu/njenu funkciju privremeno ¢e obavljati
Predsjednistvo Udruzenja do kraja isteka mandata. Ukoliko je proSlo manje od pola
mandatnog perioda, raspisace se novi izbori u roku od 6 mjeseci od razrje$enja duznosti.

Osnovi za razrjeSenje duznosti Koordinatora/ice za Informacione tehnologije:

+ istek mandata,

+ zahtjev Koordinatora/ice za Informacione tehnologije za prestanak obavljanja duznosti,
» preseljenje iz Bosne i Hercegovine,

* nesavjesno obavljanje duznosti.

Procedura razrjeSenja duznosti definisana je Statutom, a procedura izbora Poslovnikom o radu
Skupstine Udruzenja.

Angazman

U skladu sa Clanom 58 Statuta Udruzenja, licima sa izbornim funkcijama, u skladu sa propisima MIL-
a, ne moze se odrediti nov€ana naknada za njihov rad u obavljanju povjerenih zadataka i poslova iz
djelokruga Mense, ali im se moze odrediti odgovarajuc¢a nadoknada za pokri¢e troSkova koje imaju u
obavljanju povjerenih im poslova i zadataka.

Relevantna dokumentacija

+ Statut Mense Bosne i Hercegovine
* Poslovnik o radu Skupstine Mense Bosne i Hercegovine
+ Kodeks ponaSanja Mense Bosne i Hercegovine
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OPIS POSLA

Koordinator/ica za Finansije

Uvod

Mensa Bosne i Hercegovine je neprofitno i nepoliticko udruzenje (u daljem tekstu Udruzenje), koje
okuplja osobe s visokim stepenom inteligencije. Udruzenje je osnovano odlukom ¢lanova Udruzenja
usvojenoj na Osnivackoj Skupstini, odrzanoj dana 26. 04. 2005. godine u Banjoj Luci, u skladu sa
Zakonom o udruzenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine. Ciljevi i djelatnosti Udruzenja su
definisani Clanom 13 Statuta Udruzenja.

Od 2022. godine ima status punopravne ¢lanice Medunarodne Mense (Mensa International Limited —
MIL). Mensa Sirom svijeta okuplja hiljade osoba ¢ija utvrdena inteligencija spada u gornjih 2% opste
populacije, s ciliem upoznavanja, druzenja i u¢estvovanja u razli¢itim aktivnostima. Od poc¢etka svog
postojanja, Mensa ima tri osnovna cilja:

1. da identifikuje i unaprijedi ljudsku inteligenciju radi dobrobiti ovjeanstva,

2. da ohrabri istrazivanje prirode, karakteristika i koristi inteligencije, kao i

3. da promoviSe stimulativne intelektualne i druStvene mogucnosti za svoje ¢lanove.

Osnove

Koordinator/ica za Finansije zaduzen/a je za:

* uceSc¢e u radu Predsjednistva:
- konsultaciju tokom planiranja,
- izvjeStavanje o finansijama Udruzenja,
- prikupljanje i sastavljanje dodatnih informacija za MIL i po potrebi druge prilike,

» planiranje, koordinaciju i monitoring aktivnosti, te organizaciju rada ¢lanova Tima,
* evidenciju i arhiviranje relevantne dokumentacije.

Zadaci

» planiranje godiSnjeg budzeta udruzenja u dogovoru s PredsjedniStvom,
» vodenje finansijskog bilansa stanja u Udruzenju,
* vodenje bankovnih raduna,
» davanje uputa vezano za dokumentovanje troskova,
« arhiviranje ugovora, faktura/fiskalnih racuna i relevantne prate¢e dokumentacije,
*  komunikaciju sa knjigovodstvenom agencijom Udruzenja (ukoliko postoji),
« pripremu godiSnjeg finansijskog izvjeStaja Udruzenja.
* koordinaciju protoka novca u UdruzZenju.
Koordinator/ica za Finansije ne odlu€uje o nacinu koriStenja finansija u Udruzenju.

Koordinator/ica za Finansije je, pored Predsjednika/ce Udruzenja, lice odgovorno za zastupanje u
prometu Udruzenja.
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Profil

* poznavanje osnovnih raCunovodstvenih operacija i iskustvo u radu s novcem,
* dobre organizacijske vjestine,

* dobre komunikacijske vjestine,

* odgovornost i pouzdanost,

* sposobnost samostalnog rada, rada u timu i postivanja rokova.

Imenovanje / razrjeSenje duznosti

Imenovanje Koordinatora/ice za Finansije vr§i se na osnovu rezultata izbora objavljenih od strane
Izborne komisije.
Reizbor je mogu¢.

Ukoliko za vrijeme trajanja mandata dode do prestanka obavljanja duznosti Koordinatoral/ice, a proslo
je vise od pola mandatnog perioda, njegovu/njenu funkciju privremeno ¢e obavljati Predsjednistvo
UdruzZenja do kraja isteka mandata. Ukoliko je proslo manje od pola mandatnog perioda, raspisaée se
novi izbori u roku od 6 mjeseci od razrieSenja duznosti.

Osnovi za razrje$enje duznosti Koordinatora/ice za Finansije:

+ istek mandata,

» zahtjev Koordinatoralice za Finansije za prestanak obavljanja duznosti,
» preseljenje iz Bosne i Hercegovine,

* nesavjesno obavljanje duznosti.

Procedura razrjeSenja duznosti definisana je Statutom, a procedura izbora Poslovnikom o radu
Skupstine Udruzenja.

Angazman

U skladu sa Clanom 58 Statuta UdruZenja, licima sa izbornim funkcijama, u skladu sa propisima MIL-
a, ne moze se odrediti nov€ana naknada za njihov rad u obavljanju povjerenih zadataka i poslova iz
djelokruga Mense, ali im se moze odrediti odgovaraju¢a nadoknada za pokri¢e troSkova koje imaju u
obavljanju povjerenih im poslova i zadataka.

Relevantna dokumentacija

« Statut Mense Bosne i Hercegovine
*  Poslovnik o radu Skupstine Mense Bosne i Hercegovine
+ Kodeks ponaSanja Mense Bosne i Hercegovine
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OPIS POSLA
Predsjednik/ca Skupstine

Uvod

Mensa Bosne i Hercegovine je neprofitno i nepoliticko udruzenje (u daljem tekstu Udruzenje), koje
okuplja osobe s visokim stepenom inteligencije. Udruzenje je osnovano odlukom ¢lanova Udruzenja
usvojenoj na Osnivackoj Skupstini, odrzanoj dana 26. 04. 2005. godine u Banjoj Luci, u skladu sa
Zakonom o udruzenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine. Ciljevi i djelatnosti Udruzenja su
definisani Clanom 13 Statuta Udruzenja.

Od 2022. godine ima status punopravne ¢lanice Medunarodne Mense (Mensa International Limited —
MIL). Mensa Sirom svijeta okuplja hiljade osoba ¢ija utvrdena inteligencija spada u gornjih 2% opste
populacije, s ciliem upoznavanja, druzenja i u¢estvovanja u razli¢itim aktivnostima. Od poc¢etka svog
postojanja, Mensa ima tri osnovna cilja:

1. da identifikuje i unaprijedi ljudsku inteligenciju radi dobrobiti ovjeanstva,

2. da ohrabri istrazivanje prirode, karakteristika i koristi inteligencije, kao i

3. da promoviSe stimulativne intelektualne i druStvene mogucnosti za svoje ¢lanove.

Osnove

Predsjednik/ca Skupstine zaduzen/a je za:

* rukovodenje radom Skupstine,

* organizaciju godisnjih sjednica Skupstine,

* sprovodjenje postupka glasanja o pitanjima iz nadleZnosti Skupstine,
* evidenciju i arhiviranje relevantne dokumentacije.

* organizacija godidnje Skupstine:
- dogovor s Predsjednistvom o terminu, sadrzaju i mjestu odrzavanja,
- prikupljanje ponuda i komunikacija s potencijalnim objektom odrZavanja sjednice
- logisti¢ko-organizacioni dogovori s izabranim objektom,

» saziv i pripremu sjednice Skupstine: poziva, dnevnog reda i prate¢eg materijala,

* rukovodenje sjednicom Skupstine i vodenje zapisnika,

* pripremu izvjeStaja s odrzane Skupstine.

» aktivno u€esée u radu UdruZenja u minimalnom trajanju od jedne (1) godine,
* dobre organizacijske vjestine,

* odgovornost u radu i postivanju rokova,

+ odlicne komunikacijske vjestine,

» dobro poznavanje programa Google Forms/Sheets/Docs, Excel, Word,

« prethodno iskustvo u organizaciji dogadaja,

* poznavanje engleskog jezika.
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Imenovanje / razrjeSenje duznosti

Imenovanje Predsjednika/ce Skupstine vrsi se na osnovu rezultata izbora objavljenih od strane
Izborne komisije.
Reizbor je moguc.

Ukoliko za vrijeme trajanja mandata Predsjedniku/ci Skupstine prestane mandat, na nacin propisan
Statutom, njegovu funkciju priviemeno ¢e obavljati Predsjednik/ca Udruzenja do raspisivanja novih
izbora. Izbori se moraju organizovati u roku od 6 mjeseci od prestanka mandata.

Osnovi za razrje$enje duznosti Predsjednika/ce Skupstine:

+ istek mandata,

» zahtjev Predsjednika/ce Skupstine za prestanak obavljanja duznosti,
» preseljenje iz Bosne i Hercegovine,

* nesavjesno obavljanje duznosti.

Procedura razrjeSenja duznosti definisana je Statutom, a procedura izbora Poslovnikom o radu
Skupstine Udruzenja.

Angazman

U skladu sa Clanom 58 Statuta UdruZenja, licima sa izbornim funkcijama, u skladu sa propisima MIL-
a, ne moze se odrediti nov€ana naknada za njihov rad u obavljanju povjerenih zadataka i poslova iz
djelokruga Mense, ali im se moze odrediti odgovaraju¢a nadoknada za pokri¢e troSkova koje imaju u
obavljanju povjerenih im poslova i zadataka.

Relevantna dokumentacija

+  Statut Mense Bosne i Hercegovine
*  Poslovnik o radu Skupstine Mense Bosne i Hercegovine
+ Kodeks ponaSanja Mense Bosne i Hercegovine
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