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Na osnovu ¢lana 20. stav 1. i &lana 23. Zakona o namjestenicima u organima drfavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije BiH“, broj: 49/05), Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta SluZbe za zajednitke poslove Zenitko —
dobojskog kantona broj: 14-34-16889/16 od 11.10.2016. godine i Pravilnika o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe za zajednicke poslove broj:
14-34-16889-3/16 od 11.04.2018. godine, te Odluke Komisije za davanje prethodne saglasnosti za
popunjavanje uprainjenih radnih mjesta u kantonalnim organima uprave i ostalim
organima/ustanovama koji se u cijelosti ili djelimi¢no finansiraju iz BudZeta Zenitko-dobojskog
kantona, broj: 02-34-769-5/19 od 30.07.2019. godine, a zbog ukazane potrebe da se popuna
upraznjenih radnih mjesta namjestenika u Sluzbi za zajednicke poslove Zeni¢ko — dobojskog kantona
izvr$i putem javnog oglasa (s obzirom na to da se popuna radnih mjesta nije mogla izvrsiti putem
internog oglasa), direktor Sluzbe za zajedni¢ke poslove Zenitko — dobojskog kantona, objavljuje

JAVNI OGLAS
za popunu upraZznjenih radnih mjesta namjestenika
u Sluzbi za zajedni¢ke poslove Zenitko — dobojskog kantona

01. ,Referent za informisanje i kontrolu stranaka® — | (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme,

02. ,,Referent za administrativno — tehnitke poslove“ — 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno
vrijeme,

Opis poslova

01. Opis radnog mjesta ,,Referent za informisanje i kontrolu stranaka*

Vrsi prijem stranaka i daje potrebna obavjestenja, upute i informacije strankama; vrSi evidentiranje
dolaska i odlaska stranaka i vr$i upucivanje nadleznim sluzbama odnosno licima; vri provjeru i
preuzimanje izlaznica (dozvola) za izno3enje stvari, uredaja, opreme osnovnih sredstava iz poslovnih
objekata i vodenje evidencije; uspostavlja telefonski kontakt izmedu stranaka i osoblja zaposlenog u
zgradi; vr$i upudivanje ili najavljivanje stranke, zavisno od zahtjeva po kojem je stranka dogla; vodi
evidencije u ulasku i izlasku stranke i vremenu posjeta; prati i kontroliSe poslovni prostor i
obavjestava uniformisano lice o eventualnoj pojavi nezaposlenih lica radi provjere i udaljavanja takvih
lica iz objekata; obavlja saradnju sa policijom i drugim ovla$tenim organima po poslovima
uspostavljanja sluzbenih komunikacionih veza; vrsi kontrolu ulaza i izlaza uposlenika u radno vrijeme
1 van radnog vremena; predlaze potrebne mjere u pobolj§anju procesa rada; redovno dostavlja
izvjedtaje o radu, te druge informacije i analize po zahtjevu direktora ili pomoc¢nika direktora;
odgovoran je za provodenje procedura ISO standarda; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca.

02. Opis radnog mjesta ,,Referent za administrativno — tehnicke poslove«

Vr3i sve administrativno — tehnitke poslove u pisarnici i arhivi za potrebe Sluzbe i kantonalnih organa
uprave; sudjeluje u upisivanju predmeta u osnovne knjige; vrsi pakovanje, otpremanje i dostavljanje
poste koja je zaprimljena u pisarnici; vrsi upisivanje poste i drugih materijala za organe i sluzbe
kantona u odgovarajuée knjige; pomaze referentu za arhivu prilikom primanja, pregledanja i
sredivanja predmeta i akata, slaganja i prenosenja predmeta i akata u arhivskom depou; po potrebi vrii
umnoZavanje materijala; redovno dostavlja izvjestaje o radu, te druge informacije i analize po zahtjevu
direktora ili pomoénika direktora; obavlja i druge poslove iz nadlefnosti Sluzbe po nalogu
rukovodioca.
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Uslovi

Pored opéih uslova propisanih &lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne slube u F
BiH (da je drzavljanin Bosne i Hercegovine, da je punoljetan, da ima opéu zdravstvenu sposobnost za
obavljanje poslova radnog mijesta, da ima vrstu i stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje
poslova radnog mjesta prema Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe, da u
posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpusten iz organa drZavne sluzbe kao
rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini, da
nije obuhvaéen odredbom &lana IX stav 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba da ispunjava
posebne uslove, i to:

Posebni uslovi radnog mjesta za poziciju 01:

- SSS —III ili IV stepen stru¢ne spreme ili KV radnik, tehni¢ka, ekonomska ili druga srednja
gkola;

- do 6 (3est) mjeseci radnog staZa;

- poznavanje rada na ralunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: operativno — tehnigki poslovi.

SloZenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvr§ioca: namjestenik.

Posebni uslovi radnog mjesta za poziciju 02:

- 888 — Il ili IV stepen stru¢ne spreme, upravna, ekonomska, tehnitka ili druga srednja ¥kola;
- do 6 (Sest) mjeseci radnog staza;

- poloZen struéni ispit;

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: administrativno — tehni&ki poslovi.

SloZenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvr§ioca: namjestenik.

PRIJAVLJIVANJE NA OGLAS

Uz obaveznu prijavu sa kraéom biografijom, potrebno je priloZiti i sljedecu dokumentaciju
(original ili ovjerenu kopiju):

— dokaz o struénoj spremi, odnosno o vrsti i stepenu $kolske spreme (diploma o zavr§enoj
srednjoj $koli),

— dokaz o radnom staZu (potvrda ili uvjerenje trenutnog ili ranijeg poslodavea u kojoj treba da
su navedeni osnovni podaci o poslovima na kojim je kandidat radio ili radi: naziv radnog
mjesta, precizan period radnog angaZovanja na tim poslovima, po moguénosti i opis poslova);

— uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 3 mjeseca),

— izvod iz mati¢ne knjige rodenih (ne starije od 3 mjeseca),

— dokaz o poznavanju rada na raunaru — potvrdu, uvjerenje i drugi odgovarajuéi akt od
ovlastene ustanove, institucije ili drugog ovlastenog lica ili organa o zavrSenoj edukaciji za rad
na ra¢unaru,

— uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni postupak izdato od nadleZnog suda (ne stariji
od 3 mjeseca),

— izjava kandidata ovjerenu kod nadlefnog organa da u posljednje dvije godine od dana
objavljivanja oglasa nije otpusten iz organa drzavne shizbe kao rezultat disciplinske kazne na
bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini,

— izjava kandidata ovjerenu kod nadleznog organa da nije obuhvaéen odredbom ¢&lana IX 1.
Ustava Bosne i Hercegovine (kao dokaz ispunjavanja opéih uvjeta propisanih &lanom 24. stav
5) 1 6) Zakona o namjestenicima u organima dr¥avne slu¥be u F BiH.
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Napomena za kandidate:

—  pod radnim staZom podrazumijeva se iskljucivo radni staf odnosno radno iskustvo u struci
nakon stecene srednje Skolske spreme;

—  namjestenici srednje Skolske spreme koji imaju potreban radni staf u struci, a nisu polozili
Strucni ispit, mogu se primiti u radni odnos ali su obavezni poloZiti strucni ispit najkasnije u
roku od 6 (Sest) mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drZavne sluzbe.

= Sasvim prijavijenim kandidatima koji ispunjavaju sve opée i posebne uvjete za navedeno radno
mjesto (Sto dokazuju priloZenom dokumentacijom), obavit ée se intervju u vidu usmenog
razgovora u toku kojeg Ce se kandidati detaljnije upoznati sa poslovima pomenutog radnog
mjesta, a direktor Slufbe za zajednicke poslove ée se detaljnije upoznati sa dosadasnjim
poslovima koje su kandidati obavijali i njihovim kvalifikacijama za obavijanje poslova radnog
mjesta radi Cije popune je obavljen javni oglas.

Primljeni kandidati ¢e biti duZni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
preuzimanja duZnosti namjestenika.

Oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja, ratunajuéi od dana posljednje
objave javnog oglasa u 3 dnevna lista koja se distribuiraju na podruéju Federacije Bosne i
Hercegovine.

Sve trazene dokumente dostaviti liéno na protokol/pisarnicu Zeni¢ko — dobojskog kantona ili putem
poSte preporuéeno, na adresu:

Zenicko — dobojski kanton
Sluzba za zajednicke poslove Zenitko — dobojskog kantona
ul. Ku¢ukoviéi broj 2, 72 000 Zenica

sa naznakom yJavni oglas za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika u
Sluzbi za zajedni¢ke poslove Zenitko — dobojskog kantona - za poziciju xx“.

Neuredne, nepotpune i neblagovremene prijave neée se uzeti u razmatranije.
—— -
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