Bosna i Hercegovina
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ZENICKO - DOBOJSKI KANTON
SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Bosnia and Herzegovina
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PROCUREMENT DEPARTMENT

Broj: 14-34-3-13896/18
Zenica: 25.12.2018. godine

Na osnovu ¢lana 20. stav 1. i ¢lana 21. Zakona o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine F BiH*, broj: 49/05), Pravilnika o unutranjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta SluZzbe za zajednitke poslove Zeni¢ko — dobojskog
kantona broj: 14-34-16889/16 od 11.10.2016. godine i Pravilnika o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta SluZbe za zajednitke poslove
broj: 14-34-16889-3/16 od 11.04.2018. godine, te Odluke Komisije za davanje prethodne
saglasnosti za popunjavanje upraznjenih radnih mjesta u kantonalnim organima uprave i ostalim
organima/ustanovama koji se u cijelosti ili djelimi¢no finansiraju iz Budzeta Zeni¢ko-dobojskog
kantona, broj: 02-34-10841-3/18 od 21.12.2018. godine, a zbog ukazane potrebe da se popuna
upraznjenih radnih mjesta u Sluzbi za zajednitke poslove Zenitko — dobojskog kantona izvrsi
preuzimanjem namjestenika iz drugog organa drZavne sluZbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne
1 Hercegovine, direktor Sluzbe za zajednitke poslove Zenitko — dobojskog kantona, raspisuje

INTERNI OGLAS
za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika
u SluZbi za zajednitke poslove Zeniko — dobejskog kantona

Obavjedtavaju se namjestenici iz organa drZavne sluZbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine, da Sluzba za zajedni¢ke poslove Zenitko — dobojskog kantona vrsi popunu
upraZnjenih radnih mjesta putem preuzimanja namje$tenika iz drugog organa drZavne sluzbe, u
skladu sa odredbama ¢lana 21. Zakona o namje$tenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine. Popuna se vrii za sljedeca radna mjesta:

01. ,Higijeni¢ar“ — 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme,
02. ,,Referent — kafe kuhar“ — 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme,

03. ,Referent za nadzor i kontrolu objekata i imovine*“ — 1 (jedan) izvriilac na
neodredeno vrijeme,

04. ,,Referent za informisanje i kontrolu stranaka“ — 1 (jedan) izvrilac na neodredeno
vrijeme,

05. ,,Visi referent za pracenje i realizaciju ugovora i pripremu materijala“ — 1 (jedan)
izvrsilac na neodredeno vrijeme.

Opis poslova
01. Opis radnog mjesta ,,Higijeni¢ar

visi redovno odrzavanje Cistoe poslovnih prostorija (EiSéenje i pranje podnih povr§ina u
zajedniCkim holovima, stepeniStima, salonima, salama, i drugih pomoéne prostorije); vrsi
sedmiCno €iS€enje i usisavanje podnih povr§ina u kancelarijama; vr$i redovno mjeseéno pranje
prozora i vrata; vr$i redovno odrZavanje kancelarija i namjestaja; vrii svakodnevno &iséenje i
dezinfekciju sanitarnih ¢vorova i zamjenu potro$nog materijala (papira i teénog sapuna); vrsi
vizualnu kontrolu ispravnosti sanitarnih &vorova i obavjeStava nadredenog o eventualnim
kvarovima; vr$i redovno odrZavanje urednosti prostora oko zgrade u kojoj su smje3teni kantonalni
organi; vodi evidencije o izvr§enim dnevnim, sedmiénim i mjeseénim poslovima i zadacima;
odgovoran je za utro$ak potrosnog materijal koji koristi u obavljanju svojih zadataka; odgovoran
je za rukovanje priborom i inventarom SluZbe; vrsi provodenje li¢ne i tehnicke zastite na radu;
predlaze potrebne mjere u poboljSanju procesa rada; uredno odrZavanje prostorija u kojima
obavlja svoje poslove i zadatke; redovno dostavlja izvjestaje o radu, te druge informacije i analize
po zahtjevu direktora ili pomoénika direktora; obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po
nalogu rukovodioca.
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02. Opis radnog mjesta ,,Referent — kafe kuhar*

Vi3i poslove iz djelokruga ugostiteljstva; vr§i prijem robe i zaduZuje artikle za kafe kuhinju; vodi
evidenciju o zaduZenju i utro§ku namirnica u kafe kuhinji; priprema i raznosi tople i hladne
napitke; podnosi prema zaduZenju mjeseéne i godiS$nje izvjeStaje o utrosku toplih i hladnih
napitaka; redovno {isti posude i odgovoran je za higijenu i &istou u kuhinji; odgovaran za
namirnice koje se nalaze u kafe kuhinjama; odgovoran je za rukovanje priborom i inventarom
Sluzbe; odgovoran je za provodenje liéne, tehnitke i zdravstvene zatite na radu; predlaze
potrebne mjere u poboljsanju procesa rada; uredno odrZavanje prostorija u kojima obavlja svoje
poslove i zadatke; redovno dostavlja izvjestaje o radu, te druge informacije i analize po zahtjevu
direktora ili pomoé¢nika direktora; obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu
rukovodioca.

03. Opis radnog mjesta ,,Referent za nadzor i kontrolu objekata i imovine

Vrsi pradenje, kontrola, nadzor i osiguranje objekata u kojima su smjesteni kantonalni organi
uprave; obilazak i vizualna kontrola objekata u kojima su smjesteni kantonalni organi uprave u
toku radnog vremena; obavezna intervencija i prijava u slugaju pojave poZzara, poplave, pokusaja
krade, uznemiravanje zaposlenika u toku rada; obavjestavanje deZurnih policijskih sluZbenika o
eventualnoj pojavi nezaposlenih i/ili sumnjivih lica radi provjere i udaljavanja takvih lica iz
objekata; saradnja sa policijskim sluZbenicima i drugim ovlastenim organima po potrebi; obilazak
i vizualna kontrola vanjskog prostora oko objekata u kojima su smjesteni kantonalni organi
uprave; vodenje evidencije ulaza i izlaza lica u objekata u kojima su smjesteni kantonalni organi
uprave; vodenje dnevnika rada u koju unosi pojedina zapaZanja s potpisom referenta prilikom
predaje i primanja smjene; izvjestavanje pretpostavljenog o uolenim problemima u poslu;
pregleda instalacije i svoja zapaZanja unosi u knjigu, a u sluéaju vecih kvarova odmah obavjestava
nadredenog sluZzbenika; provodi mjere protivpoZarne zastite; predlaze potrebne mijere u
poboljSanju procesa rada; uredno odrzavanje prostorija u kojima obavlja svoje poslove i zadatke;
redovno dostavlja izvjeStaje o radu, te druge informacije i analize po zahtjevu direktora ili
pomocnika direktora; obavlja i druge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu rukovodioca.

04. Opis radnog mjesta ,,Referent za informisanje i kontrolu stranaka“

Vrsi prijem stranaka i daje potrebna obavjeStenja, upute i informacije strankama; vr3i
evidentiranje dolaska i odlaska stranaka i vr§i upu¢ivanje nadleZnim sluzbama odnosno
licima; vr§i provjeru i preuzimanje izlaznica (dozvola) za iznoSenje stvari, uredaja, opreme
osnovnih sredstava iz poslovnih objekata i vodenje evidencije; uspostavlja telefonski kontakt
izmedu stranaka i osoblja zaposlenog u zgradi; prati i kontrolie poslovni prostor i
obavjeStava uniformisano lice o eventualnoj pojavi nezaposlenih lica radi provjere i
udaljavanja takvih lica sa terena; obavlja poslovni kontakt sa strancima; obavlja saradnju sa
policijom i drugim ovlaStenim organima po poslovima uspostavljanja sluZzbenih
komunikacionih veza; vr$i kontrolu ulaza i izlaza uposlenika u radno vrijeme i van radnog
vremena; odgovoran je za provodenje procedura ISO standarda; obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca.

05. Opis radnog mjesta ,,ViSi referent za pracenje i realizaciju ugovora i pripremu
materijala“

Vrii praenje i realizaciju ugovora; vrdi analizu utro$aka sredstava; vr§i umnoZavanje materijala
po zahtjevima kantonalnih organa; pregleda umnoZeni materijal prije dostavljanja organu i
odgovoran je za vjerodostojnost i urednost materijala; vr§i kompletiranje i uvezivanje materijala i
akata; vrsi redovnu mjese¢nu evidenciju o umnoZenom materijalu (broju kopija) po organima i
prema zahtjevima; vr§i izdavanje roba iz skladi§ta na osnovu zahtjeva uposlenika (kuénih
majstora); evidentira svako izuzimanje roba iz skladista i redovno aZurira stanje roba; duZan je da
pri svakom izdavanju materijala ispostaviti trebovanje — zaduZenje koje ovjerava primalac; vodi
evidenciju trebovanih i izdatih materijala po pojedinim organima i sluzbama mjese¢no; redovno
dostavlja izvjeStaje o radu, te druge informacije i analize po zahtjevu direktora ili pomoénika
direktora; obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu rukovodioca.
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Uslovi

Pored opéih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u
F BiH (da je drZavljanin Bosne i Hercegovine, da je punoljetan, da ima opcu zdravstvenu
sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, da ima vrstu i stepen $kolske spreme potrebnu za
obavljanje poslova radnog mjesta prema Pravilniku o unutra$njoj organizaciji organa drZzavne
sluzbe, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa
drzavne sluZzbe 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 i sljede¢e posebne uslove, i to:

Za poziciju 01:
- NK — zavr$ena osnovna $kola (I stepen obrazovanja).
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: pomodni poslovi.
SloZenost poslova: jednostavni.
Status izvr§ioca: namjestenik.

Za poziciju 02:
- SSS —III ili IV stepen stru¢ne spreme, ugostiteljska, ekonomska ili druga srednja skola;
- do 6 (3est) mjeseci radnog staZa u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: operativno — tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: jednostavni poslovi.
Status izvrS§ioca: namjeStenik.

Za poziciju 03:
- SSS — IIT ili IV stepen stru¢ne spreme ili KV radnik, tehnicka, ekonomska ili druga
srednja $kola;
- do 6 (Sest) mjeseci radnog staza.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: operativno — tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: jednostavni poslovi.
Status izvr§ioca: namjeStenik.

Za poziciju 04:
- SSS — III ili IV stepen struéne spreme ili KV radnik, tehni¢ka, ekonomska ili druga
srednja $kola;
- do 6 (Sest) mjeseci radnog staZa;
- poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: operativno — tehni¢ki poslovi.
SloZenost poslova: jednostavni poslovi.
Status izvrSioca: namjestenik.

Za poziciju 05:
- SSS —III ili IV stepen stru¢ne spreme, ekonomska, tehnicka ili druga srednja Skola;
- najmanje 10 mjeseci radnog staza;
- poloZen struéni ispit.
- Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
- Naziv grupe poslova: struéno — operativni, racunovodstveno — materijalni i
informaciono — dokumentacijski poslovi.
- SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.
- Status izvr§ioca: namjestenik.
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Prijavljivanje na oglas

Uz obaveznu prijavu s kraéom biografijom, potrebno je priloZiti i sljede¢u dokumentaciju
(original ili ovjerenu kopiju):

1S th kG R =

Dokaz o zavrSenoj skolskoj/struénoj spremi,

Dokaz o radnom stazu u struci (za poziciju 02, 03, 04 i 05),

Dokaz o poznavanju rada na radunaru (za poziciju 04),

Uvjerenje o poloZzenom strué¢nom ispitu (za poziciju 05),

Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 3 mjeseca),

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

Dokaz da je kandidat u radnom odnosu na poslovima namjestenika u organu drZavne
sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Napomena za kandidate:

pod radnim stazom podrazumijeva se isklju¢ivo radni staz nakon steSene srednje
$kolske spreme;

dokaz o zdravstvenoj sposobnosti obavezni su dostaviti oni kandidati koji budu
izabrani, u roku od 15 dana od dana njihovog kona¢nog postavljenja;

sa kandidatima koji budu ispunjavali sve uslove Internog oglasa obavit e se intervju.

Pravo prijavljivanja na oglas imaju namjestenici iz organa drZavne sluzbe svih nivoa vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine. Neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranije.

Interni oglas ostaje otvoren deset (10) dana od dana objavljivanja, pocev od 25.12.2018.
godine, kada ¢e ovaj oglas biti objavljen na sluZbenoj stranici Zeni¢ko — dobojskog kantona, u
dijelu ,,Javni pozivi“ (www.zdk ba/javni-pozivi).

Prijave s kratkom biografijom i dokazima o ispunjavanju uvjeta iz oglasa mogu se dostaviti li¢no
na protokol Zenic¢ko — dobojskog kantona ili putem poste preporuéeno, na adresu:

Zenicko — dobojski kanton
Sluzba za zajednitke poslove Zenitko — dobojskog kantona
ul. Kucukovici broj 2, 72 000 Zenica

s naznakom

»Interni oglas za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika u

Sluzbi za zajednitke poslove Zenitko — dobojskog kantona — za poziciju ___ “

e
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