Na osnovu c¢lana 21. Zakona o namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u FBiH (,,Sluzbene novine
FBiH"“, broj 49/05), Pravilnika o unutra$njoj organizaciji Stru¢ne sluzbe Skupstine broj: 01-34-11602/08
od 01.04.2008. godine, broj: 01-34-11601-2/08 od 21.10.2009.godine, broj: 01-34-11601-4/08 od
03.03.2011. godine, broj: 01-34-11601-8/08 od 20.02.2013. godine i broj: 01-34-11601-10/08 od
07.09.2015. godine, Odluke Komisije za davanje prethodne saglasnosti za popunjavanje upraZznjenih
radnih mjesta u kantonalnim organima uprave i ostalim organima/ustanovama koji se u cjelosti ili
djelimi¢no finansiraju iz Budzeta Zeni¢ko-dobojskog kantona, broj: 02-34-5044-3/16 od 12.04.2016.
godine, a zbog ukazane potrebe da se popuna upraznjenog radnog mjesta namjestenika u Stru¢noj sluzbi
Skupstine Zenic¢ko-dobojskog kantona, (nastala prestankom radnog odnosa namjestenika koji je ranije
obavljao te poslove zbog navrSenih 40 godina penzijskog staza), izvrSi preuzimanjem namjeStenika iz
drugog organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, sekretar Skupstine
Zeni¢ko-dobojskog kantona, dana 18.04.2016. godine, objaviIjuje:

INTERNI OGLAS
za popunu radnog mjesta namjestenika
u Strué¢noj sluzbi Skupstine Zeni¢ko-dobojskog kantona
“Visi referent za poslove radnih tijela Skupstine» - 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

Opis poslova radnog mjesta:
- izraduje pozive za sjednice stalnih i povremenih radnih tijela Skupstine i Nezavisni odbor za izbor i
reviziju,
- izraduje pozive za sjednice, priprema salu za zasjedanje radnih tijela Skupstine i Nezavisnog odbora
za izbor i reviziju,
- stara se o rezervaciji sale i priprema salu za zasjedanje sjednica radnih tijela i Nezavisnog odbora za
izbor i reviziju i prati tok njihovog rada,
- u slucaju potrebe vrsi snimanje sjednica radnih tijela i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju i skida sa
magnetofonske trake tok njihovog rada sa cjelokupnom diskusijom,
- umnoZava, kompletira i otprema akte za sjednice stalnih i povremenih radnih tijela i Nezavisni odbor
za izbor i reviziju i vodi zapisnik,
- Salje i prima faks poStu za radna tijela Skupstine i Nezavisni odbor za izbor i reviziju,
- prisustvuje sjednicama radnih tijela i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju, vodi i izraduje zapisnike i
druge akte u vezi sa njihovim radom,
- obezbjeduje pripremu i sazivanje odrzavanja sjednica radnih tijela Skupstine i Nezavisnog odbora za
izbor i reviziju,
- stara se 0 obavljanju administrativnih i organizacijsko-tehnickih poslova za radna tijela Skupstine i
Nezavisni odbor za izbor i reviziju,
- vodi dokumentaciju i arhivu radnih tijela Skupstine i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju, do predaje
Arhivi Kantona,
- osigurava dokumentacione i druge akte i podatke za potrebe radnih tijela Skupstine i Nezavisnog
odbora za izbor i reviziju,
- vrSi poslove obrade akata na ra¢unaru po prijepisu ili diktatu,
- dostavlja izvjestaje, zakljucke i druga akta radnih tijela SkupStine i Nezavisnog odbora za izbor i
reviziju, Vladi, ministarstvima i drugim institucijama i subjektima na koje se odnose,
- priprema i otprema akta radnih tijela Skupstine i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju, na objavu,
- izraduje, priprema i otprema za objavu na Web stranicu Kantona, akta radnih tijela Skupstine
definisana od strane Kolegija Skupstine i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju,
- vodi i azurira potrebne evidencije i baze podataka stalnih i povremenih radnih tijela i Nezavisnog
odbora za izbor i reviziju,
- vr8i pozivanje izvjestilaca na sjednice radnih tijela i sjednice Nezavisnog odbora za izbor i reviziju,
- prisustvuje sjednicama Skupstine i vrsi brojanje glasova poslanika, zajedno sa Visim referentom za
ra¢unovodstveno-materijalne i operativno-tehnicke poslove Skupstine, te po potrebi, u toku trajanja
sjednice Skupstine, (u pauzama), prisusutvuje sjednicama radnih tijela i vodi zapisnik,
- zamjenjuje Viseg referenta za tehnicke poslove predsjedavajuceg i1 sekretara u slu¢aju odsutnosti, po
zahtjevu sekretara,
- za potrebe izrade izvjeStaja o realizaciji Programa rada Skupstine, po uputama pomoc¢nika sekretara i
sekretara, priprema podatke o radu radnih tijela Skupstine i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju,
- u slucaju nastanka razloga hitnosti i obezbjedenja azurnosti u radu, pomaze ViSem referentu za
adminstrativno-tehnic¢ke poslove Skupstine u izradi transkripta sjednice Skupstine i zapisnika, na osnovu
tonskog zapisa i vrsi korekcije Stamparskih greSaka u istim,



- provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema
zahtjevima standarda BAS EN 1SO 9001:2008, koje se odnose nha njegovo radno mjesto i odgovoran je
za njih,

- vrsi i druge poslove koje mu odredi pomoc¢nik sekretara i sekretar,

- za zakonito, stru¢no i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka svog radnog mjesta neposredno
odgovara pomoc¢niku sekretara.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehni¢ki poslovi i operativno-tehnicki poslovi

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni administrativno-tehnicki poslovi i djelimi¢no sloZeni i jednostavni
operativno-tehnicki poslovi

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1

Uvijeti za vr8enje poslova: Pored opéih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe u FBiH (da je drzavljanin BiH, da je punoljetan, da ima opcu zdravstvenu
sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, da ima vrstu i stepen Skolske spreme potrebnu za
obavljanje poslova radnog mjesta prema Pravilniku o unutradnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe, da u
posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drZavne sluzbe kao
rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini, da nije
obuhvaéen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba da ispunjava i sljedeée
posebne uslove i to:

- SSSI/IV stepen strucne spreme (gimnazija, upravna, ili metalurska Skola), 10 mjeseci radnog
staza, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru

Napomena za kandidate:

- pod radnim stazom podrazumijeva se iskljuc¢ivo radni staz odnosno radno iskustvo u struci nakon
steene srednje Skolske spreme, (gimnazije, upravne ili metalurske Skole),

- namjeStenik srednje Skolske spreme, (zavrSene gimnazije, upravne ili metalurSke Skole), koji u
vrijeme prijema u radni odnos u organ drZavne sluzbe ima potreban radni staz, odnosno radno
iskustvo u struci, a nije polozio struéni ispit, moze se primiti u radni odnos ali je obavezan taj
ispit poloZiti najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drZavne
sluZzbe. Osoba koja konkuriSe, (odnosno koja se prijavi na interni oglas) i koja nije poloZila
struéni ispit za namjeStenike, a koja je u meduvremenu polozila ispit opéeg znanja pred
Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine u skladu sa odredbama Uredbe o
uslovima, nacinu i programu za polaganje ispita opéeg znanja i stru¢nog ispita za kandidate za
drzavnu sluzbu u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 69/06,
78/06, 63/08 i 27/14), oslobada se obaveze polaganja stru¢nog ispita predvidenog Pravilnikom 0
sadrzaju i nacinu polaganja stru¢nog ispita namjesStenika u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 75/05 i 46/15), shodno ¢lanu 31.
stav 2. pomenutog Pravilnika.

- Interni oglas se provodi u skladu sa ¢lanom 22. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe u FBiH (,,SluZzbene novine FBiH", broj: 49/05).

Uz prijavu_na_interni_oglas, kandidati su_du?ni prilofiti slijedeée potrebne dokumente (originale ili
ovjerene kopije), kao dokaz ispunjavanja propisanih epdéih i posebnih uvjeta za navedeno radno
mjesto:
- dokaz o stru¢noj spremi, odnosno vrsti i stepenu Skolske spreme, (diploma o zavrSenoj srednjoj
Skoli: gimnaziji, upravnoj ili metalurskoj Skoli),
- uvjerenje o polozenom struénom ispitu, (ako je isti poloZio),
- uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni postupak, (ne starije od tri mjeseca)
- uvjerenje o drZavljanstvu, (ne starije od Sest mjeseci)
- izvod iz matiéne knjige rodenih,
- dokaz o radnom staZzu odnosno radnom iskustvu u struci, (potvrdu ili uvjerenje trenutnog
poslodavca, koja mora biti precizna i detaljna, odnosno u kojoj treba da su navedeni
podaci o tome na kojim poslovima je kandidat radio odnosno na kojim radi-naziv radnog mjesta,
da li su to poslovi u javnom oglasu trazene SSS, (srednje Skolske spreme), te koliko dugo je
obavljao odnosno obavlja navedene poslove, precizan period radnog angaZovanja na tim poslovima,
te po moguénosti opis poslova,




- dokaz o poznavanju rada na racunaru, (potvrdu, uvjerenje ili drugi odgovarajuci akt od ovlaStene
ustanove, institucije ili drugog ovlastenog lica ili organa o zavr$enoj edukaciji za rad na raunaru),

- dokaz da je prijavljeni kandidat u radnom odnosu na neodredeno vrijeme na poslovima radnog
mjesta namjeStenika u organu drZavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH, (potvrda
ili uvjerenje organa drZzavne sluzbe u kojem je namjestenik/kandidat u radnom odnosu),

- lzjavu kandidata ovjerenu kod nadleznog organa da u posljednje dvije godine od dana
objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske
kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvacéen
odredbom c¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine, (kao dokaz ispunjavanja opcih uvjeta
propisanih ¢lanom 24. stav 5) i 6) Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u FBiH).

Primljeni kandidat ée biti duZan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova navedenog radnog mjesta prije stupanja na posao.

Pravo prijave na interni oglas imaju namijeStenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u
Federaciji BiH koji su u tom organu drZzavne sluZbe u radnom odnosu na neodredeno vrijeme na
poslovima radnog mjesta namjestenika.

Interni oglas ostaje otvoren 10 (deset dana) od dana objavljivanja.

Interni oglas ¢e biti objavljen na oglasnoj tabli u Stru¢noj sluzbi SkupStine Zeni¢ko-dobojskog
kantona i na oglasnim tablama svih organa drzavne sluzbe Zeni¢ko-dobojskog kantona, kao i svih
op¢ina na podruéju Zeni¢ko-dobojskog kantona, te putem Vlade Federacije BiH, (i na oglasnim
tablama svih organa drzavne sluZzbe Federacije BiH), kojima ée se isti dostaviti, kao i na web
stranici Zeni¢ko-dobojskog kantona: www.zdk.ba

Prijavu sa kratkom biografijom i traZzenim dokumentima treba dostaviti li¢no na protokol/pisarnicu
Zenicko-dobojskog kantona ili putem poste preporuc¢eno na adresu: Zeni¢ko-dobojski kanton — Stru¢na
sluzba Skupstine Zeni¢ko-dobojskog kantona, ul. Kuéukoviéi br. 2 Zenica, sa naznakom “za Interni
oglas za popunu upraZznjenog radnog mjesta namjestenika*“.

Neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.

SEKRETAR

Ibrahim Avdagié¢



