Bosna i Hercegovina
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON
SKUPSTINA
Strucna sluzba

BI’Oj: 01/02-34-11260-4/19
Zenica, 01.08.2019. godine

Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 49/05) i Odluke Komisije za davanje prethodne
saglasnosti za popunu upraznjenih radnih mjesta u kantonalnim organima uprave i ostalim
organima/ustanovama u kojima se place i druge naknade zaposlenih u cjelosti ili djelimi¢no finansiraju iz
Budzeta Zenicko-dobojskog kantona, broj: 02-34-11260-3/19 od 30.07.2019. godine, a zbog ukazane
potrebe da se popuna upraznjenog radnog mjesta namjeStenika u Stru¢noj sluzbi Skupstine Zenicko-
dobojskog kantona, (nastala zbog privremenog odsustva s posla namjestenice koja je ranije obavljala te
poslove zbog koriStenja bolovanja i porodiljskog odsustva), izvr§i putem javnog oglasa do povratka
odsutne namjestenice na posao sa porodiljskog odsustva odnosno bolovanja, sekretar Skupstine Zeni¢ko-
dobojskog kantona, objavijuje:

JAVNI OGLAS
Za popunu upraZznjenog radnog mjesta namjestenika
u Strué¢noj sluzbi Skupstine Zeni¢ko-dobojskog kantona
na odredeno vrijeme, do povratka odsutne namjeStenice na posao
sa porodiljskog odsustva odnosno bolovanja

“Visi referent za poslove radnih i drugih tijela Skups$tine” - 1 izvrSilac na odredeno vrijeme
do povratka odsutne namjestenice
na posao sa porodiljskog odsustva

odnosno bolovanja

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje pozive za sjednice stalnih i povremenih radnih tijela Skupstine i Nezavisnog odbora za
izbor i reviziju, Ureda za prituzbe javnosti, kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine,

- vrsi rezervaciju sale za odrzavanje sjednica radnih tijela Skupstine i Nezavisnog odbora za izbor i
reviziju, Ureda za prituzbe javnosti, kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine,

- blagovremeno obavjestava Vladu Kantona i sve izvjestioce o zakazanim sjednicama stalnih radnih
tijela Skupstine, Ureda za prituzbe javnosti, kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine i prati tok
njihovog rada,

- usluéaju potrebe vrsi tonsko snimanje sjednica radnih tijela i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju,
kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine i skida sa diktafona tok njihovog rada sa cjelokupnom
diskusijom,

- umnozava, kompletira i otprema akte za sjednice stalnih i povremenih radnih tijela i Nezavisnog
odbora za izbor i reviziju, Ureda za prituzbe javnosti, kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine i
vodi zapisnik sa odrzanih sjednica,

- $alje i prima svu postu, (faks poStu i elektronsku postu), za radna tijela Skupstine i Nezavisni odbor
za izbor i reviziju, Ureda za prituzbe javnosti, kao i druga tijela iz nadleznosti Skupstine,

- prisustvuje sjednicama radnih tijela i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju, kao i drugih tijela iz
nadleznosti Skupstine, 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, kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine,

- redovno dostavlja svim €lanovima radnih tijela Skupstine, u elektronskoj formi na sluzbenu ili
drugu e-mail adresu koju isti dostave kao vjerodostojnu, sve akte koji budu dostavljeni u
skupstinsku proceduru, a nalaze se u nadleznosti odredenih radnih tijela, kao i drugih tijela iz
nadleznosti Skupstine,

- dostavlja svim ¢lanovima radnih tijela Skupstine u elektronskoj formi na sluzbenu ili drugu e-mail
adresu koju isti dostave kao vjerodostojnu, pozive za sjednice radnih tijela i sve materijale za
sjednice, kao i evidencione listove prisustva sjednici radnog tijela,

- redovno dostavlja svim poslanicima Skupstine izvjeStaje sa sjednica stalnih radnih tijela, kao i
nadleznim drzavnim sluZbenicima u Stru¢noj sluzbi Skupstine,



redovno unosi odgovaraju¢e podatke, kao i odgovarajuce akte u e-Parlament informacioni sistem,
(izvjestaje sa sjednica stalnih radnih tijela, te po potrebi i druge akte),

stara se 0 obavljanju administrativnih i organizacijsko-tehnic¢kih poslova za radna tijela Skupstine i
Nezavisni odbor za izbor i reviziju, kao i druga tijela iz nadleZnosti Skupstine,

vodi dokumentaciju i arhivu radnih tijela Skupstine i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju, kao i
drugih tijela iz nadleznosti Skupstine, do predaje Arhivi Kantona,

osigurava dokumentacione i druge akte i podatke za potrebe radnih tijela Skupstine i Nezavisnog
odbora za izbor i reviziju, kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine,

v1si 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, kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine, Vladi, ministarstvima i drugim institucijama i
svim drugim subjektima na koje se odnose,

priprema i otprema akta radnih tijela Skupstine i Nezavisnog odbora za izbor i reviziju, kao i
drugih tijela iz nadleznosti Skupstine, na objavu,

vodi i azurira potrebne evidencije i baze podataka stalnih i povremenih radnih tijela i Nezavisnog
odbora za izbor i reviziju, kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine,

vrsi pozivanje izvjestilaca na sjednice radnih tijela i sjednice Nezavisnog odbora za izbor i reviziju,
kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine,

prisustvuje sjednicama Skupstine i po potrebi vrsi brojanje glasova poslanika, zajedno sa Visim
referentom za ra¢unovodstveno-materijalne i operativno-tehni¢ke 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 u sluc¢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,
kao i drugih tijela iz nadleznosti Skupstine,

U slucaju nastanka razloga hitnosti i obezbjedenja azurnosti u radu, pomaze ViSem referentu za
adminstrativno-tehnicke 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 ISO 9001:2015, koje se odnose ha nhjegovo radno mijesto i
odgovoran je za njih,

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

za zakonito, struéno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka svog radnog mjesta neposredno
odgovara pomo¢niku sekretara.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi i operativno-tehnicki poslovi

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

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1

Uvjeti za vrSenje poslova:
Pored opc¢ih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u

FBiH:

da je drzavljanin BiH,

da je punoljetan,

da ima opc¢u zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da ima vrstu i stepen $kolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe,

da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javhog 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 sljedece posebne uslove i to:

Posebni uslovi: SSS/IV stepen struéne spreme (gimnazija, upravna ili ekonomska skola,
masinska Skola, mjeSovita srednja Skola-smjer poslovno-pravni tehni¢ar), 10 mjeseci radnog
staza, polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na ra¢unaru.




Napomena za kandidate:

- pod radnim stazom podrazumijeva se isklju¢ivo radni staz odnosno radno iskustvo nakon stecene
srednje Skolske spreme, (zavrSene gimnazije, upravne ili ekonomske Skole, maSinske Skole,
mjeSovite srednje skole-smjer poslovno-pravni tehnicar),

- namjestenik srednje $kolske spreme, (zavrSene gimnazije, upravne ili ekonomske skole, masinske
skole, mjesovite srednje skole-smjer poslovno-pravni tehnicar), koji u vrijeme prijema u radni
odnos u organ drzavne sluzbe ima potreban radni staz, odnosno radno iskustvo, a nije polozio
stru¢ni ispit, moze se primiti u radni odnos ali je obavezan taj ispit poloZiti hajkasnije u roku od
Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe.

- Provodenje javnog oglasa vr$i se na naéin propisan u ¢lanu 22. Zakona o namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 49/05).

U svrhu dokazivanija ispunjavanja op¢ih i posebnih uvjeta/uslova, kandidati su duzni uz prijavu
na javni oglas, podnijeti i slijedeéu dokumentaciju i akte, kao dokaze, (originale ili ovjerene

kopije):

- izjavu ovjerenu kod nadleznog organa za uvjete iz alineje 5. i 6. op¢ih uvjeta, (re stariju od Sest
mjeseci)

- dokaz o struénoj spremi, (diploma 0 zavrsenoj srednjoj skoli)

- uvjerenje o poloZzenom struénom ispitu (ako ima polozen strucni ispit)

- uvjerenje o drzavljanstvu

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih

- dokaz o radnom stazu odnosno radnom iskustvu u struci, (potvrda ili uvjerenje bivseq ili
sadasnjeg poslodavca, kod kojih je kandidat radio ili radi, u kojem ce biti navedeni podaci o
poslovima koje je kandidat obavljao u struci koji moraju biti precizni i detaljni, te sadrzavati sve
bitne elemente koji nedvosmisieno ukazuju na trazeno radno iskustvo),

- dokaz o0 poznavanju rada na racunaru, (potvrda ili uvjerenje o zavrsenoj edukaciji izdato od strane
oviastenog pravnog ili fizickog lica ili drugi originalni odgovarajuci akt kao dokaz o poznavanju
rada na racunaru odnosno ovjerena kopija odgovarajuéeg akta, kao Sto je: uvjerenje nadlezne
Skolske ili druge ustanove koje potvrduje poznavanje ili znanje rada na racunaru, diplomu ili
drugu ispravu odnosno akt nadlezne skolske ili druge ustanove koja potvrduje steceno zvanje ili
zanimanje koje je neposredno vezano za rad na racunaru)

- popunjen i potpisan prijavni obrazac

Prijavni obrazac se moze preuzeti U elektronskoj formi na web stranici: www.zdk.ba u dijelu Javni
pozivi - a isti se moZe preuzeti i u pisanoj formi u prostorijama Struéne sluzbe Skupstine, ul. Ku¢ukoviéi
br. 2, Zenica, (I sprat zgrade RMK Promet-a).

Napomena: Sa svim prijavljenim kandidatima koji ispunjavaju sve opce i posebne uvjete/uslove za
navedeno radno mjesto obavit ¢e se intervju, u vidu usmenog razgovora, u toku kojeg ée se kandidati
detaljnije upoznati sa poslovima pomenutog radnog mjesta, a sekretar Skupstine ¢e se detaljnije upoznati
sa dosadasnjim poslovima koje su kandidati obavljali odnosno njihovom radnom iskustvu, (bez bilo
kakvog bodovanja ili ocjenjivanja).

Primljeni kandidat ¢e biti duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
stupanja na posao.

Oglas ostaje otvoren petnaest (15) dana od dana objavljivanja, ra¢unajudéi od dana posljednje objave
javnog oglasa u 3 dnevna lista koja se distribuiraju na cijelom podruéju Federacije BiH (,,Dnevni
avaz®, ,,Oslobodenje“ i ,,Nezavisne novine*), a isti ¢e biti postavljen i na web stranici Zeni¢ko-
dobojskog kantona: www.zdk.ba u dijelu Javni pozivi

Sve trazene dokumente treba dostaviti licno na protokol/zajednicku pisarnicu Zenic¢ko-dobojskog kantona
ili putem poste preporuceno na adresu: Zeni¢ko-dobojski kanton — Struéna sluzba Skupstine Zenicko-
dobojskog kantona, ul. Kudukoviéi br. 2, Zenica, sa naznakom ,Javni oglas za popunu radnog
mjesta namjestenika, na odredeno vrijeme — NE OTVARAJ“.

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave neée se uzeti u razmatranje.

SEKRETAR

Ibrahim Avdagidé, s.r.
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