Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and

Herzegovina
KANTONALNA UPRAVA ZA ZENICA-DOBOJ CANTON
INSPEKCIJSKE POSLOVE CANTON ADMINISTRATION
FOR INSPECTION AFFAIRS

Broj: 18/01-30-1105-5/21
Zenica, 02.03.2022. godine

Na osnovu ¢lana 20. i 21. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine ( “Sluzbene novine FBiH”, broj: 49/05), ¢lana 29 i 62. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnoj upravi za inspekcijske poslove Zeni¢ko-dobojskog kantona broj: 18-30-
13618/21 od 12.10.2021.godine, te 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 Zeni¢ko-dobojskog kantona broj: 02-30-1105-3/21 od
17.02.2022.godine, direktor Kantonalne uprave za inspekcije poslove Zenicko-dobojskog kantona, dana
02.03.2022.godine, objavljuje:

INTERNI OGLAS
za popunu upraznjenog radnog mjesta namjeStenika
u Kantonalnoj upravi za inspekcijske poslove
Zeni¢ko-dobojskog kantona

Obavijedtaju se namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine da
Kantonalna uprava za inspekcijske poslove Zeni¢ko-dobojskog vrsi popunu upraznjenog radnog mjesta putem
preuzimanja namjestenika iz drugog organa drzavne sluzbe, u skladu sa odredbama ¢lana 21. Zakona o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Popuna se vr$i za slijede¢e radno mjesto:
“ViSi referent za administrativno-tehnicke poslove i poslove kancelarijskog poslovanja™-
1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme.

Opis poslova radnog mjesta :

- obavlja administrativno — tehnic¢ke poslove za organizacione jedinice, prema rasporedu koji sa¢ini direktor,

- vrdi zavodenje poste, raznih akata i dopisa u odgovarajuce knjige evidencija,

- prima postu za slanje odnosno razne akte i dopise i iste priprema za otpremu,

- blagovremeno dostavlja u rad izvr$iocima predmete i akte kojima su isti signirani od strane direktora i ostalih
rukovode¢ih drzavnih sluzbenika,

- prima i upuéuje stranke nadleznim drzavnim sluzbenicima,

- preuzima predmete koji su pripremljeni za arhiviranje i sa istim postupa u skladu sa propisima o
kancelarijskom i arhivskom poslovanju,

- vrsi unos prekriajnih naloga i obradu drugih podataka u RNK i PE i poduzima potrebne mjere i aktivnosti u
cilju zastite podataka sadrzanih u RNK i PE,

- vrsiidruge poslove koje u cilju redovnog i nesmetanog funkcionisanja Uprave, odredi Sef odsjeka, pomo¢nik
direktora i direktor Uprave,

- za svoj rad odgovora $efu Odsjeka, pomocniku direktora i direktoru Uprave,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki poslovi i opertivno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni,

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,
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Pored op¢ih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe Federaciji BiH, (da
je drzavljanin Bosne i Hercegovine, 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 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 obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine), svi kandidati treba da
ispunjavaju i posebne uslove utvrdene Pravilnikom, i to:

- zavr$ena srednja skola, IV ili III stepen stru¢ne spreme, upravnog, ekonomskog, trgovackog ili ugostiteljskog

smjera, tehnickog, tehnoloskog i opéeg smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog staza,

- polozen strucni ispit ispit,

- posjedovanje osnovnog znanja za rad na racunaru.

Naziv propisa koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

Zakon o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (..Sluzbene novine Federacije BiH*", broj:
49/05), Zakon o arhivskoj gradi (“Sluzbene novine Zeni¢ko-dobojskog kantona”, broj: 4/06), Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH (..Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 20/98), Uputstvo o nadinu vrenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
Federaciji BiH (,.Sluzbene novine Federacije BiH, broj: 30/98, 49/98 i 5/00), Zakon o pecatu Zenitko-dobojskog
kantona (,,Sluzbene novine Zenicko-dobojskog kantona®, broj: 7/96, 11/97, 12/04 1 15/09).

Uz prijavu na oglas, kandidati moraju priloziti u vidu orginala ili ovjerene kopije:

1. diploma/svjedocanstvo o srednjoj $kolskoj/strucnoj spremi odgovarjuceg smjera;

2. uvjerenje o struénom ispitu ( ako je isti polozio);

3. vazece uvjerenje o drzavljanstvu ne starije od Sest mjeseci od dana izdavanja uvjerenja od strane nadleznog
organa;

4. izvod iz mati¢ne knjige rodenih;

5. potvrdu ili uvjerenje ranijeg poslodavca/ranijih poslodavca o potrebnom radnom stazu (potvrdu ili uvjerenje
trenutnog rukovodioca organa drzavne sluzbe, koja mora biti precizna i detaljna, odnosno u kojoj treba da su
navedeni podaci o tome na kojim je poslovima kandidat radio, odnosno na kojim radi-naziv radnog mjesta,
da li su to poslovi u Internom oglasu trazene $kolske spreme, te koliko dugo je obavljao odnosno obavlja
navedene poslove, precizan period radnog angazovanja na tim poslovima),

6. uvjerenje/certifikat/diploma ili druge isprave koja potvrduje poznavanje rada na raCunaru;

7. izjavu kandidata 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 u BiH, datu
i ovjerenu kod nadleznog organa;

8. izjavu kandidata ovjerenu u opéini ili sudu kojom kandidat potvrduje da nije obuhvacen dredbom ¢lana IX
Ustava Bosne i Hercegovine (“Nijedno lice koje se nalazi na izdrZavanju kazne, izrecena presudom
Medunarodnog tribunal za bivsu Jugoslaviju, i niti jedna osoba koja je pod optuznicom Tribunala, a koja se
nije povinovala naredbi da se pojavi pred Tribunalom, ne moZe biti kandidat ili imati bilo koju neimenovanu,
izbornu ili drugu javnu funkciju na teritoriji Bosne i Hercegovine ™)

Napomena za kandidate:

- pod radnim stazom, podrazumijeva se radni staz nakon stecene srednje Skolske spreme, (zavrSene
odgovarajuée srednje $kole) odgovarajuceg stepena, na poslovima srednje stru¢ne spreme, s tim da
se u radni staz raduna i pripravnicki staz, te staz ostvaren kroz stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja
radnog odnosa obavljen u skladu sa zakonom, na poslovima srednje stru¢ne spreme, shodno odredbi
&lana 19. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomo¢ne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (..Sluzbene novine FBiH", broj:
69/05, 29/06 i 65/20),

- u radni staz iz prethodne alineje, ratuna se i radni staz ostvaren na poslovima viSeg nivoa Skolske
odnosno struéne spreme u odnosu na navedeni nivo i vrstu Skolske odnosno stru¢ne spreme,
(odnosno struéne spreme koja se trazi pravilnikom o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u Struénoj sluzbi Skupstine Skupstine Zenitko-dobojskog kantona, kao organu drzavne
sluzbe), shodno odredbi ¢lana 19. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima
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pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,Sluzbene
novine FBiH", broj: 69/05, 29/06 i 65/20),

- namjestenik srednje Skolske spreme, koji u vrijeme prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe
ima potreban radni staz, a nije polozio stru¢ni ispit, moZe se primiti u radni odnos, ali je obavezan
taj ispit poloziti najkasnije u roku od $est mjeseci od dana prijema u radni odnos, uz napomenu da
struéni ispit polazu i kandidati koji su, u skladu sa zakonom, ostvarili staz kroz stru¢no
osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa, shodno odredbi ¢&lana 20. stav (3) Uredbe o
dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti iz nadleznosti organa
drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (.,Sluzbene novine FBiH", broj: 69/05, 29/06 i 65/20),

- u skladu sa ¢lanom 31. Pravilnika o sadrzaju i nacinu polaganja struénog ispita namjestenika u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
75/2005, 46/2015 i 7/2019), osoba koja konkuriSe ili se nalazi na radnom mjestu na kojem se
obavljaju dopunski poslovi osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe i koja nije
poloZila stru¢ni 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, na€inu i programu za polaganje ispita opleg znanja i struénog ispita za kandidate za
drzavnu sluzbu u Federaciji Bosne i Hercegovine, oslobodena je obaveze polaganja struénog ispita
predvidenog ovim pravilnikom,

- dokaz o zdravstvenoj sposobnosti/ljekarsko uvjerenje obavezan je dostaviti prije stupanja na posao
kandidat koji bude izabran

Pravo prijave na Interni oglas imaju namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u
Federaciji BiH, a neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.

Oglas ostaje otvoren 10 (deset dana) od dana objavljivanja, pocev od 02.03.2022. godine, kada ée
ovaj Interni oglas biti objavljen na sluzbenoj stranici Zenicko - dobojskog kantona, u dijelu ,.Javni poziv".

Prijave sa kratkom biografijom i dokazima o ispunjvanju uvjeta iz oglasa treba dostaviti li¢no na
protokol Zenic¢ko-dobojskog kantona ili putem poste preporu¢eno, na adresu: Zenicko-dobojski kanton-
Kantonalna uprava za inspekcijske poslove, ul. Kucukovidi broj 2, Zenica sa naznakom “Interni oglas za
popunu upraznjenog radnog mjesta namjestenika-NE OTVARAJ “
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