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Na osnovu ¢lana 21. Zakona o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe u FBiH (,,Sluzbene
novine FBiH®, broj 49/05), Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Biznis
servis centra Zenicko-dobojskog kantona: 02-34-34340-16/05 od 11.02.2005. godine, broj: 19-34-
20821-2/05 od 20.07.2005. godine, broj: 19-34-9884/06 od 18.05.2006. godine i broj: 19-34-27044-
1/13 od 19.12.2013. godine i Odluke Komisije za davanje prethodne saglasnosti za popunjavanje
upraznjenih radnih mjesta u kantonalnim organima uprave i ostalim organima/ustanovama koji se u
cjelosti ili djelimi¢no finansiraju iz BudZeta Zenitko-dobojskog kantona, broj: 02-34-9842-12/11 od
07.03.2014. godine, a zbog ukazane potrebe da se popuna upraznjenog radnog mjesta u Biznis servis
centru izvrSi preuzimanjem namjeStenika iz drugog organa drzavne sluZbe, sekretar Biznis servis
centra Zeni¢ko-dobojskog kantona, dana 24.03.2014. godine, objavljuje:

INTERNIOGLAS
za popunu radnog mjesta namjeStenika
u Biznis servis centru Zeni¢ko-dobojskog kantona

“Visi referent tehnicki sekretar-namjestenik” - 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

Opis poslova radnog mjesta:
— administrativno-tehnicki i poslovi kancelarijskog poslovanja za potrebe Biznis servis centra;
— stara se 0 obavezama u odnosu na sastanke i ostalim protokolarnim obavezama;
— daktilografski poslovi (racunarska obrada) po zaduZenju sekretara i pomocénika sekretara;
— popunjavanje putnih naloga i naloga za kori$¢enje sluzbenog vozila;
— nabavci kancelarijskog i potro$nog materijala, distribuciji sluzbenih glasila i struénih asopisa;
— evidenciju utroSka reprezentacije;
— Cuva pecat i Stambilje BSC-a i ovjerava akte nakon potpisa ovlascenih lica;
— obavezan je na dosljednu primjenu svih usvojenih procedura i uputstava radi provodenja
sistema upravljanja kvalitetom (ISO 9001:2000), te predlaganje mjera za njihovo unapredenje;
— obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomo¢nika BSC-a.
Za svoj rad odgovara sekretaru BSC-a.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki;

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni administrativno-tehnicki poslovi;
Status izvrSioca: namjestenik;

Pozicija radnog mjesta: visi referent;

Broj izvrsilaca: 1.

Uvjeti za vrienje 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 op¢u zdravstvenu
sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 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 obuhvacen odredbom ¢lana IX 1.
Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba da ispunjava i sljedec¢e posebne uslove i to:

- IV stepen struéne spreme, gimnazija;
- najmanje 10 mjeseci radnog staza;
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- pod radnim stazom podrazumijeva se isklju€ivo radni staz nakon stecene srednje Skolske
spreme (gimnazija);

- namjestenik srednje Skolske spreme (gimnazija) koji u vrijeme prijema u radni odnos u organ
drzavne sluzbe ima potreban radni staz, 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 sluzbe;

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

Potrebni dokumenti (originali ili ovjerene kopije):

- dokaz o struénoj spremi;

- 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) ili ovjerena kopija vaze¢e CIPS-ove li€ne

karte;

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih;

- dokaz o radnom iskustvu odnosno radnom stazu u struci (potvrdu ili uvjerenje ranijeg

poslodavca);

- dokaz o poznavanju rada na racunaru i poznavanju daktilografije, (potvrdu ili uvjerenje od
ovlastene ustanove, institucije ili drugog ovlastenog lica ili organa o zavrSenoj edukaciji za rad na
racuru),

- dokaz o poznavanju engleskog jezika, (potvrdu ili uvjerenje od ovlastene ustanove, institucije ili
drugog ovlastenog lica ili organa o zavrSenoj edukaciji),

- dokaz da je prijavljeni kandidat u radnom odnosu na poslovima namjeStenika u organu drzavne
sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH, (potvrda ili uvjerenje organa drzavne sluzbe
u kojem je u radnom odnosu)

- Izjavu ovjerenu kod nadleznog organa da u posljednje dvije godine od dana objavijivanja
internog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo
kojem nivou viasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvacen odredbom
¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine, (kao dokaz ispunjavanja op¢ih uvjeta propisanih
¢lanom 24. stav 5) i 6) Zakona o namje$tenicima 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 oglas imaju namjeStenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u FBiH.

Oglas ostaje otvoren deset dana od dana objavljivanja.

Oglas ¢e biti objavljen i na web stranici Zenitko-dobojskog kantona www.zdk.ba i na web stranici
Biznis servis centra bsczdk.ba.

Prijavu sa kratkom biografijom i trazenim dokumentima treba dostaviti li¢no na protokol Kantona ili
putem poste preporudeno na adresu: Zeni¢ko-dobojski kanton — Biznis servis centar Zeni¢ko-
dobojskog kantona, ul. Ku¢ukoviéi br. 2, 72000 Zenica, sa naznakom ,,Interni oglas za popunu
upraznjenog radnog mjesta namjestenika“.

Neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.
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