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Na osnovu &lana 20. i 21. Zakona o namjeStenicima u organima dravne slufbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("SI, novine FBiH", broj 49/05), &lana 16. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadle¥nosti
organa drzavne sluZbe koje obavljaju drZavni sluZbenici, uvjetima za vr¥enje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa ("Sl. novine FBiH", broj 35/04, 03/06, 19/12 i 8/14), &lana 3. (3) Pravilnika o radnim
odnosima drzavnih slu¥benika i namjestenika u Ministarstvu za obrazovanje, nauku, kulturu i sport Zeni¢ko-
dobojskog kantona broj: 10-02-5329/18 od 28.03.2018. godine i Odluke Komisije o davanju prethodne saglasnosti
2a popunu upraZnjenih radnih mjesta u kantonalnim organima uprave i ostatim organima/ustanovama u kojima se
place i druge naknade zaposlenih u cjelosti ili djelimi¥no finasiraju iz Bud¥eta Zeni¢ko-dobojskog kantona broj:
02-34-755-3/18 od 05.10.2018. godine, a u vezi sa &lanom 42. Pravilnika o unutrainjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Ministarstva za obrazovanje, nauku, kulturu i sport, broj:10-34-501/18 od
10.01.2018. (saglasnost Vlade broj:02-34-8097/18 od 14.05.2018 i aktom ministra broj:10-02-5329-1-1/18 od
25.04.2018. godine, direktor Pedago¥kog zavoda, upravne organizacije u sastavu Ministarstva, dana 16.10.2018.
godine objavljuje:

Interni oglas
za popunu upraZnjenog radnog mjesta namjeStenika

Obavjestavaju se namjeStenici iz organa drZavne sluZbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine da Pedago¥ki zavod, upravna organizacija u sastevu Ministarstva za obrazovanje, nauku, kulturu i
sport Zenitko-dobojskog kantona vr$i popunu upranjenog radnog mjesta putem preuzimanja namjetenika iz
drugog organa dravne sluZbe, u skladu sa odredbama &lana 21. Zakona o namje$tenicima u organima dr¥avne
sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Popuna se vrii za sljedeée radno mjesto:

»Vili referent — tehnitki sekretar © — 1 (jedan) izvriilac na neodredeno radno vrijeme

Opis poslova:

Obavlja sve administrativno-tehnitke, ra¥unovodstveno-materijaine, operativno-tehnitke i pomoéne
poslove vaZne za funkcioniranje Pedagoskog zavoda, i u okviru toga: obavlja tehni¥ke poslove za potrebe
direktora Pedago3kog zavoda; poslove u vezi sa prijemom stranaka, prijemom, zavodenjem i otpremome sluXbene
poste; sredivanje, uvanje i arhiviranje sluZbene poste nakon obrade, ¥uva sluZbene pedate i ovjerava sluXbena
akta, vodi evidenciju o prisusutvu na poslu, vodi evidenciju o izdatim putnim nalozima i vr¥i njihovu obradu, vr¥i
blagajnitke poslove i o tome vodi propisane evidencije, obavlja poslove prikupljanja i sredivanja podataka i
nabavljanja kancelarijskog i drugog potroSnog materijala i opreme, skladi¥tenja, uvanja i vodenja evidencije o
utrofku tog materijala i opreme, obavlja poslove unoSenja i obrade podataka u radunar i umnoZavanja materijala,
vodi evidencije i podsjetnike o sluZbenim pozivima i sastancima i obavjedtava o sastancima, usmjerava telefonske
pozive i opsluZuje telefaks, obavlja poslove prijema i usmjeravanja stranaka nadienim sluZbenicima i daje
potrebne informacijc i upute strankama, obavlja i druge poslove koje mu u skladu sa zakotiom uxloX direkior.

Uvjeti

Pored op¢ih uvjeta definiranih &lanom 24, Zakona o namjestenicima u organima dr¥avne sluXbe FBiH (da
je drZavljanin BiH, da je punoljetan, da ima opéu 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 drZavne sluZbe, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa nije
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otpusten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno
u Bosni Hercegovini, da nije obuhvaéen odredbom &lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine), ndidat treba da
ispunjava i slledeée posebne uslove i to: SSS IV stepena —ekonomska, upravna ili gimnazija, tehnitka $kola
informati¢kog smjera, struéni ispit za rad u organima uprave, 10 mjeseci radnog sta¥a na istim ili sli&nim
poslovima nakon zavr$ene srednje Skole, certifikat o poznavanju rafunarskih programa opée namjene, poznavanje
procedura propisanih standardima BAS EN ISO 9001: 2015.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti
Status izvr¥ioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: vi¥i referent
Propisi koji se koriste u vr¥enju poslova radnog mjesta:
a) Uredbao kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluZbama za upravu u F BiH,
b) ("SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 20/98)
¢) Uputstvo o nadinu vr§en_]a kancelarijskog poslovan_]a u organima uprave i sluzbama za upravu
u F BiH, ( "SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 30/98, 49/98 i 05/00 ).
d) Zakon o arhivskoj gradi F BiH, ( "SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj:
45/02).
e) Zakon o pedatu Zenitko-dobojskog kamtona, ( "SluZbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine", broj: 07/96 ) i ("SluZbene novine Zeni¢ko-dobojskog kantona ", broj: 11/97 i
12/04 ).
f) Uputstvo o upotrebi i Suvanju pedata, ("SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine",
broj: 08/96 ).
g) Uredba o organizovanju i naginu vrienja arhivskih poslova u organima uprave i sluZbama za
upravu u FBiH, {"SluZbene novine Federacije BiH", broj: 22/03 ).
h) Uredba o naknadama tro¥kova za sluZbena putovanja, ("Slu¥bene novine Zeni¥ko-dobojskog
kantona ", broj: 03/05 ).
i) Uputstvo o blagajni¢kom poslovanju, ("SluZbene novine F BiH", broj: 58/01 ).
j) Drugi kantonalni propisi iz finansijske oblasti.
k) Propisane procedure prema standardima BAS EN ISO 9001: 2015.
) Kontinuirano praenje propisa relevantnih za kvalitetno obavljanje poslova navedenog
radnog mjesta.
Napomena za kandidate:
- pod radnim sta¥om podrazumijeva se iskljudivo radni staZ odnosno radno iskustvo u struci nakon stedene srednje
Skolske spreme, (ekonomska, upravna ili gimnazija, tehnitka Skola informati¢kog smjera) — rad na istim ili
sli¢nim poslovima,
- namjeltenik srednje-Skolske spreme, (zavriene ekonomske,-upravne;-gimnazije ili tehnitke Skole-informatitkog-
smjera), koji u vrijeme prijema u radni odnos u organ drZavne sluZbe ima potreban radni staZ, odnosno radno
iskustvo u struci, a nije poloZio stru¥ni 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 dr¥avne sluXbe o svom troiku. Osoba
koja konkurise, (odnosno koja se prijavi na interni oglas) i koja nije poloZila stru¥ni ispit za namjestenike, a koja
je umeduvremenu poloZila ispit opéeg znanja pred Agencijom za dr2avnu sluZbu Federacije Bosne i Hercegovine
u skladu sa odredbama Uredbe o uslovima, nadinu i programu za polaganje ispita opéeg znanja i strunog ispita za
kandidate za drZavnu sluXbu u Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine Federacije BiH", br. 69/06,
78/06, 63/08, 27/14 1 69/17), oslobada se obaveze polaganja stru¥nog ispita predvidenog Pravilnikom o sadrZaju i
nalinu polaganja stru¥nog ispita namjetenika u organima drZavne sluXbe 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 namje$tenicima u organima dr¥avne slutbe u FBiH

(»SiuZbene novine FBiH*, broj: 49/05).

ko, ao dok 70, g étk l sebnih uvjetq za deno radno 0:
1.dokaz o stru¢noj spremi, odnosno vrsti i stepenu Skolske spreme, (diploma o zavrienoj srednjoj
3koli: ekonomska, upravna, gimnazija ili tehnitka $kola informati¢kog smjera),

2. uvjerenje o poloZenom stru¥nom ispitu, (ako je isti poloZio),

3. uvjerenje o drZavljanstvu, (ne starije od Sest mjeseci od dana izdavanja)
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4. izvod iz mati¢ne knjige rodenih (trajni),
5. dokaz o radnom staZu odnosno radnom iskustvu u struci, (potvrdu ili uvjerenje trenutnog

poslodavea, 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 internom oglasu traZene SSS, (odredene vrste srednje ¥kolske spreme), te koliko dugo je
obavljao odnosno obavlja navedene poslove, precizan period radnog angaZovanja na tim poslovima,

te opis poslova,

6. dokaz o poznavanju rada na raunaru, (potvrdu, uvjerenje ili drugi odgovarajuéi akt od ovlaStene

ustanove, institucije ili drugog oviadtenog lica ili organa o zavrenoj edukaciji za rad na rafunaru za ratunarske
programe op$te namjene uz osnove rada na raunaru),

7. dokaz da je prijavljeni kandidat u radnom odnosu na neodredenc vrijeme na poslovima radnog mjesta
namjestenika u organu drZavne sluZbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH, (potvrda ili uvjerenje organa
drZavne sluZbe u kojem je namjeStenik/kandidat u radnom odnosuy),

8. izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavijivanja internog oglasa nije otpusiten iz organa
driavne slulbe kao rezuliat disciplinske kazne na bilo kojem nivou viasti u Federaciji, odnosno Bosni i
Hercegovini | u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Internog oglasa nije otputan iz organa drZavne
sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlastu u Federaciji BiH, odnosno BiH, datu i ovjerenu
kod nadleZnog organa (ne stariju od tri mjeseca);

9. izjavu kandidata ovjerenu kod nadlenog organa da nije obuhvaden odredbom &ana IX 1. Ustava Bosne i
Hercegovine(, Nijedna osoba koje se nalazi na izdrZavanju kazne, izredene presudom Medunarodnog tribunala
za biviu 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, izborny ili drugu javnu fumkciju
naq teritoriji Bosne i Hercegovine. “, datu i ovjerenu kod nadleZnog organa {ne stariju od tri mjeseca;

10. Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavijanje poslova navedenog radnog mjesta dostvija
izabrani kandidat prife stupanja na posao (ne statije od 3 mjeseca)

11. Uvjerenje da se protiv njega ne vodi kriviéni postupak dostavlja izabrani kandidat prije stupanja na posao

Pravo prijavljivanja na oglas imaju imaju namje$tenici iz organa drZavne slu¥be svih novoa vlasti u
Federaciji BiH. Neblagovremene i nepotpune prijave neée biti uzete u razmatranje.

Napomena: za kandidate koji budu ispunjavali sve opée i posebne uvjete za navedeno radno mjesto,
obavit ée se intervju u vidu usmenog razgovora u toku kojeg ée se kandidati detaljnije upoznati sa poslovima
pomenutog radnog mjesta, odnosno Pedago¥ki zavod ée se detaljnije upoznati sa dosadadnjim poslovima koje su
kandidati obavljali i njthovim kvalifikacijama i kompetencijama za obavijanje poslova radnog mjesta radi &ije
popune je objavljen interni oglas.

Oglas ostaje otvoren deset (10) dana od dana objavljivanja, pofev od 18.10.2018. godine, do kada bi

-ovaj interni- oglas {rebao biti objavljen na-oglasnimn tablama-organa dr¥avne slu¥be-i- web stranici Zenitko-- -—
dobojskog kantona.

Prijave sa kratkom biografijom i dokazima o ispunjavanju uvjeta iz oglasa treba dostaviti li¢no na
protokol Zenitko-dobojskog kantona ili putem po3te preporugeno, na adresu: Pedago¥ki zavod, Ku¥ukoviéi 2,
Zenica, sa naznakom ,,Prijava na interni oglas — ne otvarati®,

Neblagovremene, neuredne i nepotpune prijave neée se uzeti u razmatranje, a o rezultatima Internog
oglasa kandidati ée biti pismeno obavije¥teni.

DIREKTORICA
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