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Broj: 14-30-3-15182/20
Zenica, 07.09.2020. godine

Na osnovu &lana 20. stav 1. i €lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (..Sluzbene novine Federacije Bil“, broj: 49/05), Pravilnika o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe za zajednicke poslove Zenicko -
dobojskog kantona broj: 14-34-16889/16 od 11.10.2016. godine i Pravilnika o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj: 14-34-16889-3/16 od 11.04.2018. godine, te Odluke Komisije za davanje
prethodne saglasnosti za popunu upraZnjenih radnih mjesta u kantonalnim organima uprave i
ostalim organima/ustanovama u kojima se pla¢e i druge naknade zaposlenih u cijelosti ili
djelimi¢no finansiraju iz BudZeta Zenitko-dobojskog kantona, broj: 02-30-13113-3/20 od
26.08.2020. godine, a zbog ukazane potrebe da se popuna upraZnjenog radnog mjesta u Sluzbi za
zajedni¢ke poslove Zenicko — dobojskog kantona izvrSi preuzimanjem namjeStenika iz drugog
organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, direktor Sluzbe za
zajednicke poslove Zenicko - dobojskog kantona, raspisuje

INTERNI OGLAS
za popunu upraznjenog radnog mjesta namjeStenika
u Sluzbi za zajedni¢ke poslove Zenicko — dobojskog kantona

Obavjestavaju se¢ namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine, da Sluzba za zajedniCke poslove ZeniCko — dobojskog kantona vrsi popunu
upraZnjenog radnog mjesta putem preuzimanja namjeStenika iz drugog organa drzavne sluZzbe, u
skladu sa odredbama ¢lana 21. Zakona o namjeStenicima u organima drZzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine. Popuna se vrsi za sljede¢a radna mjesta:

01. ., Referent za informisanje i kontrolu stranaka®“ — 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno
vrijeme.

Opis poslova

Vrsi prijem stranaka i daje potrebna obavjestenja, upute i informacije strankama; vrSi
evidentiranje dolaska i odlaska stranaka i vrSi upucivanje nadleZznim sluZzbama odnosno licima;
vr§i provjeru i preuzimanje izlaznica (dozvola) za iznoSenje stvari, uredaja, opreme osnovnih
sredstava iz poslovnih objckata i vodenje evidencije; uspostavlja telefonski kontakt izmedu
stranaka i osoblja zaposlenog u zgradi; vr$i upucivanje ili najavljivanje stranke, zavisno od
zahtjeva po kojem je stranka dosla; vodi evidencije u ulasku i izlasku stranke i vremenu posjeta;
prati i kontroliS¢ poslovni prostor i obavjeStava uniformisano lice o eventualnoj pojavi
nezaposlenih lica radi provjere i udaljavanja takvih lica iz objckata; obavlja saradnju sa policijom
i drugim ovlastenim organima po poslovima uspostavljanja sluzbenih komunikacionih veza; vr§i
kontrolu ulaza i izlaza uposlenika u radno vrijeme i van radnog vremena; predlaZe potrebne mjere
u pobolj$anju procesa rada; redovno dostavlja izvjeStaje o radu, te druge informacije i analize po
zahtjevu direktora ili pomoénika direktora; odgovoran je za provodenje procedura ISO standarda;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca.

Uslovi

Pored opéih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drZzavne sluZbe u
F BiH (da je drzavljanin Bosnc i Hercegovine, da je punoljetan, da ima opdu 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 javnog oglasa nije otpusten iz organa
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drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u
Bosni i Hercegovini, da nije obuhvaen odredbom ¢&lana IX stav 1. Ustava Bosne i Hercegovine),
kandidat treba da ispunjava i sljedeée posebne uslove, i to:

Posebni uslovi radnog mjesta namjeStenika:

- SSS — II ili IV stepen struéne spreme ili KV radnik, tchnicka, ekonomska ili druga
srednja Skola;

- do 6 (Sest) mjeseci radnog staZa;

- poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: operativno — tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvr§ioca: namjeStenik.

Prijavljivanje na Interni oglas

Uz obaveznu prijavu s kraéom biografijom, potrebno je priloZiti i sljede¢u dokumentaciju
(original ili ovjerenu kopiju):

Dokaz o zavrSenoj Skolskoj/struénoj spremi,

Dokaz o radnom staZu u struci,

Dokaz o poznavanju rada na raCunaru;

Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 3 mjeseca),

Izvod iz maticne knjige rodenih (ne starije od 3 mjeseca),

6. Dokaz da je kandidat u radnom odnosu na poslovima namjestenika u organu drZavne
sluZbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

N

Napomena za kandidate:
— pod radnim staom podrazumijeva se isklju€ivo radni staz nakon steéene srednje $kolske
spreme;
— dokaz o zdravstvenoj sposobnosti obavezan je dostaviti onaj kandidat koji bude izabran, u
roku od 15 dana od dana njihovog konacnog postavljenja.

Pravo prijavljivanja na oglas imaju namjestenici iz organa drZavne sluzbe svih nivoa vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine. Neblagovremene i nepotpune prijave neée se uzeti u razmatranje.
Interni oglas ostaje otvoren deset (10) dana od dana objavljivanja, poéev od 08.09.2020.

godine, kada ¢e ovaj oglas biti objavljen na sluZzbenoj stranici Zeniko — dobojskog kantona, u
dijelu .JJavni pozivi* (www.zdk.ba/javni-pozivi).

Prijave s kratkom biografijom i dokazima o ispunjavanju uvjeta iz oglasa mogu se dostaviti li¢no
na protokol Zenicko — dobojskog kantona ili putem poste preporuceno, na adresu:

Zcenicko — dobojski kanton
Sluzba za zajedni¢ke poslove Zeni¢ko — dobojskog kantona
ul. Kuéukoviéi broj 2, 72 000 Zenica
s naznakom
winterni oglas za popunu uprainjenog radnog mjesta namjestenika u
Sluzbi za zajednicke poslove Zenicko — dobojskog kantona —
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