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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON

Ministarstvo za obrazovanje,
nauvku, kulturu i sport
PEDAGOSKI ZAVOD ZENICA

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina
ZENICA-DOBOJ CANTON

Ministry of Education,
Science, Culture & Sport
PEDAGOGICAL INSTITUTE ZENICA

Broj: 10-1-34-18493/18
Zenica, 24.12.2018.godine

Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sl. novine FBiH", broj 49/05), ¢lana 16. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti
organa drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrsenje 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 sluzbenika i namjestenika u Ministarstvu za obrazovanje, nauku, kulturu i sport Zenicko-
dobojskog kantona broj: 10-02-5329/18 od 28.03.2018. godine i Odluke Komisije o davanju 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 finasiraju iz BudZeta Zeni¢ko-dobojskog kantona broj:
02-34-755-3/18 od 05.10.2018. godine, a u vezi sa Clanom 42. Pravilnika o unutras$njoj 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 Pedagoskog zavoda, upravne organizacije u sastavu Ministarstva, dana 24.12.2018.
godine objavljuje:

Javni oglas
za popunu upraznjenog radnog mjesta namjestenika
u Pedagoskom zavodu, upravnoj organizaciji u sastavu
Ministarstva za obrazovanje, nauku, kulturu i sport Zenicko-dobojskog kantona

,» Visi referent — tehnicki sekretar “ — 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno radno vrijeme

Opis poslova:

Obavlja sve administrativno-tehnicke, racunovodstveno-materijalne, operativno-tehnicke i pomocne
poslove vazne za funkcioniranje Pedagoskog zavoda, i u okviru toga: obavlja tehnicke poslove za potrebe
direktora Pedagoskog zavoda; poslove u vezi sa prijemom stranaka, prijemom, zavodenjem i otpremome sluzbene
poste; sredivanje, ¢uvanje i arhiviranje sluzbene poste nakon obrade, ¢uva sluzbene peCate i ovjerava sluzbena
akta, vodi evidenciju o prisustvu na poslu, vodi evidenciju o izdatim putnim nalozima i vr$§i njihovu obradu, vrsi
blagajnicke poslove i o tome vodi propisane evidencije, obavlja poslove prikupljanja i sredivanja podataka i
nabavljanja kancelarijskog i drugog potrosnog materijala i opreme, skladistenja, Cuvanja i vodenja evidencije o
utrosku tog materijala i opreme, obavlja poslove unosenja i obrade podataka u racunar i umnozavanja materijala,
vodi evidencije i podsjetnike o sluzbenim pozivima i sastancima i obavjestava o sastancima, usmjerava telefonske
pozive i opsluzuje telefaks, obavlja poslove prijema i usmjeravanja stranaka nadleznim sluzbenicima i daje
potrebne informacije i upute strankama, obavlja i druge poslove koje mu u skladu sa zakonom nalozi direktor.

Uvijeti

Pored op¢ih uvjeta definiranih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe FBiH (da
je drzavljanin BiH, da je punoljetan, da ima op¢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 internog 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), kandidat treba da
ispunjava i sljedeCe posebne uslove i to: SSS IV stepena —ekonomska, upravna ili gimnazija, tehnicka skola
informatickog smjera, strucni ispit za rad u organima uprave, 10 mjeseci radnog staza na istim ili slicnim
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poslovima nakon zavrsene srednje $kole, certifikat 0 poznavanju racunarskih programa opée namjene, poznavanje
procedura propisanih standardima BAS EN ISO 9001: 2015.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti

Status izvrsioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Napomena za kandidate:
- pod radnim stazom podrazumijeva se iskljucivo radni staz odnosno radno iskustvo u struci nakon ste¢ene srednje
Skolske spreme, (ekonomska, upravna ili gimnazija, tehnicka Skola informatickog smjera) — rad na istim ili
sli¢nim poslovima,
- namjestenik srednje Skolske spreme, (zavrsene ekonomske, upravne, gimnazije ili tehni¢ke $kole informatickog
smjera), koji u vrijeme prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe ima potreban radni staz, odnosno radno
iskustvo u struci, a nije polozio strucni 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 o svom trosku. Osoba
koja konkurise, (odnosno koja se prijavi na javni oglas) 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 opéeg znanja i strucnog ispita za
kandidate za drzavnu sluzbu u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 69/06,
78/06, 63/08, 27/14 i 69/17), oslobada se obaveze polaganja struénog ispita predvidenog Pravilnikom o sadrzaju i
nacinu polaganja stru¢nog ispita namjestenika u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 75/05 1 46/15), shodno ¢lanu 31. stav 2. pomenutog Pravilnika.
Uz prijavu na javni oglas, kandidati su duZni priloZiti slijedeée potrebne dokumente (originale ili ovjerene
kopije), kao dokaz ispunjavanja propisanih opcih i posebnih uvjeta za navedeno radno mjesto:
1.dokaz o stru¢noj spremi, odnosno vrsti i stepenu $kolske spreme, (diploma o zavr§enoj srednjoj
skoli: ekonomska, upravna, gimnazija ili tehnicka $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),
4. izvod iz mati¢ne knjige rodenih (trajni),
5. dokaz o radnom stazu odnosno radnom iskustvu u struci, (potvrdu ili uvjerenje bivsih i/ili sadasnjeg
poslodavca, 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 javhom oglasu
trazene SSS, (odredene vrste srednje Skolske 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 racunaru, (potvrdu, uvjerenje ili drugi odgovarajuci akt od ovlastene ustanove,
institucije ili drugog ovlastenog lica ili organa o zavrSenoj edukaciji za rad na ra¢unaru za ra¢unarske programe
opSte namjene),
7. izjavu kandidata datu i ovjerenu kod nadleznog organa da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja
javnog oglasa nije otpusten iz organa driavne sluibe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti
u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini (ne stariju od tri mjeseca),
8. izjavu kandidata dati i ovjerenu kod nadleznog organa da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne
i Hercegovine(,, Nijedna osoba koje se nalazi na izdrzavanju kazne, izrecene presudom Medunarodnog tribunala
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. “, (ne stariju od tri mjeseca),
9. Popunjen i potpisan prijavni obrazac koji se moze dobiti u Pedagoskom zavodu (Zmaja od Bosne bb — zgrada
RMK InZenjering, prvi sprat, kancelarija tehni¢kog sekretara) ili na web stranici Zenic¢ko-dobojskog kantona
www.zdk.ba (u dijelu Javni pozivi),
10. Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova navedenog radnog mjesta dostvlja
izabrani kandidat prije stupanja na posao (ne starije od 3 mjeseca);
11. Uvjerenje da se protiv njega ne vodi krivicni postupak dostavlja izabrani kandidat prije stupanja na posao.

Napomena: za kandidate koji budu ispunjavali sve opce i posebne uvjete za navedeno radno mjesto,

obavit ¢e se intervju u vidu usmenog razgovora u toku kojeg ¢e se kandidati detaljnije upoznati sa poslovima
pomenutog radnog mjesta, odnosno Pedagoski zavod Ce se detaljnije upoznati sa dosadasnjim poslovima koje su
kandidati obavljali 1 njihovim kvalifikacijama i kompetencijama za obavljanje poslova radnog mjesta radi cije
popune je objavljen javni oglas.



http://www.zdk.ba/
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Oglas ostaje otvoren petnaest (15) dana od dana objavljivanja, ra¢unajuéi od dana posljednje
objave javnog oglasa u tri dnevna lista koja se distribuiraju na podrudju Federacije Bosne i Hercegovine.

Prijavu, sa kratkom biografijom i dokazima o ispunjavanju uvjeta iz oglasa, treba dostaviti li€no na
protokol Zeni¢ko-dobojskog kantona ili putem poste preporuceno, na adresu: Pedagoski zavod, Ku¢ukovici
2, Zenica, sa naznakom ,,Prijava na javni oglas za popunu radnog mjesta ,,Visi referent-tehnicki sekretar,
na neodredeno radno vrijeme — ne otvarati®.

Neblagovremene, neuredne i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.

DIREKTORICA
PO OVLASTENJU MINISTRA

Bernadeta GalijaSevic



