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	Босна и Херцеговина
Федерација Босне и Херцеговине

	                      KANTON SARAJEVO
            Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice
	
	КАНТОН САРАЈЕВО
Министарство за рад, социјалну политику, расељена лица и избјеглице

	Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina
CANTON SARAJEVO
Ministry of Labour, Social Policy, 
Displaced Persons and Refugees




Broj: 13-30-35798-3/23
Sarajevo, 13.10.2023. godine

         Na osnovu člana 23. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Službene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 49/05, 22/19 - O.U.S. i 103/21), Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji Ministarstva za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo broj: 13-01-30-27876/22 od 25.07.2022. godine, 13-01-30-30511/22 od 05.08.2022. godine i 13-05/1-30-25909/23 od 26.06.2023. godine, i Odluke Vlade Kantona Sarajevo broj: 02-04-34577-36/23 od 03.08.2023. godine, ministrica Ministarstva za rad, socijalna pitanja, raseljena lica i izbjeglice, objavljuje

JAVNI OGLAS

za popunu radnog mjesta namještenika u Ministarstvu za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo
Naziv radnog mjesta:

•
Viši referent – tehnički sekretar…..............   jedan (1) izvršilac,

•
Referent za administrativne poslove u Sektoru za rad i zapošljavanje ....... jedan (1) izvršilac.

1.
Naziv radnog mjesta: Viši referent - tehnički sekretar
Opis poslova: Obavlja administrativno tehničke poslove za potrebe ministra, vodi evidenciju o prijemu stranaka po termin planu koji utvrdi ministar, vrši interno dostavljanje predmeta u rad organizacionim jedinicama Ministarstva, vrši poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja, čuva, rukuje i upotrebljava pečat Ministarstva, vrši pakovanje i otpremanje službene pošte, obavlja i druge poslove i dužan je izvršavati naloge ministra i sekretara ministarstva, za svoj rad odgovora sekretaru ministarstva. 

U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i unapređuje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrđene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom 180:9001.

Posebni uslovi za vršenje poslova:
Pored općih uslova propisanih članom 24. . Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Službene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 49/05, 22/19 - O.U.S. i 103/21), kandidati trebaju ispunjavati i posebne uslove, i to:

•
završena Gimnazija ili Upravna škola ili Birotehnička škola ili Ekonomska škola ili Grafička škola SSS - IV stepen, 

•
najmanje 10 mjeseci radnog staža, 

•
položen stručni ispit

•
poznavanje rada na računaru.

2.
Naziv radnog mjesta: Referent za administrativne poslove
Opis poslova: Vrši obradu materijala na računaru po prijepisu ili diktatu (prijepisi tekstova, tabela i sl.), vodi i ažurira podatke od značaja za Sektor, obavlja sve administrativne poslove i to: poslove arhiviranja pošte, kompletira spise za rad i iste čuva i arhivira, odlaže sve predmete po kojima je okončan postupak u odgovarajuće fascikle i registarski materijal, vrši izuzimanje predmeta iz registarskog materijala i prilaže ih naknadno prispjelim aktima tog predmeta uz obavezno čuvanje reversa, razdužuje predmete kroz interne dostavne knjige ili putem računara, vodi arhivsku građu,  neposredno odgovara za vođenje kancelarijskog poslovanja, obavlja administrativne poslove za potrebe komisija i drugih radnih tijela iz oblasti finansija, stara se o blagovremenom i urednom objavljivanju propisa, akata i bitnih informacija iz nadležnosti Sektora na zvaničnoj internet stranici Ministarstva, radi na izradi Prijave mjesečnih podataka za obračun plaća i istu dostavlja Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo, obavlja i druge poslove i dužan je izvršavati naloge ministra, pomoćnika ministra i šefa Odjeljenja, za svoj rad odgovora pomoćniku ministra.

U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i unapređuje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrđene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom ISO:9001.

Posebni uslovi za vršenje poslova:

Pored općih uslova propisanih članom 24. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Službene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 49/05, 22/19 - O.U.S. i 103/21), kandidati trebaju ispunjavati i posebne uslove, i to:

•
završena Elektotehnička škola – III ili IV stepen, Ekonomska škola - IV stepen ili Gimnazija - IV stepen,

•
do 6 mjeseci radnog staža, 

•
položen stručni upravni ispit, 

•
poznavanje rada na računaru.

3. Potrebna dokumentacija:

Uz prijavu na Javni oglas koja sadrži kraću biografiju, adresu i kontakt telefon, kandidati su obavezni priložiti original ili ovjerenu kopiju (ne stariju od šest mjeseci) sljedećih dokumenata:

- uvjerenje o državljanstvu Bosne i Hercegovine (ne starije od 6 mjeseci),

- izvod iz matične knjige rođenih,

- dokaz o vrsti i stepenu školske spreme potrebne za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta,

- dokaz o traženom radnom stažu (Uvjerenje ili Potvrda koje sadrži period u kojem je radni staž ostvaren nakon završene srednje škole, izdato od poslodavca ili PIO/MIO sa šiframa zanimanja),

- dokaz o položenom stručnom ispitu, u skladu sa članom 32. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine,

- dokaz (potvrda/uvjerenje) o poznavanju rada na računaru,

- izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpušten iz organa državne službe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno u Bosni i Hercegovini, ovjerena od strane nadležnog organa,

- izjava kandidata potpisana i ovjerena od strane nadležnog organa da nije obuhvaćen odredbom člana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine,

· dokumentacija kojom se dokazuje status iz tačke 4. Javnog oglasa.

4. Prednost pri zapošljavanju pod posebnim uslovima:

Prednost pri zapošljavanju ostvaruju branioci i članovi njihovih porodica, u skladu sa Zakonom o dopunskim pravima boraca-branitelja BiH („Službene novine Kantona Sarajevo“, broj: 31/22), Zakonom o pravima demobilisanih branilaca i članova njihovih porodica („Službene novine Federacije Bosne i Hercegovine“, broj: 54/19), Uredbom o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zapošljavanje branilaca i članova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i općinama u Kantonu Sarajevo („Službene novine Kantona Sarajevo“, broj: 37/20 i 27/21).

	Redni broj
	Pripadnost branilačkoj kategoriji
	Naziv dokaza - dokumenta
	Organ koji ga izdaje

	1.
	Član porodice šehida/ poginulog, umrlog i nestalog branioca
	- Uvjerenje o statusu djeteta šehida-poginulog, umrlog i nestalog branioca

- Rješenje o priznatom pravu na porodičnu invalidninu za suprugu šehida - poginulog, umrlog i nestalog branioca i

- Uvjerenje o učešću u Oružanim snagama za šehida-poginulog, umrlog i nestalog branioca
	Općinska služba za boračko-invalidsku zaštitu

Grupa za pitanja evidencija iz oblasti vojne obaveze prema mjestu prebivališta

	2.
	Ratni vojni invalid
	Rješenje o priznatom svojstvu ratnog vojnog invalida
	Općinska služba za boračko-invalidsku zaštitu

	3.
	Dobitnik ratnog priznanja i odlikovanja
	Rješenje o priznatom pravu na mjesečno novčano primanje dobitniku priznanja
	Općinska služba za boračko-invalidsku zaštitu

	4.
	Demobilizirani branioci
	Uvjerenje o učešću u Oružanim snagama
	Grupa za pitanja evidencija iz oblasti vojne obaveze prema mjestu prebivališta

	5.
	Dijete:

a) ratnog vojnog invalida

b) dobitnika ratnog priznanja i odlikovanja

c) demobiliziranog branioca.
	Uvjerenje o statusu djeteta ratnog vojnog invalida Rješenje o priznatom pravu na:

a) invalidninu,

b) mjesečni novčani dodatak

c) uvjerenje o učešću u Oružanim snagama
	a) i b) Općinska služba za boračko-invalidsku zaštitu

c) Grupa za pitanja evidencija iz oblasti vojne obaveze prema mjestu prebivališta

	6.
	Supruge ratnih vojnih invalida
	Uvjerenje o statusu supruge ratnog vojnog invalida 

Rješenje o priznatom pravu na invalidninu


	Općinska služba za boračko-invalidsku zaštitu




Kandidati koji budu ispunjavali uvjete Javnog oglasa bit će testirani i sa njima će se obaviti intervju.

Izabrani kandidat dužan je dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i radnoj sposobnosti prije stupanja na posao.

Namještenik koji bude primljen u radni odnos putem ovog Javnog oglasa podliježe obavezi probnog rada u trajanju od tri (3) mjeseca.

5. Prijave na Javni oglas sa dokazima o ispunjavanju uvjeta dostaviti u zatvorenoj koverti poštom preporučeno ili neposredno putem pisarnice Kantona Sarajevo, najkasnije u roku od 15 dana od dana objave Javnog oglasa u dnevnim novinama računajući od posljednje objave na adresu KANTON SARAJEVO, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, ulica Reisa Džemaludina Čauševića broj 1, 71 000 SARAJEVO, sa naznakom:

"Komisija za provođenje Javnog oglasa za prijem namještenika - NE OTVARATI".

Nepotpune i neblagovremene prijave neće se uzeti u razmatranje.










     M I N I S T R I C A 








                Enda Pavić Pečenković
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