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Na osnovu ¢lana 20. i 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hecegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 49/05 i 103/21), &lana 42., 50., i 51.
Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Ministarstva za obrazovanje, nauku, kulturu i sport Zeni¢ko-dobojskog
kantona, broj: 10-34-501/18 od 10.01.2018. godine i broj: 10-34-11285/19 od 27.09.2019. godine i broj: 10-30-
11555/21 od 24.08.2021. godine, te Odluke Komisije za davanje prethodne saglasnosti za popunu upraznjenih
radnih mjesta u kantonalnim organima uprave i ostalim organima/ustanovama u kojima se plaée i druge
naknade zaposlenih u cijelosti ili djelimi¢no finansiraju iz BudZeta Zenigko-dobojskog kantona, broj: 02-30-
318-4/24 od 16.09.2024. godine, direktorica Pedagoskog zavoda Zenica, upravne organizacije u sastavu
Ministarstva za obrazovanje, nauku, kulturu i sport Zeni¢ko-dobojskog kantona, objavljuje

INTERNI OGLAS
za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika

ObavjeStavaju se namjeStenici iz organa drZavne sluzbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine da Pedagoski zavod Zenica, upravna orgnizacija u sastava Ministarstva za obrazovanje,
nauku, kulturu i sport Zeni¢ko-dobojskog kantona vrii popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika
putem preuzimanja namjestenika iz drugih organa drzavne sluzbe u skladu sa odredbama ¢&lana 21. Zakona o
namjestenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hecegovine.,

Popuna upraZznjenih radnih mjesta namjestenika vrs$i se za radno mjesto:

I. ,Visi referent-tehnicki sekretar” -1 (jedan) izvrilac na odredeno vrijeme do povratka namjestenika
sa bolovanja.

Opis poslova radnog mjesta: obavlja sve administrativno-tehni¢ke, radunovodstveno-materijalne,
operativno-tehni¢ke i pomocne poslove vazne za funkcionisanje Pedago$kog zavoda, tehnitke poslove
za potrebe direktora Pedagoskog zavoda, poslove u vezi sa prijemom stranaka, prijemom, zavodenjem i
otpremom sluzbene poste, sredivanju, ¢uvanju i arhiviranju sluzbene poste nakon obrade, Euva sluzbene
pecate i ovjerava sluzbena akta, vodi evidenciju o prisusutvu na poslu, vodi evidenciju o izdatim putnim
nalozima i vrii njihovu obradu, vrii blagajni¢ke poslove i o tome vodi propisane evidencije, obavlja
poslove prikupljanja i sredivanja podataka i nabavljanja kancelarijskog i drugog potro$nog materijala i
opreme, skladiStenja, Cuvanja i vodenja evidencije o utrosku tog materijala i opreme, obavlja poslove
unodenja i obrade podataka u rafunar 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, poznavanje i pridrzavanje procedura propisanih standardima BAS EN
ISO 9001:2000, obavlja i druge poslove koje mu u skladu sa zakonom naloZi direktor.

Uvjeti za vrienje poslova:

Pored opcih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hecegovine, kandidat treba da ispunjava i posebne uvijete i to: srednja $kola, (SSS IV
stepena — ekonomska, upravna ili gimnazija, tehni¢ka $kola informatickog smjera), struéni ispit za rad u
organima uprave, 10 mjeseci radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima nakon zavrsene srednje $kole,
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h)

certifikat o poznavanju radunarskih programa opée namjene. poznavanje procedura propisanih
standardima BAS EN ISO 9001:%2915. -

Uz prijavu na oglas, kandidat mora priloziti u originalu ili ovjerenoj kopiji:
diplomu/svjedodanstvo o srednjoj $kolskoj/struénoj spremi odgovarajuceg smjera,

uvjerenje o stru¢nom ispitu (ako je isti polozio),

dokaz o poznavanju raéunarskih programa opée namjene,

vazete uvjerenje o drzavljanstvu ne starije od Sest mjeseci od dana izdavanja uvjerenja od strane
nadleznog organa,

izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

potvrda/uvjerenje ranijeg poslodavca/ranijih poslodavaca o potrebnom radnom stazu u struci,

izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u FBiH, odnosno u
BiH, datu i ovjerenu kod nadleznog organa (op¢ina, sud, notar),

izjavu kandidata ovjerenu od strane nadleznog organa (opc¢ina, sud, notar) kojom kandidat potvrduje da
nije obuhvacen odredbom ¢lana 1X 1. Ustava BiH (;, Nijedno lice koje se nalazi na izdvZavanju kazne,
izrecene 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, izbornu ili drugu javnu funkciju na teritoriji BiH"),

dokaz (potvrda, uvjerenje ili dr.) da je kandidat u radnom odnosu na odredeno ili neodredeno vrijeme
na poslovima namjestenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u FBiH.

» Visi referent -voza¢ motornog vozila® - 1 (jedan) izvrilac na neodredeno vrijeme.

Opis poslova radnog mjesta: upravlja motornim vozilom, stara se o tehni¢koj ispravnosti, ¢istodi i
odrzavanju motornog vozila u toku koridtenja, duZan je vizuelno pregledati vozilo, stanje uredaja
upravljackog mehanizma, stanje ulja u motoru, tecnosti za hladenje i sli¢no, bez odlaganja prijavljuje
svaki kvar i eventualni saobracajni prekrsaj ili nezgodu ovlastenom licu Kantona i direktoru, po potrebi
ucestvuje i pomaze u opravci vozila kada je u kvaru, priprema putne naloge i druge dokumente za
sluzbena putovanja, izraduje izvjestaje o upotrebi motornog vozila, obavlja i druge sli¢ne operativno-
tehnicke poslove, poznavanje i pridrzavanje procedura propisanih standardima BAS EN ISO
9001:2015, obavlja i druge poslove koje mu u skladu sa zakonom nalozi direktor, a posebno poslove
umnoZavanja materijala i usmjeravanja telefonskih poziva, opsluzivanja faksa, kao i sli¢ne poslove u
slu€aju odsutnosti tehnickog sekretara.

Uvjeti za vrSenje poslova:
Pored opéih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u

Federaciji Bosne i Hecegovine, kandidat treba da ispunjava i posebne uvjete i to: srednja $kola, (SSS IV
stepena saobradajne struke za zanimanje voza¢ motornih vozila), sa zavrSenim ispitom VKV za vozaca,
najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene srednje Skole, poznavanje procedura propisanih
standardima BAS EN 1SO 9001:2015.

a)
b)
c)

d)

2
f)

g)

Uz prijavu na oglas, kandidat mora priloZiti u originalu ili ovjerenoj kopiji:

diplomu/svjedotanstvo o srednjoj Skolskoj/struénoj spremi odgovarajuceg smjera,

uvjerenje o strué¢nom ispitu (ako je isti polozio),

vaZete uvjerenje o drZzavljanstvu ne starije od Sest mjeseci od dana izdavanja uvjerenja od strane
nadleznog organa,

izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

potvrda/uvjerenje ranijeg poslodavca/ranijih poslodavaca o potrebnom radnom stazu u struci,

izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u FBiH, odnosno u
BiH, datu i ovjerenu kod nadleznog organa (op¢ina, sud, notar),

izjavu kandidata ovjerenu od stane nadleznog organa (opcina, sud, notar) kojom kandidat potvrduje da
nije obuhvacen odredbom ¢&lana IX 1. Ustava BiH (,, Nijedno lice koje se nalazi na izdrzavanju kazne,
izrecene presudom Medunarvodnog tribunala za biviu Jugoslaviju, i niti jedna osoba koja je pod
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optuznicom Tribunalu a koja se nije povinovala naredbi da se pojavi pred Tribunalom, ne moze biti
kandidat ili imati bilo kojueszimenovanu, izbornu ili drugu javnu funkciju na teritoriji Bel ™),

h) dokaz (potvrda, uvjerenje ili dr.) da je kandidat u radnom odnosu na neodredeno vrijeme na poslovima
namjestenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u FBiH.

Pozeljno uvjerenje/certifikat/diplomu ili drugi odgovarajuéi akt koji potvrduje poznavanje rada na ra¢unaru,

Napomene za kandidate:

- pod radnim stazom podrazumjeva se isklju¢ivo radni staz u struci nakon ste¢ene srednje Skolske spreme

- kandidat koji u vrijeme prijema u radni odnos u organu drzavne sluzbe ima potreban radni staz,
odnosno radno iskustvo u struci, a nije poloZio navedeni struéni ispit, moze se primiti u radni odnos ali
je obavezan da taj ispit poloZi najkasnije u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana prijema u radni odnos;

- kandidat koji bude izabran, dokaz o zdravstvenoj sposobnosti — ljekarsko uvjerenje i uvjerenje da se
protiv kandidata ne vodi kriviéni postupak (ne starije od tri mjeseca), obavezan je dostaviti prije
stupanja na posao.

Pravo na prijavu na oglas imaju namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u FBiH, koji su u tom
organu drzavne sluzbe u radnom odnosu na neodredeno vrijeme na poslovima radnog mjesta namjestenika.

Oglas ostaje otvoren 10 (deset) dana od dana objavljivanja, pofev od 24.09.2024. godine, kada ovaj interni
oglas treba biti objavljen na oglasnim tablama organa uprave.

Prijave sa kratkom biografijom i dokazima o ispunjavanju uvjeta iz internog oglasa treba dostaviti lino na
protokol Zeni¢ko-dobojskog kantona ili podtom preporuceno na adresu:

ZENICKO-DOBOJSKI KANTON
Ministarstvu za obrazovanje, nauku, kulturu i sport
Pedagoski zavod Zenica
Komisija za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika

Ul. Kucéukoviéi br. 2,
72000 ZENICA

sa naznakom “PRIJAVA ZA INTERNI OGLAS”

Neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.
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