Bosna i Hercegovina BoCna n XepueroBniia

Federacija Bosne i Hercegovine Oeflepaunja Bocne n XepneroBime
KANTON SARAJEVO KAHTOH CAPAJEBO
Ministarstvo za nauku, visoko MiiHiicTapcTBO 3a nayKy, biicoko
obrazovanje i mlade 06pa30Ban>e u MJiaac

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and | lerzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry for Science, Higher Education and Youth

Broj: 27-01/2-30-692/25
Sarajevo. 10.01.2024. godine

Na osnovu Clana 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne |
Hercegovine (,,SluZzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 49/05 i 103/21), Ministarstvo za
nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevoo bjavlj uj e,

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

1. Naziv radnog mjesta:
a) Visi referent za administrativne posIOVe...........ccccovvvviieniiiinenen. SSS (IV stepen) 1 izvrsilac

2. Opis poslova radnog mjesta
Visi referent za administrativne poslove:

Obavlja poslove kancelarijskog poslovanja za organizacionu jedinicu koji se odnose na primanje i
rasporedivanje poSte, odnosno akata, zavodenje akata i njihovo zdruZivanje, dostavljanje predmeta i akata u
rad. rad sa aktima, razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta, otpremanje poste i stavljanje predmeta i
akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo Cuvanje. Obavlja i druge poslove po nalogu ministra i pomocnika
ministra. Za svoj rad odgovara sekretaru i ministru.

U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i unapreduje Politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda 1SO:9001.

3. Posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta:

Pored opcih uslova iz €lana 24. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 49/05 i 103/21), kandidati
trebaju ispunjavati i posebne uslove za obavljanje poslova navedenog radnog mjesta utvrdene Pravilnikom o
unutradnjoj organizaciji Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade kantona Sarajevo i to :

SSS - 1V stepen, zavrSena upravna Skola ili tehnicka Skola ili gimnazija, najmanje deset mjeseci radnog
staZa, poloZen strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunani.

Adresa: Reisa DZemaludina Causeviéa 1,71 000 Sarajevo
Tel: + 387 (0) 33 562-029 1/3
Web: http://nion.ks.gov.ba E-mail: info@mon.ks.gov.ba


http://nion.ks.gov.ba
mailto:info@mon.ks.gov.ba

4. Spisak potrebnih dokumenata: ’

- Svojeru¢no potpisana prijava na Javni oglas sa kratkom biografijom, kontakt podacima (adresom
stanovanja i brojem telefona),

- Uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine (ne starije od 6 mjeseci),

- lzvod iz mati¢ne knjige rodenih,

Svjedocanstvo/diploma o zavrsenoj skoli,

- Uvjerenje o radnom stazu, (dokaz: uvjerenje o radnom stazu PIO/MIO sa vrstom struéne
spreme)

- Izjava da kandidat nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine, ovjerena od
strane nadleznog organa,

- lzjava da kandidat 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
Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno u Bosni i Hercegovini, ovjerena od strane nadleznog
organa,

- Uvjerenje o polozenom struénom ispitu, u skladu sa élanom 32. Zakona o namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine,

- Uvjerenje ili certifikat o poznavanju rada na raunaru.

- Izjava kandidata da daje izri€itu saglasnost Ministarstvu za nauku, visoko obrazovanje i
mlade Kantona Sarajevo za obradu njegovih liénih i posebnih podataka sadrzanim u
dostavljenoj dokumentaciji uz prijavu na Javni oglas, u svrhu i na nain obrade li¢nih
podataka na osnovu zakona ili drugog propisa, a u skladu sa Zakonom o zastiti li¢nih
podataka (,,Sl.glasnik Bosne i Hercegovine®, br. 49/06, 76/11 i 89/11), (izjava ovjerena u
opéini).

Dokumentacija uz prijavu dostavlja se u originalu ili ovjerenoj kopiji.
Izabrani kandidat ¢e biti duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije stupanja na rad.

5. Prednost pri zapoSljavanju pod posebnim uslovima

Prednost pri zaposljavanju ostvaruju branioci i ¢lanovi njihovih porodica, u skladu sa Zakonom o dopunskim
pravima boraca-branitelja BiH (S/uZbene novine Kantona Sarajevo, broj: 45/12-pre¢iSceni tekst, 26/14,
46/17, 18/19, 20/20 i 24/20-ispravka), Zakonom o pravima demobilisanih branilaca i ¢lanova njihovih
porodica (Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj: 54/19), Uredbom o jedinstvenim
kriterijima i pravilima za zapo§ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu
Sarajevo, Gradu Sarajevo i op¢inama u Kantonu Sarajevo (S/uzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 37/2020
i 27/2021) i Instrukcijom o blizoj primjeni kriterija vrednovanja prema Uredbu o jedinstvenim kriterijima i
pravilima za zapo3ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu
Sarajevo i opéinama u Kantonu Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 38/20 i 28/21).

Napomena* Naprijed navedena lica prednost pri zaposljavanju po Uredbi o jedinstvenim kriterijima i
pravilima za zapo$ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu
Sarajevo i opc¢inama u Kantonu Sarajevo (S/uzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 37/2020 i 27/2021)
ostvaruju ako su na evidenciji JU ShZba za zaposljavanje Kantona Sarajevo ili su zaposlena na odredeno
vrijeme ili su zaposlena sa nizom struénom spremom od one koju posjeduju, za §to su duzni uz prijavu
dostaviti dokaze i to:
- Uvjerenje o &injenicama iz sluzbene evidencije Javne ustanove ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona
Sarajevo;
- Potvrdu poslodavca o radu na odredeno vrijeme i/ili potvrdu poslodavca o radu na radnom mjestu sa
nizom struénom smjenom.
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6WRoOkK trajanja oglasa i adresa za podnoSenje prijava:

Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objave u dnevnim novinama ,,Oslobodenje®, ,,Dnevni
list”, “Avaz". na web stranici Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo i na
Oglasnoj plo¢i Kantona Sarajevo.

Prijave na Javni oglas sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti u zatvorenoj koverti putem
Pisarne Kantona Sarajevo ili preporu¢enom postom, sa naznakom:

Mnistrastvo za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Kantona Sarajevo
Ul. Reisa DZzemaludina Cau3evica !
71 000 Sarajevo
“Komisija za provodenje Javnog oglasa za prijem namjeStenika - ne otvaraj”

NAPOMENA:
Nepotpune, neblagovremene i neuredne prijave nece se uzeti u razmatranje.
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