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Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/05 i
103/21), Federalno ministarstvo financija — Federalno ministarstvo finansija, objavljuje

JAVNIOGLAS
za popunu radnih mjesta namjestenika u Federalnom ministarstvu financija —
Federalnom ministarstvu finansija

01. Visi referent za kancelarijsko poslovanje - 1 (jedan) izvrSilac;
02. Referent za administrativho — tehnicke poslove — 1 (jedan) izvrsilac.

01. Opis poslova: nakon signiranja prima i zavodi po$tu u Ministarstvu, kao i internu
postu organizacionih jedinica Ministarstva, zavodi, razvrstava i evidentira postu, vodi
temeljne i pomoéne knjige evidencije o kancelarijskom poslovanju (djelovodnik
predmeta i akata i djelovodnik povjerljive i strogo povjerljive poste, interne dostavne
knjige, knjiga primljenih racuna, karton za sluzbena glasila i literaturu), pakovanje,
otpremu i dostavu sluZzbene poste, neposredno objedinjava spise (predmete, akte i
fascikle), dostavlja po$tu na uvid i signiranje rukovodiocu ili ovlas§tenom sluzbeniku
Ministarstva, distribuira signiranu postu, obavlja poslove preuzimanja predmeta i
akata, te Cuva predmete do odlaganja u arhivu, obavlja i druge poslove koje mu odredi
neposredno nadredeni.

02. Opis poslova: obavlja jednostavne administrativnho — tehni¢ke poslove, pakuje,
adresira i otprema sluZbenu pos$tu, obavlja unutrasnju i vanjsku dostavu poste i drugih
materijala, te obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredno nadredeni.

Uvjeti:

Kandidati za pozicije 01. i 02. trebaju ispunjavati sliedeée opée uvjete propisane
¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
i Hercegovine:

- da su drzavljani Bosne i Hercegovine;

- da su punoljetni;

- da imaju opéu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova navedenog radnog
mjesta;

- da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nisu otpusteni iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini;

- da nisu obuhvaceni odredbom ¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Pored opc¢ih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u organima
drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, kandidati za pozicije 01. i 02. trebaju
ispunjavati i sljjede¢e posebne uvjete propisane Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji
Federalnog ministarstva financija — Federalnog ministarstva finansija i to:

Sarajevo, Ulica Mehmeda Spahe br. 5
Telefon: +387 33 253 400 Fax: +387 33 663 314

e-mail : info@fmf.qov.ba

www.fmf.gov.ba



Posebni uvjeti za poziciju 01. Vigi referent za kancelarijsko poslovanije :
- 88§ - ekonomska, upravna birotehnigka, tehni¢ka §kola ili gimnazija;
- poloZen struéni upravni ispit za namjestenike;

- najmanje deset mjeseci radnog staza;

- poznavanje rada na raunaru.

Posebni uvjeti za poziciju 02. Referent za administrativno — tehnicke poslove:
- SSS — gimnazija ili ekonomska ili neka druga srednja $kola;

- poloZen struéni upravni ispit za namjestenike:

- najmanje Sest mjeseci radnog staza.

Prijavljivanje na Oglas:

Svi kandidati su, uz prijavu i kratku biografiju, prilikom prijavljivanja na Javni oglas
duzni naznatiti na koju poziciju se prijavijuju i dostaviti sljedeéu dokumentaciju
(originali ili ovjerene kopije):

1. uvjerenje o drzavljanstvu ne starije od $est mjeseci od dana izdavanja uvjerenja od
strane nadleZnog organa;

2. ovjerenu izjavu da u posliednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa
nisu otpusteni iz organa drZzavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem
nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

3. ovjerenu izjavu da nisu obuhvaéeni odredbom &lana IX.1. Ustava Bosne i
Hercegovine;

4. diplomu/svjedocanstvo o zavr§enoj SSS — ekonomska $kola, upravna birotehnicka,
tehniCka Skola, gimnazija ili neka druga srednja $kola — u zavisnosti da li se kandidat
prijavljuje na poziciju 01. ili 02. dostaviti dokumentaciju o traZenoj zavrSenoj SSS (u
slu€aju da srednja Skola nije zavr§ena u Bosni i Hercegovini, diploma/sviedoganstvo
0 zavrsenoj SSS mora biti nostrifikovano, odnosno mora se dostaviti dokaz o
nostrifikaciji);

5. dokaz/uvjerenje o poloZzenom struénom upravnom ispitu za namjestenike (sukladno
odredbi Clana 32. st. 2. i 3. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji BiH (u slu¢aju da kandidat nema poloZen struéni ispit, obavezan je isti
poloZiti u roku od $est mjeseci od dana prijema u radni odnos u Federalno ministarstvo
financija — finansija ili ¢e mu u protivnom prestati radni odnos o &emu ée se donijeti
rieSenje);

6. uvjerenje/potvrda o radnom staZu (kao radni staz ratuna se radni staz ostvaren
poslije zavrS8ene srednje $kole, s tim da se u radni sta? raduna i pripravnicki i
volonterski staZ ostvaren u skladu sa zakonom);

7. dokaz/uvjerenje o poznavanju rada na ragunaru — za poziciju 01..

Napomene za kandidate:

Izabrani kandidat je duZan u roku od 8 (osam) dana od dana prijema obavjestenja o
rezultatima Javnog oglasa dostaviti Federalnom ministarstvu financija — Federalnom
ministarstvu finansija liekarsko uvjerenje o opéoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova navedenog radnog mjesta (ne starije od tri mjeseca);

Ukoliko neki od prijavljenih kandidata posjeduje vi§i nivo $kolske odnosno struéne
spreme u odnosu na vrstu i nivo $kolske odnosno struéne spreme koja se traZi ovim
Javnim oglasom, smatrat ¢e se da ispunjava uvjet Javnog oglasa koji se odnosi na
traZeni nivo i vrstu $kolske odnosno struéne spreme;

Kao radni staZ ra¢una se radni staZ ostvaren poslije zavrsene srednje Skole, s tim da
se u radni staz racuna i pripravniéki staZ te staz ostvaren kroz struéno osposobljavanje
bez zasnivanja radnog odnosa obavljen u skladu sa zakonom:;

U radni staZ raduna se i radni staZ ostvaren na poslovima viSeg nivoa $kolske odnosno
struCne spreme u odnosu na nivo i vrstu kolske odnosno struéne spreme koja se trazZi
ovim Javnim oglasom.



“Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja u dnevnim listovima
~Oslobodenje®, ,Ve&ernji list* i ,Dnevni avaz".

Javni oglas objavit ée se i na internet stranici Federalnog ministarstva financija —
finansija www.fmf.gov.ba.

Prijavu sa biografijom i traZene dokumente dostaviti na adresu:

Federalno ministarstvo financija - finansija
Mehmeda Spahe br. 5
sa naznakom ,,Za Javni oglas za prijem namjestenika u Pisarnici ministarstva —
NE OTVARATI*

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave neée se uzeti-u=razn atranje.
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