BOSNA | HERCEGOVINA BOSNIA AND HERZEGOVINA BOCHA 1 XEPUETOBUHA

. FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE FEDERATION OF BOSNIA AND HERZEGOVINA OEAEPALIMJA BOCHE N XEPLIETOBUHE
FEDERALNO MINISTARSTVO ZA PITANJA FEDERAL MINISTRY FOR ISSUES OF OENEPANTHO MUHUCTAPCTBO 3A NMUTAHA
BORACA | INVALIDA ODBRAMBENO - COMBATANTS AND DISABLED VETERANS OF BOPALA 1 UHBANOA ONABPAMBEHO-
OSLOBODILACKOG RATA THE DEFENSIVE - LIBERATION WAR OCNOBOANNIAYKOT PATA

FEDERALNO MINISTARSTVO FEDERAL MINISTRY FOR ISSUES OF GEONEPAITHO MUHWNCTAPCTBO /\
ZA PITANJA BRANITELJA 1 INVALIDA DEFENDERS AND DISABLED VETERANS OF 3A MATAHA BPAHUTETBA V1 UHBANWOA /¢
DOMOVINSKOG RATA HOMELAND WAR OOMOBUHCKOTI PATA
T/'j
Broj: 05-30/1-2138/25 (}
Sarajevo, 14.07.2025. godine J

Na osnovu Clana 20. i 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH
(,Sluzbene novine FBiH®, broj 49/05 i 103/21), ¢lana 20. i 21. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji
Federalnog ministarstva za pitanja boraca i invalida odbrambeno-oslobodilackog rata/Federalnog
ministarstva za pitanja branitelja i invalida domovinskog rata broj: 05-34-1272/19 od 29.08.2019.
godine i 05-30/1-126/24 od 06.03.2024. godine, federalni ministar za pitanja boraca i invalida
odbrambeno-oslobodilackog rata, objavljuje:

JAVNI OGLAS
za popunu radnog mjesta namjestenika u Federalnom ministarstvu za pitanja boraca i
invalida odbrambeno-oslobodilaékog rata/Federalnom ministarstvu za pitanja branitelja i
invalida domovinskog rata na neodredeno vrijeme

Popuna se vrsi za upraznjeno radno mjesto:

1) ViSi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje u Pisarnici - 1 (jedan) izvrsilac.

Opis poslova:
- vrsi prijem sve poste dostavljene Ministarstvu i nakon signiranja vrsi sve radnje

koje se odnose na kancelarijsko poslovanje sa tom postom §to obuhvata:
zavodenje akata, zdruzivanje akata, dostavljanje akata u rad, rokovnik
predmeta,razvodenje akata i otpremanje poste,

- vodenje i Cuvanje dokumentacije o svim materijalima koji se rade u Ministarstvu
(informacije, izvje$¢a, uputstva, raspisi i sl.),

- prima i zavodi sve materijale iz djelokruga rada Ministarstva,

- obavlja otpremu svih materijala,

- po potrebi vrsi otpremu akata putem fax-a/e-maila,

- vrSi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranju i vodi arhivsku
knjigu,

- obavlja sve druge poslove pisarne po propisima kancelarijskog poslovanja,

- daje podatke za izradu izvje$taja, informacija i analiza,

- vr8i distribuciju poste van i unutar Ministarstva,

- po potrebi kontaktira sa Stamparijom Sluzbe za zajedni¢ke poslove Vlade FBiH,
vodi evidencije o narudZbenicama za fotokopiranje i knjigovodstvene usluge

- stara se o rukovanju i Cuvanju spisa i drugih akata, dostavi, otpremi i Zurnosti
poste i uredivanju arhivske grade,

- vrsi distribuciju poste van i unutar Ministarstva;

- vodi evidencije o narudZbenicama za fotokopiranje i knjigovodstvo,

- vrSiidruge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

Opc¢i uslovi koje kandidati moraju ispunjavati:

- da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;

- da je punoljetan;

- da ima opcu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova navedenog radnog mjesta;

- 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 Federaciji,
odnosno Bosni i Hercegovini;

- da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine.




Posebni uslovi za vrSenje poslova:
- 888§, Srednja tehnicka skola, Ekonomska $kola, Trgovacka 8kola, Gimnazija ili druga
srednja Skola,
- polozen struéni ispit za namjestenike i arhivisticki ispit,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent.

Uz prijavu za Javni oglas kandidati su obavezni priloZiti sljedeée dokumente (originale ili
ovjerene fotokopije):

1. Prijavu na javni oglas, koja sadrZi kratku biografiju, adresu i kontakt telefon, uz napomenu
da ista mora biti svojeruno potpisana sa naznakom radnog mjesta na koje se kandidat
prijavljuje,

Uvjerenje o drzavljanstvu, ne starije od 6 mjeseci,

Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

diplomu/svjedoCanstvo o stru¢noj spremi odgovaraju¢eg smjera (nostrificirana diploma,

ukoliko skola nije zavrS8ena u BiH ili je diploma steCena u nekoj od drzava nastaloj

raspadom SFRJ nakon 06.04.1992. godine),

5. uvjerenje o poloZenom struénom ispitu,

6. uvjerenje o poloZzenom arhivistickom ispitu,

7. dokaz o radnom staZzu (uvjerenje iz sluzbenih evidencija poslodavca ili uvjerenje FZ

PIO/MIO);
Ukoliko se kao dokaz o radnom staZzu dostavlja uvjerenje/potvrda poslodavca,
uvjerenje/potvrda mora sadrZavati sljedece podatke: naziv i sjediste poslodavca, broj,
datum i mjesto izdavanja uvjerenja/potvrde, podatke o nazivu radnog mjesta, odnosno vrsti
poslova koje je kandidat obavljao uz obavezno naznadenu $kolsku spremu sa kojom je
obavljac navedene poslove, period obavljanja poslova, potpis ovlastenog lica i peéat. Kao
dokaz o radnom stazu nece se uzimati u razmatranje radna knjiZica, pismo preporuke,
ugovor o djelu, i sl. Ukoliko se kao dokaz o radnom stazu dostavlja uvjerenje Federalnog
zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje o podacima registrovanim u matiénoj
evidenciji, obavezno je dostavljanje potvrde koja razrije§ava $ifre zanimanja iz uvjerenja
(listinga), tako da se moZe utvrditi sa kojom struénom spremom je kandidat obavljao
poslove odredenog radnog mjesta.

8. ovjerenu izjavu kandidata da u posliednje dvije godine od dana objavljivanja Internog
oglasa nije otpusten iz organa drZavne sluze kao rezulat disciplinske kazne na bilo kojem
nivou vlasti u Federaciji, odnosno BiH,

9. izjavu kandidata ovjerenu u opéini ili sudu kojom kandidat potvrduje da nije obuhvaéen
odredbom ¢lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Hon

Napomene za kandidate:

Kandidati koji dostave dokaze o stru¢noj spremi i radnom stazu u smislu &lana 14. stav (2) i élana
19. Uredbe o izmjenama i dopunama Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i
poslovima pomocne djelatnosti iz nadleZnosti tijela drzavne sluZzbe koje obavijaju namjestenici
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 69/05, 29/06 i 65/20) smatrat ¢e se da ispunjavaju traZzene
uslove iz Javnog oglasa, a koji se odnose na nivo i vrstu $kolske odnosno struéne spreme i radni
staz.

U razmatranje Ce se uzeti i prijave kandidata koji nemaju polozen struéni ispit, a ukoliko kandidat
bude primlien u radni odnos, duZan je navedeni ispit poloZiti najkasnije u roku od Sest mjeseci od
dana prijema u radni odnos.

Nakon proteka roka za dostavljanje prijava po objavljenom Javnom oglasu, nadleZzna Komisija ¢e
obaviti intervju sa svim kandidatima koji ispunjavaju sve uslove predvidene Javnim oglasom.




O 'mjestu i vremenu obavljanja intervjua, kandidati ¢e biti obavjesteni putem web stranice
Ministarstva www.fmbi.gov.ba.

Izabrani kandidati ¢e biti duzni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
preuzimanja duZnosti namje$tenika, a podlijezu obavezi probnog rada u trajanju od 3 (tri)

mjeseca.

Trazenu dokumentaciju treba dostaviti u roku od 15 dana od dana objavljivanja javnog oglasa u
dnevnim listovima (racunajuci od dana posljednje objave), putem poste, preporuc¢eno na adresu:

Federalno ministarstvo za pitanja boraca i invalida odbrambeno-oslobodilackog rata/
Federalno ministarstvo za pitanja branitelja i invalida domovinskog rata
Ul. Hamdije Cemerlié¢a br. 2, 71000 Sarajevo
Sa naznakom:

»Javni oglas za popunu upraznjenog radnog mjesta namjestenika - Visi referent za
kancelarijsko i arhivsko poslovanje u Pisarnici u Federalnom ministarstvu za pitanja
boraca i invalida odbrambeno-oslobodila¢kog rata/Federalnom ministarstvu za pitanja
branitelja i invalida domovinskog rata na neodredeno vrijeme*

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.
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