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Na osnovu ¢lana 21. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 49/05), Ministarstvo
za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo objavljuje

INTERNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

1. Viii referent za administrativne poslove u Sektoru za nauku........... 1 (jedan) izvrsilac

1. Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove

Opis poslova radnog mjesta: Poslovi 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 s aktima, razvodenje predmeta i akata,
rokovnik predmeta, otpremanje poste i stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo
Cuvanje; obavlja i druge poslove i duZan je izvr§avati naloge ministra i pomoénika ministra; za svoj
rad odgovora pomoé¢niku ministra. U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje i unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
ISO:9001.

Posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta: Pored opéih 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), kandidati trebaju ispunjavati i posebne uslove:
ZavrSena Upravna Skola ili Birotehni¢ka $kola ili Gimnazija — SSS (IV stepen), najmanje deset
mjeseci radnog staZa, poloZen struéni upravni ispit, poznavanje rada na radunaru
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2.Spisak potrebnih dokumenata:

a) Svojerucno potpisana pisana prijava na Interni oglas sa kratkom biografijom, kontakt
podacima (adresom stanovanja i brojem telefona) i sa taéno navedenom dokumentacijom koju
kandidat prilaZe na Interni oglas,

b)Uvjerenje o drZzavljanstvu BiH (ne starije od Sest mjeseci),

¢) Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

d) Svjedocanstvo ili diploma o zavrsenoj skoli,

¢) Dokaz o radnom stazu u struci,

f) Dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu za namjestenika u organima drZavne sluzbe,

g) Dokaz o poznavanju rada na radunaru

h)Izjava da osoba nije obuhvacena odredbom ¢lana IX stav (1) Ustava Bosne i Hercegovine,

i)Izjava da osoba u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Internog oglasa nije
otpustena iz organa drzavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno u Bosni i Hercegovini,

J)Potvrda da je kandidat u radnom odnosu u organu drZavne sluzbe u Kantonu Sarajevo

Dokumentacija uz prijavu dostavlja se u originalu ili ovjerenoj kopiji.

Rok trajanja oglasa i adresa za podnoSenje prijava:
Interni oglas ostaje otvoren 10 (deset) dama od dana objavljivanja. Nepotpune i
neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti u zatvorenoj koverti iskljugivo
putem pisarnice Kantona Sarajevo, sa naznakom:

Ministarstvo za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo, ul. Reisa DZemaludina
Causevica broj 1, Sarajevo "Komisija za provodenije Internog oglasa za prijem namiestenika - ne

otvaraj".

NAPOMENA: Pravo prijavljivanja na ovaj interni oglas imaju namjeStenici koji su
ve¢ uposleni u organima drZavne sluzbe na svim nivoima vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine.

Dostavljeno:

- Oglasna plo¢a, Kanton Sarajevo

- Web stranica, Vlada Kantona Sarajevo
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