JP NIO SLUZBENI LIST BiH

SARAJEVO

Na osnovu ¢lana 8. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni

glasnik BiH*, br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17, 59/22 i 88/23) i Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JP NIO Sluzbeni list BiH, raspisuje se

JAVNI OGLAS
ZA PRIJEM ZAPOSLENIKA U RADNI ODNOS
NA NEODREDENO VRIJEME
uz obavezan probni rad u trajanju 6 (Sest) mjeseci

Naziv radnog mjesta

- Referent za kadrovske i administrativne poslove 1 (jedan) izvrsilac
S & 0T T 1) e O 1 (jedan) izvrsilac
Opis poslova

Referent za kadrovske i administrativne poslove

uspostavlja iazurira arhivu personalnih dosijea zaposlenika i personalnu bazu podataka,
priprema potvrde 1 uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije,

priprema rjeSenja o radno - pravnom statusu zaposlenika,

stara se za ispunjavanje zakonskih obaveza Sluzbenog lista BiH prema penziono-
invalidskom i zdravstvenom osiguranju za zaposlenike,

vodi 1 aZurira zbirne personalne i ostale pomocne evidencije za zaposlenike (prisutnost na
radu, godis$nji odmor, placeno i neplaceno odsustvo i drugo),

izraduje standardne dokumenete (potvrde, rjeSenja 1 izvjestaji) na osnovu podataka iz
sluzbene evidencije,

vrsi tehnicku obradu i distribuciju svih vrsta dokumenata za potrebe sluzbe,

vr$i prijem, razvrstavanje, a nakon signiranja i protokoliranja, distribuciju poste za
potrebe Sluzbenog lista BiH,

obavlja operativno tehnicke poslove u vezi sa funkcionisanjem Sluzbe za pravne i opée
poslove,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.



b) Higijenicar

- Cisti 1 higijenski odrzava poslovne prostorije, ulazno stepeniste i prilaz u poslovnu zgradu
i ostale sanitarno-higijenske prostorije,

- iskazuje potrebe za potroSnim materijalom (sredstvima za ¢iS¢enje), te vodi racuna o
racionalnoj potro$nji materijala za ¢iS¢enje svih poslovnih prostorija,

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

3. Uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta
Op¢i uslovi:

- daima navrSenih 18 godina Zivota;

- daje drzavljanin Bosne i Hercegovine;

- da protiv njega nije pokrenut kriviéni postupak za krivicno djelo za koje je
predvidena kazna zatvora u trajanju tri i viSe godina ili da mu nije izreCena zatvorska
kazna za krivicno djelo ucinjeno s umisljajem u skladu sa krivicnim zakonima u
Bosni i Hercegovini;

- danije obuhvacen odredbama ¢lana IX stav 1. Ustava Bosne i Hercegovine;

- da je fizicki i psihicki sposoban za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
prijavljuje.

Posebni uslovi:
a) Referent za kadrovske i administrativne poslove
- srednja skolska sprema - IV stepen,
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
- poznavanje rada na racunaru,
- polozen strucni upravni ispit.
b) Higijenicar

- osmogodisnja skola,
- Sest mjeseci radnog iskustva.

4. Potrebna dokumentacija

- molba sa kra¢om biografijom;
- uvjerenje o drzavljanstvu, ne starije od Sest mjeseci;


http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=149&Itemid=65&lang=hr#UD

ovjerena Izjava da se na kandidata ne odnosi ¢lan IX stav 1. Ustava BiH;

dokaz o radnom iskustvu (potvrda ili uvjerenje prethodnog poslodavca);

dokaz o zavrsenoj osnovnoj Skoli - svjedocanstvo (za radno mjesto higijenicar).
diploma o zavrSenoj srednjoj $koli (za radno mjesto referent za kadrovske i
administrativne poslove);

dokaz o poznavanju rada na racunaru (za radno mjesto referent za kadrovske i
administrativne poslove);

dokaz o polozenom stru¢nom upravnom ispitu (za radno mjesto referent za kadrovske
I administrativne poslove).

5. Dokumentacija koja se dostavlja naknadno

Uvjerenje da se ne vodi kriviéni postupak (ne starije od tri mjeseca) i ljekarsko
uvjerenje (ne starije od tri mjeseca), u originalu ili ovjerenoj kopiji, dostavlja kandidat
koji bude izabran.

Uvjerenje o nekaznjavanju, odnosno podatke iz kriviéne evidencije od nadleznog
organa, pribavlja JP NIO SluZbeni list BiH po sluzbenoj duZnosti za izabranog
kandidata.

6. Napomena

Svi dokumenti se prilazu u originalu ili ovjerenoj kopiji 1 isti se nakon okocane
procedure ne vracaju kandidatima.

Kandidati koji budu ispunjavali uslove iz Javnog oglasa pristupit ¢e testiranju, a
kandidati koji zadovolje na testiranju ¢e se pozvati na intervju.

7. Dostavljanje prijava

Javni oglas ostaje otvoren 8 (osam) dana od dana objavljivanja.

Prijave sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti licno ili preporu¢enom postom na
adresu: JP NIO Sluzbeni list BiH, DZemala Bijedi¢a 39/111, Sarajevo, sa naznakom: ,.Za
Javni oglas — ne otvaraj“.

Neblagovremene i nepotpune prijave nece se razmatrati.
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