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Na osnovu ¢l. 20. i 21. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine Federacije BiH®, broj 49/05) i Odluke Vlade Kantona Sarajevo o davanju saglasnosti
Kabinetu predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajueg Skupstine Kantona Sarajevo za popunu

upraznjenog radnog mjesta na neodredeno vrijeme, broj: 02-04-38105-2/21 od 14.10.2021. godine, Sef
Kabineta, objavljuje

INTERNI OGLAS
za popunu uprazZnjenog radnog mjesta u
Kabinetu predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg SkupS$tine Kantona Sarajevo

1. Naziv radnog mjesta:
Visi referent — tehnicki sekretar — 1 (jedan) izvrsilac

2. Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove tehni¢kog sekretara za Kabinet predsjedavajuceg, odnosno zamjenika predsjedavajuceg Skupstine
Kantona Sarajevo, uspostavlja eksternu i internu komunikaciju predsjedavaju¢eg i zamjenika predsjedavajuceg
Skupstine Kantona Sarajevo i Sefa Kabineta; vrSi prijem i otpremu poste iz Kabineta; vr$i poslove unosa i obrade
podataka u racunaru, sortira predmete i akte vezane za Kabinet; formira bazu podataka kompjuterskog arhiva; vodi
evidenciju i odlaze predmete po kantonalnim ministarstvima i drugim organima uprave po kojima je okoncan
postupak; stara se o nabavci kancelarijskog materijala; vrs$i pecacenje dokumenata i ¢uva i upotrebljava pecat
Skupstine Kantona Sarajevo i peat Kabineta predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg po rjedenju Sefa
Kabineta; obavlja i druge poslove po nalogu predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg i Sefa Kabineta, a za svoj
rad odgovara Sefu Kabineta.

U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati provodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

3. Posebni uslovi za vrSenje poslova:
Pored op¢ih 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 posevne uslove:

e SSS - zavrSena gimnazija ili ekonomska ili druga srednja skola,

e najmanje 10 mjeseci radnog staza,

e polozen stru¢ni ispit,

e poznavanje rada na ra¢unaru.

web: http://skupstina.ks.gov.ba
e-mail: predsjedavajuci@skupstina.ks.gov.ba
Tel: + 387 (0) 33 562-044, 562-043
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4. Potrebna dokumentacija:

Uz prijavu na interni oglas koji sadrzi kracu biografiju, podatke o ranijim neposrednim rukovodiocima od kojih se
mogu dobiti preporuke i informacije o kandidatu, adresu i kontakt telefon, kandidat je obavezan priloziti originalne ili
ovjerene kopije slijede¢ih dokumenata:

e Izvod iz mati¢ne knjige rodenih, ne stariji od Sest mjeseci

Uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, ne starije od Sest mjeseci

dokaz o vrsti i stepenu Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta
Potvrda/uvjerenje o radnom stazu u struci koja se trazi za to radno mjesto

dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu

dokaz o poznavanju rada na racunaru

Izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpuSten iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini,
ovjerena od strane nadleznog organa

e [zjava kandidata potpisana i ovjerene od strane nadleznog organa da nije obuhvacen odredbom c¢lana IX 1.
Ustava Bosne i Hercegovine

e potvrda da je kandidat u radnom odnosu u organu drzavne sluzbe

Sa kandidatima koji budu ispunjavali uslove internog oglasa, obavit ¢e se intervju.

Izabrani kandidat je duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i radnoj sposobnosti prije stupanja na posao.
NAPOMENA: Pravo ucesc¢a na ovaj Interni oglas imaju samo namjestenici koji su ve¢ uposleni u organima drzavne
sluzbe.

5. Prijave na oglas sa trazenim dokumentima dostavljaju se u zatvorenoj koverti isklju¢ivo putem pisarnice Kantona
Sarajevo sa naznakom:
»PRIJAVA NA INTERNI OGLAS ZA PRIJEM NAMJESTENIKA— NE OTVARATI¥, na adresu:
Kabinet predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuéeg Skupstine Kantona Sarajevo,
ul. Reisa DZ. CauSeviéa br. 1, 71000 Sarajevo.

Interni oglas ostaje otvoren 10 dana od dana objavljivanja na Oglasnoj plo¢i Kantona Sarajevo i web stranici
Skupstine Kantona Sarajevo: www.skupstina.ks.gov.ba

Nepotpune i neblagovremene prijave nece biti uzete u razmatranje.

Interni oglas je objavljen na Oglasnoj plo¢i Kantona Sarajevo u PONEDJELJAK, 18.10.2021. godine i isti dan je
objavljen na web stranici Skupstine Kantona Sarajevo.

SEF KABINETA
Dostaviti: Aida Arap, s.r.
-oglasna plo¢a Kantona Sarajevo
-web stranica Skupstine Kantona Sarajevo
-arhiva
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