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Na osnovu člana 20. i 21. stav 1. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji 
Bosne i Hercegovine („Službene novine FbiH“, broj 49/05), Sekretar Skupštine objavljuje

INTERNI OGLAS
za prijem namještenika na neodređeno vrijeme u Službu za skupštinske poslove

(1) Naziv radnog mjesta: Viši  referent za poslove pripreme sjednica
      Skupštine, radnih tijela i klubova naroda

(2)  Opis poslova: vrši  pripremu za otpremu materijala  poslanicima Skupštine,  članovima radnih 
tijela Skupštine, drugim organizacijama i zajednicama po pozivima za održavanje njihovih sjednica; 
stara  se  o  obezbjeđenju  prostora  za  održavanje  sjednica  Skupštine  i  radnih  tijela  Skupštine  i 
organizuje  snimanje  sjednica;  vrši  poslove  kancelarijskog i  arhivskog poslovanja,  čuva  izvornu 
dokumentaciju,  magnetofonske  trake,  stenografske  bilješke  i  zapisnike  o  održanim  sjednicama 
Skupštine;  otprema  zaključke  Skupštine  i  njenih  radnih  tijela  odgovarajućim  organima  i 
organizacijama,  te  vodi  evidenciju  poslaničkih  pitanja;  vodi  evidenciju  prisustva  poslanika 
sjednicama;  vodi  personalne  evidencije  zaposlenih  i  ažurira  podatke  te  evidencije,  čuva 
dokumentaciju sa sjednica Skupštine Kantona i  njenih radnih tijela;  obavlja i  druge poslove po 
nalogu sekretara i pomoćnika Sekretara.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku 
kvaliteta Kantona Sarajevo,  te prati sprovođenje 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.
 (4) Opšti uslovi: Pored opštih uslova propisanih članom 24. Zakona o namještenicima u organima 
državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine (da je državljanin Bosne i Hercegovine,  da je 
punoljetan,  da  ima  opću  zdravstvenu  sposobnost  za  obavljanje  poslova  radnog  mjesta  prema 
Pravilniku o unutrašnjoj organizaciji službe za skupštinske poslove, da u posljednje dvije godine od 
dana objavljivanja javnog oglasa nije otpušten iz organa državne službe kao rezultat disciplinske 
kazne na bilo kojem nivou vlasti  u Federaciji odnosno Bosni i Hercegovini,  da nije obuhvaćen 
odredbom člana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba da ispunjava i posebne uslove.
(5) Posebni uslovi: Gimnazija, ili ekonomska škola, 1 godina radnog staža, stručni ispit, poznavanje 
rada na računaru.
(6) Dokumenti koje je potrebno priložiti (original ili ovjerene kopije):
- prijava na interni oglas sa kratkom biografijom i kontakt podacima (adresa i broj telefona),
- uvjerenje o državljanstvu BiH 
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- izvod iz matične knjige rođenih,
- diploma o završenoj srednjoj školi
- ovjerena izjava da kandidat/kinja u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa 
nije otpušten iz organa državne službe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u 
Federaciji odnosno Bosni i Hercegovini,
-  ovjerena  izjava  da  kandidat/kinja  nije  obuhvaćen  odredbom  člana  IX  1.  Ustava  Bosne  i 
Hercegovine), 
- uvjerenje nadležnog suda da se ne vodi krivični postupak,
- potvrda o radnom iskustvu,
- dokaz da je kandidat/kinja na dan objavljivanja internog oglasa u radnom odnosu u organu 
državne službe,
- dokaz o poznavanju rada na računaru,
- dokaz o položenom stručnom ispitu.

Izabrani kandidat/kinja je dužan/na dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvanoj sposobnosti prije 
stupanja na rad.

Rok za podnošenje prijava je 10 (deset) dana od dana objavljivanja oglasa.

Interni oglas objavljuje se na oglasnoj tabli i na web stranici Skupštine Kantona Sarajevo.

Nepotpune i neblagovremene prijave neće se razmatrati.

Prijave sa traženim dokazima o ispunjavanju svih uslova iz internog oglasa, osim ljekarskog 
uvjerenja, koje će izabrani kandidat naknadno priložiti, dostaviti na adresu:

Služba za skupštinske poslove Kantona Sarajevo
Ul. Reisa Džemaludina Čauševića broj 1 sa naznakom
„Interni oglas za popunu radnog mjesta namještenika“.

PO OVLAŠTENJU SEKRETARA

Almira Kulovac Šetkić, dipl. pravnik
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