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Broj: 05-30-1972/23
Sarajevo, 23.01.2023. godine

Na osnovu &lana 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,.Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine™, broj 49/05), Ministarstvo
komunalne privrede, infrastrukture, prostornog uredenja, gradenja i zaStite okoliSa Kantona
Sarajevo objavljuje:

JAVNI OGLAS
za prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

1. Naziv radnog mjesta

a) Visi referent za administrativno-tehnicke poslove u Centru za upravljanje kvalitetom zraka —
jedan (1) izvrSilac na neodredeno vrijeme

2. Opis poslova radnog mjesta
Visi referent za administrativno-tehnicke poslove

- vr§i administrativno-tehni¢ke poslove po nadelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Centra;

- vr&i prijem i unos podataka u upisnik i djelovodnik predmeta i akata, po prethodno
signiranim predmetima i aktima od strane pomoé¢nika ministra, iste putem interne
dostavne knjige dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u rad,

- vodi evidenciju o zaduzenju predmeta i akata;
- vodi rokovnik predmeta 1 otprema postu;
- vodi pomoéne knjige evidencija;

- vr§i administrativno-tehni¢ke poslove koji se odnose na arhivu na nain da vr$i upis
registraturne grade u arhivsku knjigu i to samo onih predmeta i akata koji su u cjelini

zavrieni;

- predmete i akte i drugi registraturski materijal koji je primljen, odnosno nastao u radu
Centra, ¢uva u odgovaraju¢im fasciklima i kutijama i upisuje u arhivsku knjigu po

godinama;
_crrt/ﬂcu’by -/ Adresa:Reisa Dzemaludina Causevié¢a 1, 71 000 Sarajevo
W@ Tel: + 387 (0) 33 562-086, Fax:+ 387 (0) 33 562-177
THURINGEN Web: http://mkipgo.ks.gov.ba, 1/4

E-mail: mkipgo@mbkipgo.ks.gov.ba
1/4



Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne 1 Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo komunalne privrede,
infrastrukture, prostornog uredenja,

BocHa u XepueroBuHa

®enepaunja bocHe H XepLeropuHe
KAHTOH CAPAJEBO

MuHMCTapCTBO KOMYHAaJHe IpUBpeJe,
uH(pacTpyKType, IPOCTOPHOT ypeheina,

gradenja i zastite okolisa rpaljerba | 3aLITHTE OKOJHIIA

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Communal Economy, Infrastructure, Physical
Planning, Construction and Environmental Protection

- arhivsku knjigu vodi kao opéi inventarski pregled cjelokupnog arhivskog materijala,

nastalog u radu Centra;

- uva registraturnu gradu od oStecenja, unistenja i nestajanja sve dok se iz nje ne odabere
arhivska grada, a arhivsku gradu da sreduje, ¢uva i odrzava u sigurnom stanju;

- prikuplja, sreduje i obraduje materijale na racunaru po prijepisu ili diktatu (prijepis
tekstova, tabela i sl.);

-v odi i azurira bazu podataka i izradu izvjetaja i drugih akata o podacima iz baze podataka;

- vr3i korekturu prekucanog materijala;

- vodi mjeseéne i godi$nje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomo¢nik ministra te iste dostavlja pomoéniku ministra;

- obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi ministar i pomo¢nik ministra;

- za svoj rad odgovara pomo¢niku ministra.

3. Posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta

Pored opéih uslova iz €lana 24. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH ("SL
novine FBiH", br. 49/05) kandidati trebaju ispunjavati i posebne uslove:

- SSS-IV stepen, zavriena gimnazija, upravna $kola, ekonomska Skola, birotehnicka $kola,
matemati¢ko — tehni¢ka $kola - programer ili graficka 3kola,

- najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon stjecanja trazene struéne spreme,
- poznavanje rada na raCunaru,
- poloZen struéni ispit.
4, Spisak potrebnih dokumenata:
- Svojeruéno potpisana prijava na javni oglas;
- Uvjerenje o drzavljanstvu BiH (ne starije od 6 mjeseci);
- Izvod iz matiéne knjige rodenih;
- Diploma o zavr§enoj $koli;

- Dokaz o radnom stazu,
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- Uvjerenje o poloZenom struénom ispitu, u skladu sa ¢lanom 32. Zakona o namjestenicima
u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine;

- Izjava da osoba nije obuhvacena odredbom ¢lana IX.I. Ustava BiH, ovjerena od strane

nadleznog organa;

- Izjava da osoba u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije
otpuitena iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou
vlasti u F BiH, odnosno BiH, ovjerena od strane nadleZnog organa;

- Uvjerenje ili certifikat o poznavanju rada na raCunaru.

Dokumentacija uz prijavu dostavlja se u originalu ili ovjerenoj kopiji.

Izabrani kandidati ¢e biti duzni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije

stupanja na rad.
5. Prednost pri zapo§ljavanju pod posebnim uslovima

Prednost pri zapoiljavanju ostvaruju branioci i ¢lanovi njihovih porodica, u skladu sa Zakonom o
dopunskim pravima boraca-branitelja BiH (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 45/12-
predidéeni tekst, 26/14, 46/17, 18/19, 20/20 1 24/20-ispravka), Zakonom o pravima demobilisanih
branilaca i ¢lanova njihovih porodica (,,SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj:
54/19), Uredbom o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zapoSljavanje branilaca i ¢lanova
njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i op¢inama u Kantonu
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 37/2020 i 27/2021) 1 Instrukcijom o blizoj
primjeni kriterija vrednovanja prema Uredbu o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zaposljavanje
branilaca i &lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo 1
opéinama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo™, broj 38/20).

Naprijed navedena lica prednost pri zapo§ljavanju po Uredbi o jedinstvenim kriterijima i pravilima
za zapo§ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu
Sarajevo i opéinama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 37/2020 1
27/2021) ostvaruju ako su na evidenciji su JU Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo ili su
zaposlena na odredeno vrijeme ili su zaposlena sa nizom struénom spremom od one koju posjeduju
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6. Rok trajanja javnog oglasa i adresa za podnoSenje prijava:

Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja.

Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti u zatvorenoj koverti putem

preporuéene poste, sa naznakom:

Ministarstvo komunalne privrede, infrastrukture, prostornog uredenja, gradenja i zaStite
okoli¥a Kantona Sarajevo ul. Reisa DZemaludina Causeviéa 1, 71 000 Sarajevo

“Komisija za provodenje javnog oglasa za prijem namjestenika - ne otvaraj”

NAPOMENA:

Nepotpune i neblagovremene prijave neée se uzeti u razmatranje.
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