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Bosna i Hercegovina

Federacija Bosnei Hercegovina

ZUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVACKA
J.U. ZAVOD ZA ODGOJ I OBRAZOVANJE

Na temelju ¢lanka 29. i 68. Statuta J.U. Zavoda za odgoj i obrazovanje Zupanije Zapadnohercegovacke, br. 42-1/21 od 22.
2. 2021. godine, Odluke o raspisivanju natje¢aja za prijam djelatnika, broj: 01-02-58-1/23 od 4. travnja 2023. godine,
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta J.U. Zavod za odgoj i obrazovanje, broj: 73-1/21 od 13.
svibnja 2021. godine, ravnateljica Javne ustanove Zavod za odgoj i obrazovanje raspisuje:

JAVNI NATJECAJ
ZA PRIJAM U RADNI ODNOS

I - Predmet javnog natjecaja:

Raspisujesejavni natje¢aj za prijam na radno mjesto:
(1) Tajnik na neodredeno radno vrijeme uz probni rad od 3est (6) mjeseci, jedan (1) izvr3itelj,
(2) Visi referent za administrativno-tehnitke poslove na odredeno radno vrijeme u trajanju od 1 godine dana, jedan

(1) izvrsitelj,

II — Opis poslova:

0))

@)

Organizira rad i uskladuje izvrSavanje poslova u Odjelu pravnih, raéunovodstvenih i pomo¢nih poslova te uskladuje
rad odsjeka unutar Odjela, rasporeduje poslove i daje upute radnicima za izvrSavanje odredenog posla, obavlja
nadzor nad radom radnika Odjela pravnih, radunovodstvenih i pomo¢nih poslova, prati zakone i druge pozitivne
propise koje je Zavod duzan primjenjivati u svakodnevnom poslovanju te daje potrebna objaSnjenja ravnatelju i
drugim radnicima Zavoda, izraduje nacrte, prijedloge te izmjene i dopune postojecih op¢ih akata Zavoda, predlaze
donosenje opéih i pojedinadnih akata nadleznim tijelima Zavoda, izraduje prijedloge podnesaka kojima se Zavod
obra¢a mjerodavnim tijelima i sudovima te drugim pravnim osobama, obavlja druge pripadajuce poslove iz svog
djelokruga po nalogu ravnatelja, Voditelj Odjela duzan je ispunjavati organizacijske i nadzorne obveze iz ¢lanka 55.
Pravilnika o radu Zavoda.

Obavlja administrativno-tehnitke poslove za potrebe ravnatelja, voditelja odjela i voditelja odsjeka unutar odjela, a
osobito poslove u svezi s prijemom stranaka, sazivanjem sastanaka, primanjem i prenoSenjem poruka, vodenjem
interne evidencije i dostavne knjige, preuzimanjem spisa, urudzbiranjem, prijepisom, potpisivanjem i otpremom,
fotokopira, prima stranke i telefonske poruke te ih prosljeduje, daje usmene i telefonske obavijesti po nalogu
ovladtene osobe, ugovara poslovne sastanke po nalogu ovlastene osobe, obavlja prijepis, zaprima, prosljeduje i Salje
telefaks poruke, obavlja administrativne poslove u svezi s vanjskim suradnicima Zavoda, obavlja i druge poslove iz
svog djelokruga po nalogu ovlastene osobe.

III — Uvjeti:
Kandidati za pozicije (1) i (2) trebaju ispunjavati sljede¢e opCe uvjete:
(a) da su drZavljani BiH,
(b) da su stariji od 18 godina,
(c) da su zdravstveno sposobni za obavljanje poslova za koje je raspisan natjecaj
Osim ispunjavanja opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, kandidati za poziciju (1) i (2) trebaju ispunjavati sljedece

uvjete:

osnovna informaticka pismenost,
znanje jednog stranog jezika.

Za poziciju (1) :

VSS, diploma visokog obrazovanja, najmanje VIL stupnja stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje II. ili IIL.
ciklusa obrazovanja po Bolonjskom sustavu studiranja pravne struke,
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,

Za poziciju (2)




- VSS/VII stupanj struéne spreme odnosno visoko obrazovanje, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja,
- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu.
IV - Potrebna dokumentacija:
Uz prijavu na natjecaj potrebno je naznaciti to¢nu adresu, kontakt telefon i poziciju na koju se kandidat prijavljuje i priloziti
sljede¢u dokumentaciju:
- Zzivotopis,
- uvjerenje o drzavljanstvu,
- izvod iz mati¢ne knjige rodenih,
- preslika sveuciliSne diplome (nostrificirana diploma, ukoliko fakultet nije zavrSen u BiH ili je diploma stecena u
nekoj od drZava nastaloj raspadom SFRJ, a nakon 06. 4. 1992. godine),
- dokaz o informati¢koj pismenosti (preslika potvrde, svjedodzbe ili indeksa),
- dokaz o poznavanju jednog stranog jezika (preslika potvrde, svjedodzbe ili indeksa),
- uvjerenje/potvrda o radnom iskustvu na poslovima koji odgovaraju strué¢noj spremi,
- uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti i uvjerenje o nekaznjavanju duzan je dostaviti samo izabrani kandidat
za oglaSenu poziciju po zavrSetku natjecajne procedure.
V - Ostale napomene:
Sva trazena dokumentacija dostavlja se u izvorniku ili ovjerenoj preslici, ne starije od Sest (6) mjeseci.
Rok za podnosenje prijava je petnaest (15) dana od dana objavljivanja natjecaja.
Osobni podatci o kandidatima su tajni i mogu se prikupljati i obradivati samo sukladno odredbama Zakona o zastiti osobnih
podataka BiH ("SluZbeni glasnik BiH", br. 49/06, 76/11 i 89/11). Javni natjecaj ée biti objavljen na sluzbenoj stranici Zavoda
te poveznica na isti ¢e biti objavljena u ,,Dnevnom listu“. Prijave s trazenom dokumentacijom u zatvorenoj omotnici
dostaviti osobno ili poStom preporuceno s naznakom:
»Prijava na javni natjecaj za prijam u radni odnos“ — NE OTVARAUJ, na adresu:
J.U. Zavod za odgoj i obrazovanje
Stjepana Radi¢a 37 b
88220 Siroki Brijeg
Kandidati e o rezultatima natjecaja biti obavjesteni pisanim ili elektronskim putem u roku od osam dana od dana zatvaranja
natjeCaja. S kandidatima koji ispunjavaju uvjete obavit ¢e se provjera radnih i struénih sposobnosti koja se sastoji od
pismenog i usmenog dijela. Pismeni dio provjere odnosi se na oblast Zakona o javnim ustanovama ZZH, a odrZat e se
26.4.2023. godine u 10,00 sati u prostorijama Zavoda.
Kandidati koji nisu izabrani mogu preuzeti svoju dokumentaciju u sjedistu Zavoda uz predoCenje osobne iskaznice.
Neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.
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