Visi referent - tehnicki sekretar

Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH», broj: 49/05), i ¢lana 18. Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji Ministarstva za boracka pitanja, broj: 06-34-22924/06 od 17.07.2006.god, ministar
Ministarstva za boracka pitanja Kantona Sarajevo, oglasava

JAVNI OGLAS

za popunjavanje upraznjenog radnog mjesta u Ministarstvu za boracka pitanja Kantona Sarajevo

1. Naziv radnog mjesta: VIS| REFERENT-TEHNICKI SEKRETAR

- Opis poslova: vrsenje poslova tehnickog sekretara, rukuje telefonskim, fax i fotokopir aparatom, vrsi
poslove kancelarijskog poslovanja, vodi potrebne evidencije za Ministarstvo, evidentira raspored
poslova ministra i rukovodecih sluzbenika, stara se o nabavci kancelarijskog materijala i sitnog
inventara za Ministarstvo, vrsi administrativno-tehnicke poslove za Ministarstvo po nalogu ministra i
sekretara Ministarstva, pridrZzava se svih dokumenata sistema upravljanja kvalitetom, obavlja i druge
poslove po nalogu ministra i sekretara Ministarstva.

Uslovi za vrienje poslova:

- SSS - Pravno-birotehnicka, Ekonomska $kola ili gimnazija,

- Sest mjeseci radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima,

- poloZen stru¢ni upravni ispit

- Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

- Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi

- SloZzenost poslova: djelimi¢no slozeni

- Status izvrSioca: namjestenik

- Pozicija radnog mjesta: visi referent

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Propisi koji se koriste u vréenju poslova radnog mjesta: Zakon o dopunskim pravima boraca branitelja
Bosne i Hercegovine, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u
Federaciji Bosne i Hercegovine i Uputstvo o nacinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine

OPCI UVJETI ZA POSTAVLJENJE NAMJESTENIKA:

1) da je lice drzavljanin Bosne i Hercegovine;

2) da je punoljetan;

3) da ima opcu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta;

4) da ima vrstu i stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji Ministarstva za boracka pitanja;

5) da lice nije kaznjavano;

6) da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne
sluZzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i
Hercegovini;

7) da nije obuhvaceno odredbom ¢lana IX1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Namjestenik ne smije obavljati duznost, djelatnost ili biti na poloZaju koji dovodi do sukoba interesa sa
njegovim sluzbenim duznostima, kako je utvr|eno u ¢lanu 19. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji
Bosne i Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH», broj: 29/03).
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POTREBNA DOKUMENTACUA:

- svjedocanstvo o zavrsenoj skoli ili ovjerena kopija svjedocanstva;

- uvjerenje o polozenom stru¢nom upravnom ispitu;

- uvjerenje o radnom iskustvu na istim ili slicnim poslovima;

- uvjerenje o drzavljanstvu;

- uvjerenje o nekaznjavanju;

- uvjerenje da u posljednje tri godine od dana objavljivanja upraznjenog radnog mjesta lice nije
otpusteno iz drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i
Hercegovini;

- uvjerenje da nije obuhvaceno odredbom ¢lana IX1. Ustava Bosne i Hercegovine;

- dokaz o poznavanju engleskog jezika;

Izabrani kandidat ¢e biti duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
zasnivanja radnog odnosa.

Pred Komisijom za provodenje ovog oglasa za kandidate koji budu ispunjavali formalne uvjete oglasa
obavit Ce se intervju opceg znanja i prakti¢ni rad na racunaru.

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja oglasa.

Prijavu i potrebne dokumente treba dostaviti na adresu:

Ministarstvo za boracka pitanja, sa naznakom za: «Javni oglas za popunjavanje upraznjenog radnog
mjesta- "VISI REFERENT-TEHNICKI SEKRETAR» u Ministarstvu za borac¢ka pitanja», Sarajevo, ulica Reisa
Dz. Causevica 1.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Lokacija: Sarajevo
Datum objave:  18. Apr 2007.

Datum isteka: 02. May 2007.
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