Federalni zavod za zaposljavanje

Referent - recepcionar -namjestenik na odredeno vrijeme

Referent - recepcionar - Sluzbe za zajednicke poslove organa i tijela Federacije Bosne i Hercegovine
Naziv oglasenog radnog mjesta

Referent - recepcionar -namjestenik na odredeno vrijeme

Broj izvrsilaca

4

Opis poslova

- vr$i kontrolu posjetilaca prilikom njihovog ulaska u zgradu za vrijeme kretanja u zgradi i izlazu iz
zgrade;

- daje potrebne informacije posjetiocima, izdaje im propusnice za ulazak u radne prostorije;

- kontaktira sa uposlenicima u organima u vezi sa dolaskom i mogucnostima prijema posjetilaca;

- obavjestava i upucuje posjetioce u prostoriju gdje ce biti primljeni;

- prati povratak posjetioca iz zgrade, preuzima propusnice i akreditacije, kontroliSe potpise i vra¢a im
zadrzani dokument na recepciji;

- ne dozvoljava ulazak neovlastenim licima u ti¢eni prostor;

- kontrolise ulazak i izlazak uposlenika u zgradu;

- kontrolise unosenje ili iznoSenje stvari i druge opreme iz zgrade;

- kontrolise ulazak vozila u dvoriste;

- sprijecava neovlastenom licu ulaz u prostor ili objekat;

- sprijeCava neovlasteno unosenje u zgradu i prostore eksplozivnih materijala, zapaljivih te¢nosti,
jonizirajucih ili drugih opasnih materijala kojima se mogu unistiti ili oStetiti zgrade ili druga sredstva ili
ugroziti zivot ljudi;

- otklanja opOasnosti koje mogu unistiti ili Stetiti zgradu, prostore i imovinu u njima;

- zadrZava lice zateeno u vrsenju krivicnog djela za koje se goni po sluzbenoj duznosti:

- saraduje sa referentom unutrasnjem osiguranja u zgradi;

Uvjeti

SSS - ekonomska $kola, Skola ucenika u privredi ili neka druga srednja Skola, najmanje 6 mjeseci
radnog staza i poloZen vatrogasni ispit.

Potrebna dokumentacija

- izjava da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine,

- uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni postupak (ne starije od 3 mjeseca)

- dokaz o radnom stazu

Oglas traje 14 dana

Prijaviti se na adresu

Sluzba za zajednicke poslove organai tijela Federacije Bosne i Hercegovine, Ul. Musala br. 9, Sarajevo,
sa naznakom za "Javni oglas"

Napomena

Izabrani kandidati bit ¢e duzni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
preuzimanja duznosti namjestenika.

Izabrani kandidati podlijezu obavezi probnog rada u trajanju od 3 (tri) mjeseca.

Sluzba zadrZava pravo da izvrsi djelimi¢no
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