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Na osnovu člana 23. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine (Službene novine Federacije BiH, broj 49/05) ministar Ministarstva poljoprivrede, vodoprivrede i šumarstva, objavljuje

JAVNI OGLAS

za prijem namještenika u radni odnos na neodređeno vrijeme u Ministarstvu poljoprivrede, vodoprivrede i šumarstva SBK/KSB

1. Viši referent – operater —1 (jedan) izvršilac

2. Viši referent  za administrativno tehničke poslove i poslove automatske obrade

 podataka —1 (jedan) izvršilac

1. Naziv i pozicija radnog mjesta

Opis poslova - Viši referent -operater: 

vrši unos podataka u računar, obradu i listing, kao i kucanje svih materijala za Odjeljenje; obrađuje materijale na računaru po prijepisu ili diktatu (prijepis tekstova, tabela i sl.); vrši sravnjivanje, sređivanje i uvezivanje izrađenih materijala; izrađuje mjesečne izvještaje o utrošenim sredstvima za novčane podrške i davanje po transferima; obavlja i druge poslove koji nisu izričito navedeni, a proizlaze iz zakona i podzakonski akta i spadaju u djelokrug radnog mjesta.

Opis poslova - Viši referent  za administrativno tehničke poslove i poslove automatske obrade podataka:

obavlja administrativno-tehničke i druge poslove u vezi sa ostvarivanjem funkcije ministra; vodi evidenciju o pečatima i štambiljima;objedinjuje evidenciju prisustva na poslu za sve uposlenike; zaprima poštu dostavljenu putem pošte, faxa, e-maila ili lično dostavljene pošte, dostavlja na signiranje i istu prosljeđuje na protokol; dostavlja poštu/predmete u rad službenicima i namještenicima; vodi knjigu za ličnu poštuvodi evidenciju o utroška goriva u bazu podataka; izdaje i vodi evidenciju izdatih putnih naloga za putnička motorna vozila  u službene svrhe i vodi odgovarajuće evidencije i  izvještavanje; vodi i ažurira evidenciju o službenim vozilima; izrađuje izvještaj po nalogu ministra o presjeku stanja predmeta ministarstva; prikuplja i dostavlja podatke radi objave na službenoj web stranici Kantona iz nadležnosti Ministarstva; obavlja poslove snimanja kolegija, sjednica i sl. putem tehničkih sredstava za potrebe ministarstva; obavlja i druge poslove koji nisu izričito navedeni, a proizlaze iz zakona i podzakonski akta i spadaju u djelokrug radnog mjesta
2.Opći i posebni uslovi

Pored općih uvjeta propisanih članom 24. Zakona o namještenicima u organima državne službe  u Federaciji BiH (državljanstvo BiH, punoljetnost, opća zdravstvena sposobnost, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpušten iz organa državne službe kao rezultat disciplinske mjere, na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji odnosno  BiH i da nije obuhvaćen odredbom člana IX 1. Ustava BiH), kandidati trebaju ispunjavati i posebne uvjete predviđene Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji Ministarstva poljoprivrede, vodoprivrede i šumarstva SBK/KSB  to:

Posebni uvjeti - Viši referent – operater
· SSS - IV stepen stručne spreme: informatička škola, gimnazija ili ekonomska škola; 

· najmanje 10. (deset) mjeseci radnog staža nakon sticanja SSS,

·  položen stručni ispit i 

· poznavanje rada na računaru

Posebni uvjeti - Viši referent  za administrativno tehničke poslove i poslove automatske obrade podataka:

· SSS - IV stepen stručne spreme: gimnazija, ekonomska ili tehnička škola; 

· najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staža nakon sticanja SSS,

·  položen stručni ispit i 

· poznavanje rada na računaru

3. Spisak potrebnih dokumenata:

Uz prijavu na Javni oglas, koja treba sadržavati kraću biografiju i kontakt podatke (adresa stanovanja i broj telefona) potrebno je priložiti sljedeće dokumente (original ili ovjerene fotokopije)

      -    uvjerenje o državljanstvu (ne starije od 6 mjeseci)

      -    izvod iz matične knjige rođenih

      -    diplomu o završenoj stručnoj spremi

      -    dokaz o radnom stažu – uvjerenje porezne ispostave o radnom stažu / osiguranju ili   

uvjerenje zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje (PIO/MIO) s obaveznim uvjerenjem o dešifraciji zanimanja.  

      -  ovjerenu izjavu 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

     -  ovjerenu izjavu da nije obuhvaćen odredbom članka IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine

     -  dokaz o poznavanju rada na računaru

Napomena:

U radni odnos može biti primljen kandidat koji nema položen stručni ispit, s tim da je isti dužan položiti kako je to predviđeno članom 32. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji BiH (“Službene novine FBiH”, broj 49/05 i 103/21).

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu dužni priložiti uz prijavu na javni oglas, već će se navedeni dokaz dostaviti po konačnosti rješenja o prijemu u radni odnos.

4. Način izbora kandidata

Odluku o izboru kandidata po ovom raspisanom javnom oglasu donosi rukovodilac organa državne službe Ministarstva poljoprivrede, vodoprivrede i šumarstava SBK/KSB, odnosno ministar, a na osnovu prijedloga Komisije za izbor koja će razmotriti sve pristigle prijave i utvrditi rang listu uspješnih kandidata u skladu sa uslovima javnog oglasa.
5. Rok trajanja oglasa i adresa za podnošenje prijave:

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja u dnevnim listovima: „Dnevni avaz“, „Oslobođenje“, „ Dnevni list“ i objavit će se na web stranici Vlade SBK.

Prijave na javni oglas s traženom dokumentacijom dostaviti lično ili poštom preporučeno na adresu: Ministarstvo poljoprivrede, vodoprivrede i šumarstva SBK/KSB , Prnjavor 16a, 72270 Travnik.
Prijave se dostavljaju u zatvorenoj koverti s naznakom „Prijava na javni oglas za prijem namještenika - NE OTVARATI“.

Nepotpune i neblagovremene prijave neće se uzeti u razmatranje.

   MINISTAR
                                                                                                             Advan Akeljić dipl.iur.
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