30SNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE 1 HERCEGOVINE

TUZLANSKI KANTON )
MINISTARSTVO TRGOVINE, TURIZMA 1 SAOBRACAJA

Gy AE O [FAEN

Broj: =B =00 oW =10
Tuzla, 29.06.2023. godine

Na osnovu &lana 74. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (“Sluzbene novine Tuzlanskog
kantona®, br. 7/17, 10/17, 10/18, 14/18, 8/21, 10/22 i 14/22) i ¢lana 8. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
Ministarstva trgovine, turizma i saobracaja Tuzlanskog kantona, broj: 05/1-02-020645/22 od 20.06.2022.
godine, Ministar trgovine, turizma i saobracaja objavljuje

JAVNI OGLAS
za popunu upraznjenog radnog mjes“ta namjeStenika u Ministarstvu trgovine,
turizma i saobracaja Tuzlanskog kantona

- Visi  referent za administrativno-tehni¢ke  poslove i poslove kancelarijskog
POSIOVADFA.....oveeiiiriinii 1 izvréilac na neodredeno vrijeme.

Opis poslova upraznjenog radnog mjesta:

- unos i obrada materijala na ratunaru po prijepisu ili diktatu (tekst, tabele i dr.),

- elektronsko protokolisanje akata .

- preuzimanje prigtigle poste iz pisarnice, unos u odgovaraju¢e knjige evidencije, dostavljanje
ovladtenomlicu na Signiranje, zavodenje u interne dostavne knjige po organizacionim jedinicama, te
dostavljanje akatd brganizacionim jedinicama i zaposlenicima,

- evidencija i otptemanje izlazne poste,

- poslovi kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

- guvanje pedata i pedatiranje akata,

- popunjavanje koverata i dostavnica,

- vodenje personalne evidencije zaposlenih,

- primanje podnesaka stranaka, izdavanje potvrda o primnjenim obrascima, davanje informacija
strankama o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili izvrSavanje obaveza,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu Sefa Odsjeka.

Za svoj rad odgovoran je Sefu Odjeka.
1. Uslovi za obavljanje poslova upraZnjenog radnog mjesta

Pored opétih uslova utvrdenih ¢lanom 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

a) daje drzavljanin Bosne i Hercegovine;

b) da je stariji od 18 godina;

¢) dajAe zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto;

d) dg ima vrstu i stepen §kolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog I
mjesta prema pravilniku o unutra$njoj organizaciji;

e) dau posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Bosni i Hercegovini; \

f) da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine;



Posebni uslovi za vrSenje poslova:

- SSS -1V stepen struéne spreme — gimanzija, upravna, ekonomska ili informati¢ka $kola,
- najmanje 10 mjeseci staza u struci ostvarenog nakon zavr$ene navedene srednje Skole,

- polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na radunaru (MS Windows i Excel).

2. Uz prijavu na javni oglas kandidat prilaZe sljedeée ovjerene isprave kojima se dokazuje
ispunjavanje opstih i posebnih uslova:

- uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci) ili kopija CIPS-ove licne karte,

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih (ne stariji od 6 mjeseci),

- svjedoganstvo o zavrienoj Skoli,

- uvjerenje o radnom stazu,

- uvjerenje o poznavanju rada na radunaru, . O v

- uvjerenje o polozenom ispitu za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- uvjerenje organa drzavne sluzbe da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog
oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo
kojem nivou vlasti u BiH,

- izjava kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava BiH,

- prijava sa kratkom biografijom, svojeru¢no potpisana, kontakt telefon i adresa prebivaliSta.

Svi dokumenti moraju biti u originalu ili ovjerene kopije.

Komisija ¢e razmotritl sve prijave podnesene na‘javni oglas i utvrditi listu kandidata koji ispunjavaju uslove
javnog oglasa, i listu-kandidata koji ne ispunjavaju uslove javnog oglasa.

Komisija za provodenje javnog oglasa, nakon utvrdivanja liste kandidata koji ispunjavaju uslove javnog
oglasa, obavit ¢e usmeni intervju sa kandidatima sa liste. O mjestu i terminu odrZavanja intervjua kandidati
¢e biti blagovremeno obavijesteni.

I[zabrani kandidat ¢e biti duzan dostaviti ljekai‘éko uvjerenje o op$toj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta (ne starije od tri mjeseca). U slucaju da kandidat ne dostavi ljekarsko uvjerenje nakon
prijema, bit ¢e odabran sljede¢i kandidat sa liste, koji taj dokument dostavi u ostavljenom roku.

Javni oglas ¢e biti objavljen u dnevnim nevinama: ,Vecernji list® i na web stranici Ministarstva trgovine,
turizma i saobracaja Tuzlanskog kantona. :

Svojeru¢no potpisana prijava sa traZzenim dokumentima se dostavlja u roku od 15 dana od dana objave
javnog oglasa u dne\./mm. novinama "Vecernji list", u zatvorenoj koverti, putem poste preporuceno ili u
pisarnicu Ureda za zajedniCke poslove kantonalnih organa Tuzlanskog kantona, na sljedeéu adresu:

Ministarstvo trgovine, turizma i saobracaja Tuzlanskog kantona,
Fra Grge Martica br. 8, 75000 Tuzla,
sa naznakom ,,Javni oglas za popunu upraznjenog radnog mjesta namjeStenika u Ministarstvu
trgovine, turizma i saobracaja Tuzlanskog kantona® - NE OTVARAJ

Nepotpune i neblagovremene prijave na javni oglas nece biti razmatrane.
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