U skladu sa ¢lanom 8. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik
BiH®, br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17, 59/22 i 88/23), a na osnovu Odluke direktorice
Direkcije za evropske integracije, ¢ije je sjediste u Sarajevu, Poke Mazalica broj 5, raspisuje se

JAVNI OGLAS
za popunu radnih mjesta zaposlenika na neodredeno vrijeme
u Direkciji za evropske integracije

1/01 referent specijalist za obra¢un plata i blagajnik u Sektoru za ljudske resurse, pravne,
finansijske, informaticke poslove i Pisarnicu .......ccccvveviniiiiieiiannnns 1 izvrSilac
2/01 referent za poslove arhive u Sektoru za ljudske resurse, pravne, finansijske,

informaticke poslove i PiSarnicu .......ccccveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineiecnen 1 izvrsilac

1/01 Referent specijalist za obracun plata i blagajnik u Sektoru za ljudske resurse, pravne,
finansijske, informatic¢ke poslove i Pisarnicu

Opis poslova i radnih zadataka: vodi sve blagajni¢ke promjene kroz blagajni¢ki dnevnik; izvrsava
kontrolu, obradu i kontiranje svih blagajni¢kih dokumenata i njihov unos u ISFU sistem; vodi
knjige putnih naloga; kontroliSe, obraduje, obracunava i ispla¢uje sve putne naloge i ostale
gotovinske isplate iz budZeta; obavlja pripremu i obradu plata i naknada uposlenih; izraduje
mjesecne, kvartalne i godi$nje statisticke izvjestaje; prati i izraduje izvjestaje o koriStenju sluzbenih
automobila, mobilnih i fiksnih telefona u Direkciji; obavlja i ostale poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Posebni uslovi: 1V stepen, SSS, ekonomskog smjera; najmanje jedna godina radnog iskustva;
poznavanje standardnih softverskih paketa (MS Office); polozen stru¢ni upravni ispit.

2/01 Referent za poslove arhive u Sektoru za ljudske resurse, pravne, finansijske,
informaticke poslove i Pisarnicu

Opis poslova i radnih zadataka: obavlja poslove vezane za arhiviranje u skladu sa propisima o
kancelarijskom poslovanju i arhivi predvidene elektronskom pisarnicom Direkcije; obavlja sve
poslove vezane za arhiviranje, sredivanje, Cuvanje i rukovanje sa predmetima stavljenim u arhivu u
skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju i arhivi; redovno obavlja pripremu
registraturskog materijala kojem su istekli rokovi cuvanja u skladu sa Listom kategorija
registraturne grade s rokovima cuvanja u Direkceiji u svrhu prijedloga za odabiranje i izdvajanje
bezvrijedne registraturne grade; redovno saraduje sa uposlenicima kako bi proces arhiviranja
pojedina¢nih predmeta bila kontinuirana aktivnost; odgovoran je za blagovremeno vodenje
evidencije o arhivskoj gradi koju upisuje u za to predvidene aplikacije; obavlja i ostale poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Posebni uslovi: IV stepen, SSS; najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima; polozen struéni upravni ispit; polozen arhivisticki ispit; poznavanje standardnih
softverskih paketa (MS Office); poZeljno poznavanje engleskog jezika.



Napomena za sve kandidate:

- Pored posebnih uslova navedenih u tekstu javnog oglasa, kandidati moraju ispunjavati i
opste uslove propisane ¢lanom 10. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine.

- Pod radnim iskustvom podrazumijeva se radno iskustvo nakon steCene srednje stru¢ne
spreme.

- Sa izabranim kandidatom zaklju¢uje se ugovor o radu na neodredeno vrijeme uz trajanje
probnog rada od tri mjeseca.

- Na kandidata koji bude izabran na radno mjesto na koje se prijavio, primjenjuje se c¢lan
56. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine, kojim je propisano da zaposlenik
koji u vrijeme prijema u radni odnos nema poloZen stru¢ni, odnosno stru¢ni upravni
ispit, duzan je taj ispit poloziti najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana prijema u
radni odnos u Direkciji za evropske integracije. Stru¢ni upravni ispit polaze se u skladu
sa Odlukom o uslovima i nacinu polaganja stru¢nog upravnog ispita pripravnika, lica sa
visokom Skolskom spremom i zaposlenika na nivou Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni
glasnik BiH* br. 104/10, 105/12 1 61/14).

Potrebni dokumenti:
Ovjerene kopije:
- svjedocanstva o zavrSenom trazenom Stepenu i smjeru (za poziciju 1/01) stru¢ne spreme
(ako je svjedocanstvo steceno u inostranstvu dostaviti rjeSenje o nostrifikaciji);
- uvjerenja o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci od dana izdavanja od strane nadleznog
organa)
- izjave da nije obuhvacen ¢lanom IX stav 1. Ustava Bosne i Hercegovine;
- potvrde ili uvjerenja kao dokaza o trazenoj vrsti iskustva;
- uvjerenja o poloZenom stru¢nom upravnom ispitu;
- poloZen arhivisticki ispit za poziciju 2/01;
- dokaza o trazenom poznavanju standardnih softverskih paketa (MS Office);
- dokaza o poznavanju engleskog jezika za kandidate koji ispunjavaju ovaj uslov za poziciju
2/01.

Mole se kandidati da ne dostavljaju dokumentaciju koja nije trazena tekstom javnog oglasa, jer se
ista ne¢e uzimati u razmatranje.

Sa kandidatima koji ispunjavaju propisane uslove provest ¢e se postupak ispitivanja obavljanjem
testiranja.

Izabrani kandidat obavezan je dostaviti uvjerenje o nevodenju krivi¢nog postupka (ne starije od
tri mjeseca), kao i ljekarsko uvjerenje (ne starije od Sest mjeseci), najkasnije do momenta
zakljucivanja ugovora o radu, u suprotnom skida se sa liste uspjesnih kandidata.

Sve trazene dokumente, Uz prijavu na javni oglas, koja sadrzi kontakt podatke i kratku biografiju,
treba dostaviti najkasnije do 08. maja 2024. godine, putem poste preporuc¢eno na adresu:

Direkcija za evropske integracije

»Javni oglas za popunu radnih mjesta zaposlenika na neodredeno vrijeme u Direkciji za
evropske integracije

Poke Mazalié¢a broj 5, 71 000 Sarajevo

Nepotpune, neblagovremene i neuredne prijave, prijave kandidata koji ne ispunjavaju uslove ovog
oglasa, kao i kopije trazene dokumentacije koje nisu ovjerene, neée se uzimati u razmatranje.



