Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovina

ZUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVACKA
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Na temelju ¢lanka 31. i 72. Statuta J.U. Zavoda za odgoj i obrazovanje Zupanije Zapadnohercegovacke, br.
3/17 od 21. 11. 2017. godine i Odluke o raspisivanju natjecaja za prijam djelatnika, broj: 132/20 od 8.
prosinca 2020. godine, Javna ustanova Zavod za odgoj i obrazovanje raspisuje:

JAVNI NATJECAJ
ZA PRIJAM U RADNI ODNOS

| - Predmet javnog natjecaja:
Raspisuje sejavninatjeCaj za prijam na radno mjesto:
1. Visi referent administrativno-tehnicki tajnik na neodredeno radno vrijeme uz probni rad od Sest
(6) mjeseci, jedan (1) izvrSitelj,
2. Visi referent za raCunovodstveno-materijalne poslove na neodredeno radno vrijeme uz probni rad
od Sest (6) mjeseci, jedan (1) izvrsitelj.
11 — Opis poslova:

1. Obavlja administrativno-tehnicke poslove; vrsi prijepise tekstova; distribuciju i umnoZavanje
materijala; vodi kalendar aktivnosti Sefa sluzbe; dogovara sastanke; vodi zapisnike i biljeske na
sastancima, uredsko i arhivsko poslovanje; prima stranke; obavlja telefonske razgovore koji su od
opceg znacenja za Zavoda. Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i ravnatelju.

2. Pripremanje i analiza podataka i dokumenata koji su potrebni za izradu proracuna; vrienje zaklju¢nih
knjiZenja i izrada godiS$njeg obracuna proracuna; ratunska obrada, kontiranje i knjiZenje situacija po
ugovorima i knjizenje ostalih financijskih dokumenata; izraduje prorac¢un za fiskalnu godinu, §to
podrazumijeva godi$njih rashoda i prihoda, kao i kapitalnih izdataka za Zavod te obracune i isplate
osobnih dohodaka i naknada tro§kova uposlenih i naknada po osnovi o povremenim i privremenim
poslovima; vodenje evidencije stalnih sredstava i njezino aZuriranje; izraduje financijska izvjesca te
obavlja i druge poslove koje odredi ravnatelj. Za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela i ravnatelju.

11 — Uvjeti:
Kandidati za poziciju (1) i (2) trebaju ispunjavati sljedece opce uvjete:
(@) da su drzavljani BiH,
(b) da su stariji od 18 godina,
(c) da su zdravstveno sposobni za obavljanje poslova za koje je raspisan natjeca;.
IV — Posebni uvijeti koje kandidati trebaju ispunjavati:
Za poziciju (1):
- SSS, zavrSena srednja $kola IV stupanj drustvenog smjera, opca ili klasi¢na gimnazija, ekonomska
1li tehnicka Skola,
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- osnovna informaticka pismenost,
- poznavanje engleskog jezika.
Za poziciju (2):
- SSS-1V stupanj stru¢ne spreme, zavrSena ekonomska skola,
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci,
- osnovna informaticka pismenost,
- poznavanje engleskog jezika.
V - Potrebna dokumentacija:

Uz prijavu kandidati su obvezni priloziti kratak Zivotopis, adresu, kontakt telefon te sljedecu

obveznu dokumentaciju:

- uvjerenje o drzavljanstvu,




- izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- preslika svjedodzbe o steCenoj strucnoj spremi ili preslika sveucilisne diplome (nostrificirana
diploma, ukoliko fakultet nije zavrSen u BiH ili je diploma steCena u nekoj od drzava nastaloj
raspadom SFRJ, a nakon 06. 4. 1992. godine),

- dokaz o informati¢koj pismenosti (preslika potvrde, svjedodzbe ili indeksa),

- uvjerenje/potvrda o radnom stazu na poslovima koji odgovaraju stru¢noj spremi i profilu koji se
trazi natjecajem,

- uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti i uvjerenje o nekaznjavanju duzan je dostaviti samo
izabrani kandidat za oglasenu poziciju po zavrSetku natje¢ajne procedure.

VI - Ostale napomene:
Sva trazena dokumentacija dostavlja se u izvorniku ili ovjerenoj preslici, ne starije od 6 mjeseci.
Rok za podnoSenje prijava je 0sam (8) dana od dana objavljivanja natjecaja.
Osobni podaci o kandidatima su tajni i mogu se prikupljati i obradivati samo sukladno odredbama Zakona
o zastiti osobnih podataka BiH ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 49/06, 76/11 i 89/11). Javni natjecaj ¢e biti
objavljen u ,.Dnevnom listu“ i na sluzbenoj stranici Zavoda. Prijave s traZenom dokumentacijom u
zatvorenoj omotnici dostaviti osobno ili postom preporuceno s naznakom:

»Prijava na javni natjecaj za prijam u radni odnos“ - NE OTVARAJ, na adresu:

J.U. Zavod za odgoj i obrazovanje
Stjepana Radi¢a 37 b
88220 Siroki Brijeg

Na adresi prijave naglasiti za koju poziciju natjecaja je dostavljena dokumentacija.
Kandidati ¢e o rezultatima natjeCaja biti obavjeSteni pismenim ili elektronskim putem u roku od osam
dana od dana zatvaranja natjecaja.
Kandidati koji nisu izabrani mogu preuzeti svoju dokumentaciju u sjedis$tu Zavoda uz predocenje osobne
iskaznice.
Neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.

Ravnateljica
Jadranka Bosnjak



