BOSNA I HERCEGOVINA BOCHA U XEPHEIOBHHA
CENTRALNA IZBORNA KOMISIJA %

IEHTPAJIHA U3BOPHA KOMUCHJA
SREDISNJE IZBORNO POVJERENSTVO

Na osnovu ¢lana 8. stav (2) i (3) Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine ("'Sluzbeni glasnik BiH", br. 26/04,
7/05, 48/05, 60/10, 32/13 i 93/17) i Odluke o potrebi prijema u radni odnos dva zaposlenika na neodredeno vrijeme u
Sekretarijatu Centralne izborne komisije Bosne i Hecegovine broj: 05-1-34-2-236-1/19 od 20.03.2019. godine,
predsjednik Centralne izborne komisije Bosne i Hercegovine, raspisuje

JAVNI OGLAS
za prijem u radni odnos dva zaposlenika na neodredeno vrijeme u Sekretarijat
Centralne izborne komisije Bosne i Hecegovine

Odsjek za operativne i zajedni¢ke poslove, Sektor za finansijske i opée poslove

a) Referent za prijem i otpremu poste.........cooeeervvereeereenennnn. 1 izvrSilac
D) AFNIVAL.... ... 1 izvrsilac

Kratak opis poslova pod tackom a):

Referent za prijem i otpremu poste obavlja poslove prijema, razvrstavanja, zavodenja i dostavljanja poste; nakon
signiranja, zavodi postu elektronskim putem i u interne dostavne knjige i obavjeStava primaoce o prispjeloj posti; vodi
bazu podataka registracije poste, kopira i priprema korespondenciju za Centralnu izbornu komisije BiH; rukuje,
upotrebljava i ¢uva pe€at Centralne izborne komisije BiH na osnovu posebnog rjeSenja; vrsi uspostavu unutrasnjih i
vanjskih telefonskih veza korisnicima usluga u objektu i daje obavjeStenja o brojevima telefona; obavlja druge
administrativno-tehnicke poslove za Centralnu izbornu komisiju BiH i Sekretarijat; izdaje potvrde o prijemu podneska;
obavjestava primaoca o prispjeloj posti; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef odsjeka i za svoj rad je odgovoran
Sefu odsjeka za operativne i zajedni¢ke poslove.

Posebni uvjeti:

IV. stepen stru¢ne spreme, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva, poznavanje rada
na racunaru, obavezan probni rad u trajanju od dva mjeseca

Kratak opis poslova pod tackom b):

Arhivar obavlja poslove upisa, sredivanja i ¢uvanja dokumenata koji se arhiviraju; vodi arhivsku knjigu; brine o
sigurnosti arhivske grade i osigurava njezino cuvanje u sredenom stanju do predaje nadleznom arhivu saglasno
propisima koji se odnose na ¢uvanje arhiviranih predmeta i akata; rukuje predmetima i aktima stavljenim u arhivu i
izdaje ih zaposlenim iskljucivo uz revers, odnosno drugim institucijama BiH uz pismeno odobrenje generalnog
sekretara Sekretarijata; pokrece postupak odabira arhivske grade i izdvajanja bezvrijedne registarske grade, brine za
razduzivanje uniStene grade u evidencijama u spisima (djelovodni protokol-elektronskim putem, upishik-elektronskim
putem, arhivska knjiga ili druge evidencije); trajno ¢uva cjelokupnu dokumentaciju u vezi sa postupkom izdvajanja
bezvrijedne registraturske grade i odabiranja arhivske grade; u periodu povecanog obima posla obavlja poslove prijema
i otpreme poste zajedno sa referentom za prijem i otpremu poste; vrsi uspostavu unutra$njih i vanjskih telefonskih veza
korisnicima usluga u objektu i daje obavjeStenja o brojevima telefona; rukuje, upotrebljava i ¢uva pecat Centralne
izborne komisije BiH na osnovu posebnog rjeSenja; odrzava kontakte sa Arhivom BiH; obavlja i druge poslove koje mu
odredi Sef odsjeka i za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za operativne i zajednicke poslove.

Posebni uvijeti:

IV. stepen struéne spreme, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva, poznavanje rada
na ra¢unaru, Obavezan probni rad u trajanju od dva mjeseca

Opéi uvjeti: Pored posebnih uvjeta navedenih u tacki a) i b) kandidat mora da ispunjava i opée uvjete propisane
¢lanom 10. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine:

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

da ima navr$enih 18 godina,

da je fizic¢ki i psihi¢ki sposoban za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prijavljuje,

da protiv kandidata nije pokrenut kriviéni postupak za krivi¢no djelo za koje je predvidena kazna zatvora tri i
viSe godina ili da mu nije izreCena zatvorska kazna za krivicno djelo ucinjeno sa umisljajem u skladu sa
kriviénim zakonima u Bosni i Hercegovini i

5. da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX stav (1) Ustava Bosne i Hercegovine.

PR

Nacin prijavljivanja
Uz prijavu na oglas potrebno je priloziti sljede¢a dokumenta (ovjerena kopija):
- uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci od dana izdavanja od strane nadleznog organa);
- dokaz o zavrSenoj Skoli-1V stepen strucne spreme;
- potvrdu ili uvjerenje kao dokaz o radnom iskustvu;
- uvjerenje o polozenom stru¢nom upravnom ispitu;
- izjavu da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX stav (1) Ustava Bosne i Hercegovine;
- dokaz o poznavanju rada na raunaru i
- biografiju sa adresom stanovanja i kontakt telefon.



Napomena: Nakon zavr§enog postupka izbora, izabrani kandidat ¢e biti duzan prije zasnivanja radnog odnosa dostaviti
ljekarsko uvjerenje da je zdravstveno sposoban, ne starije od tri mjeseca i uvjerenje da se ne vodi krivicni postupak, ne
starije od tri mjeseca izdato od nadleznog suda.

Oglas ostaje otvoren osam (8) dana od dana objavljivanja.

Neblagovremene i nepotpune prijave, prijave kandidata koji ne ispunjavaju uvjete ovog oglasa, kao i kopije trazene
dokumentacije koje nisu ovjerene, nece se uzeti u razmatranje. Kandidati koji ispunjavaju uvjete oglasa bit ¢e pozvani
na razgovor i prethodnu provjeru (testiranje) poznavanja poslova radnog mjesta kao i poznavanje rada na racunaru.

Prijavu sa dokazima o ispunjavanju opcih i posebnih uvjeta, s adresom, kontakt telefonom, poslati postom ili predati
liéno na adresu: Danijela Ozme broj 7, 71000 Sarajevo sa naznakom ,,Javni oglas®.



