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Na osnovu Clana 13. Pravilnika o radu Zavoda zdravstvenog osiguranja i reosiguranja
Federacije Bosne i Hercegovine i Odluke o potrebi prijema u radni odnos na neodredeno
vrijeme broj: 01/111-01-2-3301-1/21 od 28.10.2021.god direktorica Zavoda zdravstvenog
osiguranja i reosiguranja Federacije Bosne i Hercegovine, raspisuje

JAVNI OGLAS

za prijem radnika u radni odnos na neodredeno vrijeme u Zavodu zdravstvenog
osiguranja i reosiguranja Federacije Bosne i Hercegovine

Naziv radnog mjesta :

1.Referent za opSste i poslove prilema i otpremanja poste u Sluzbi za opSte i personalne
poslove u Zavodu zdravstvenog osiguranja.... broj izvrSilaca 1( jedan) na neodredeno
vrijeme

Uslovi:Pored opstih uslova propisanih Zakonom o radu, kandidat treba da ispunjava i
slijedeCe posebne uslove utvrdene Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta i to:

SSS ( IV ili lll stepen Skolske spreme ), gimnazija ili birotehni¢ka Skola,
1 godina radnog iskustva i aktivno poznavanje rada na raCunaru

Opis poslova:

e obavlja poslove prepisa, prijema, zavodenja i rasporedivanja poste;

o vrsi prepise svih tekstova i rukopisa na kompjuteru i kuca po diktatu sve materijale za
potrebe Stru¢ne sluzbe;

e vodenje protokola, otpremanje poste, arhiviranje,

e obavlja poslove upisni¢ara u skladu sa Uredbom o kancelarijskom poslovanju, sve u
skladu s pozitivnim zakonskim propisima, a posebno vodi rauna o rokovima dostave i
ovjeri — protokolisanju zaprimljene poste;

e vrSi prijem svih akata od sluzbi, kontroliSe protokolarne brojeve i povezivanje istog
predmeta istim brojem, razvrstava akte po primaocima i naginu otpreme, otprema svu
postu i o tome vodi propisane evidencije;

e obavlja poslove izdavanja odnosno otpreme tenderske dokumentacije, vrsi prijem
ponuda i ostale poslove u toku provodenja postupaka javnih nabavki saglasno
Procedurama za pripremu i provodenje javnih nabavki*.

o vrsi arhiviranje akata odlaganjem u registratore, kovertiranje i frankiranje poste,
postanskih predmeta i posSiljki i otpremu svih akata,

e vrSi prijavljivanje i odjavljivanje osiguranika na penzijsko-invalidsko i zdravstveno
osiguranije;

¢ vodi dnevne i mjesecCne evidencije o prisutnosti uposlenika na radu;

e uspostavlja i vodi dokumentacione materijale za vodenje kadrovske evidencije u
Zavodu

e umnozava i uvezuje radni materijal;

e po potrebi pruza ispomo¢ u organizaciji sastanaka UV, komisija i drugih organa, u
pripremi i distribuciji pripremnih i radnih materijala i sl.;

e odgovaran je narocito za azurnost i taénost prijema i prosljedivanja cjelokupne poste;
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e obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i direktora.

Spisak potrebnih dokumenata:

-Prijava na Javni oglas potpisana od strane podnosioca koja sadrzi kra¢u biografiju, kontakt
podatke (adresu stanovanja i broj telefona) sa tano navedenim dokumentima koje
kandidat prilaZe na Javni oglas.

- Svjedoc&anstvo o ste€enoj stru¢noj spremi

- lzvod iz mati¢ne knjige rodenih

- Uvjerenje o drzavljanstvu

- Potvrda / uvjerenje o radnom iskustvu

- Dokaz o aktivnom znanju rada na raCunaru

Uz prijavu na Javni oglas dostavljaju se dokumenti u originalu ili ovjerenoj kopiji.

Rok za podnosenje prijave sa trazenom dokumentacijom je 15 dana od dana posljednje
objave Javnog oglasa.

Izbor izmedu prijavljenih kandidata, koji ispunjavaju sve uvjete Javnog oglasa izvrsit e se
putem intervjua kandidata.

Po konacnosti Odluke o izboru, izabrani kandidat je duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti nadlezne zdravstvene ustanove.

Prijave na Javni oglas sa potrebnom dokumentacijom o ispunjavanju svih uslova iz Javnog
oglasa, dostaviti licno na protokol ili preporu¢eno putem poste, u zatvorenoj koverti sa
naznakom ,Prijava na Javni oglas - ne otvaraj‘-na adresu: Zavod zdravstvenog osiguranja
i reosiguranja Federacije Bosne i Hercegovine, Trg Heroja 14, 71000 Sarajevo

Napomena: Nepotpune i neblagovremeno podnesene prijave, nece se razmatrati.
Zavod nije u obavezi vra¢anja dokumentacije koja se prilaZe uz prijavu .



