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Na temelju ¢lanka 34. Zakona o drzavnoj sluzbi u tijelima javne uprave Brcko distrikta BiH

(,,Sluzbeni glasnik Brc¢ko distrikta BiH®, broj: 09/14, 37/15, 48/16, 9/17, 50/18, 8/19, 14/19, 15/19 i
24/20), Odluke o dopuni Odluke o raspisivanju javnih natjec¢aja za 2020. godinu, broj predmeta: 33-
000992/20, broj akta: 01.1-1141SM-059/20 od 3. 9. 2020. godine, Odjel za stru¢ne i administrativne
poslove — Pododjel za ljudske resurseraspisuje

JAVNI NATJECAJ
za prijam u radni odnos

I. NANEODREDENO VRIJEME U

ODJELU ZA JAVNI REGISTAR
Pododjel za osobne dokumente

1. Struéni referent za administrativne poslove

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

zaprimanje poste Pododjela i dostava iste referentima u rad

obavlja poslove zaprimanja podnesaka pravnih i fizickih osoba i omogucava gradanima brzo i
kvalitetno rjesavanje svojih prava i obveza u skladu sa zakonskim propisima iz djelokruga rada
Pododjela

stara se o zaprimljenim podnescima, privitcima i kontrolira uplate administrativnih pristojbi
sastavlja sluzbene zabiljeske u svezi s uocenim nedostatcima nakon upoznavanja stranke o uo¢enim
nedostatcima

formira predmet, odreduje klasifikaciju predmeta i akata, unosi osnovne podatke u sustav za svaki
zaprimljeni podnesak, unosi nazive dostavljenih privitaka uz podnesak u postojeéi sustav

izdaje potvrde o zaprimljenim zahtjevima — podnescima

pomaze strankama pri podnosenju zahtjeva — podnesaka pravnim i fizickim osobama

daje strankama upute i potrebne obavijesti u svezi s podnescima

dostavlja predmete na daljnju obradu

odgovara na razne sluzbene akte i upite

vodenje evidencije 0 dnevnoj nazo¢nosti zaposlenih djelatnika i dostava mjese¢nih zahtjeva za
obracun placa u Direkciju za financije

arhiviranje i briga o evidenciji i rokovima predmeta, obavljanje uredskog poslovanja u Pododjelu
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododjela i predstojnika Odjela.

Kvalifikacija za radno mjesto:

steCena diploma srednjeg obrazovanja — IV. stupanj, drustveni ili tehnicki smjer

Sest mjeseci radnog iskustva nakon stjecanja navedene srednje stru¢ne spreme

poloZen ispit za rad u tijelima uprave ili ispit polozen na bilo kojoj razini vlasti pred nadleznim
tijelima u Bosni i Hercegovini u skladu s odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u tijelima javne
uprave Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

poznavanje rada na racunalu (Microsoft Word, Microsoft Excel, internet i elektronicka posta).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Platni razred: V4 (mjese¢na osnovna placa 981,67 KM).

Sluzba za arhiv
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prati i proucava razvoj arhivske djelatnosti

sudjeluje u realizaciji edukativnih programa: savjetovanja, seminara i teCajeva za polaznike iz
registratura i arhiva

radi na osobnom stru¢nom usavrSavanju putem sudjelovanja na stru¢nim savjetovanjima,
seminarima, simpozijima uz predocavanje rezultata vlastitog stru¢nog i znanstvenoistrazivackog
rada (referati, priopcenja i sl.)

aktivno sudjeluje u izradi arhivskih publikacija, stru¢nih ¢asopisa, priru¢nika i sl.

popunjava dozvole o koristenju arhivskog gradiva i literature

dostavlja evidenciju korisniku o arhivskom gradivu

obavlja pripremne poslove i pripremu arhivskog gradiva na temelju zahtjeva korisnika

aktivno sudjeluje u publiciranju arhivskog gradiva, sudjeluje u izradi i objavi obavjestajnih
pomagala

vodi evidenciju o arhivskom gradivu u inostranim pismohranama od znacaja za Bréko distrikt BiH
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obavlja poslove dezurstva u ¢itaonici
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za arhiv i predstojnika Odjela.

Kvalifikacija za radno mjesto:

steCena diploma visokog obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine, odnosno visoka stru¢na
sprema (VSS), VII/1 koeficijent obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova, drustveni smjer ili
diplomirani filolog za op¢u knjizevnost i teoriju knjizevnosti

jedna godina radnog iskustva nakon stjecanja navedene visoke stru¢ne spreme

polozen ispit za rad u tijelima uprave ili ispit polozen na bilo kojoj razini vlasti pred nadleznim
tijelima u Bosni i Hercegovini u skladu s odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u tijelima javne
uprave Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

polozen arhivisticki ispit u skladu s odredbama Zakona o arhivskoj djelatnosti

poznavanje rada na racunalu (Microsoft Word, Microsoft Excel, internet i elektronicka posta).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Platni razred: VII5 (mjese¢na osnovna placa 1.603,23 KM).

1. NANEODREDENO VRIJEME U

ODJELU ZA STRUCNE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Pododjel za potporu MZ, NVO i UG

1. Struéni suradnik za MZ

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

koordinira aktivnosti mjesnih zajednica s Vladom Bré¢ko distrikta BiH kao i aktivnosti Vlade prema
mjesnim zajednicama

priprema prijedloge projekata za razvitak mjesnih zajednica

u suradnji s predsjednicima mjesnih zajednica i aktivistima koje ovlaste mjesne zajednice vrsi
administrativne poslove u svezi s pripremama materijala koje mjesne zajednice upucuju Vladi ili
Vladinim odjelima

prati stanje u mjesnim zajednicama i izvjestava voditelja Pododjela

pomaze voditelju Pododjela u pracenju i realizaciji poslova ekonomsko-financijske prirode, pracenje
proracuna

priprema Kkapitalni proratun i njegovo izvrSenje, tendersku dokumentaciju i sudjeluje u
povjerenstvima za nabave i nadzor

izraduje odgovore, obavijesti i dopise po podnescima stranaka

pruza potporu procesu javnih nabava u Pododjelu

prima predsjednike mjesnih zajednica



tijekom realizacije kapitalnih investicija suraduje s predstavnicima mjesnih zajednica i nadzornim
tijelom

izraduje izvjeScéa i informacije s mjesnim zajednicama

vrsi | administrativne poslove

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododjela i predstojnika Odjela.

Kvalifikacija za radno mjesto:

ste¢ena diploma viseg obrazovanja (VSS) ili visoka stru¢na sprema (VSS), VII/1 koeficijent
obrazovanja, minimalno 180 ECTS bodova, drustveni smjer

devet mjeseci radnog iskustva nakon stjecanja navedene stru¢ne spreme

polozZen ispit za rad u tijelima uprave ili ispit polozen na bilo kojoj razini vlasti pred nadleznim
tijelima u Bosni i Hercegovini u skladu s odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u tijelima javne
uprave Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

poznavanje rada na racunalu (Microsoft Word, Microsoft Excel, internet i elektroni¢ka posta).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Platni razred: VII1 (mjese¢na osnovna plata 1.343,55 KM).

2. Struéni referent za problematiku mladih

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

radi na poslovima koji obuhvacaju Sirok spektar aktivnosti na sacinjavanju pouzdane baze podataka
o omladinskim organizacijama na podrué¢ju Brcko distrikta BiH

djeluje na razvijanju uspjesne suradnje na relaciji omladinske organizacije — institucije Distrikta

prati propise u svezi s razvitkom omladinske populacije

izraduje odgovore, obavijesti i dopise po podnescima stranaka

pruza neophodnu potporu za razvitak omladinskih organizacija s ciljem zadovoljavanja interesa
stanovnika Distrikta s obzirom na djelokrug i interesne skupine pojedinih omladinskih organizacija
daje neophodne instrukcije i prati djelovanje omladinskih organizacija u smislu postovanja
pozitivnih zakonskih propisa Distrikta

sacinjava periodi¢na izvjes¢a za Vladu Brcko distrikta BiH o djelovanju omladinskih organizacija na
podrucju Distrikta

za svoj rad izravno je odgovoran voditelju Pododjela

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododjela i predstojnika Odjela.

Kvalifikacija za radno mjesto:

steCena diploma srednjeg obrazovanja — V. stupanj, drustveni smjer

Sest mjeseci radnog iskustva nakon stjecanja navedene srednje stru¢ne spreme
polozen ispit za rad u tijelima uprave ili ispit polozen na bilo kojoj razini vlasti pred nadleznim
tijelima u Bosni i Hercegovini u skladu s odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u tijelima javne
uprave Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

poznavanje rada na racunalu (Microsoft Word, Microsoft Excel, internet i elektroni¢ka posta).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Platni razred: V4 (mjese¢na osnovna plac¢a 981,67 KM).

Pododjel za informatiku

3. Kompjuter serviser

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

instalira sustavni i izvr$ni softver na racunalima javne uprave Brcko distrikta BiH

vrsi instaliranja na racunalima i perifernim uredajima (pisaci, skeneri, viSenamjenski uredaji) na
radnim mjestima korisnika i iste povezuje na racunalnu mrezu

servisira dijelove racunalne mreze javne uprave Vlade Brcko distrikta BiH (mrezni kabeli, mrezne
uti¢nice, mrezne Kartice, switchevi) u suradnji s administratorom sustava

servisira racunala

konfigurira sustavni i izvr$ni softver u skladu s uputama voditelja Pododjela za informatiku

sudjeluje u postupcima javnih nabava koje se odnose na informacijske tehnologije



prati rad racunalne opreme (racunala, pisac¢i, skeneri, switchevi) i korisnika ra¢unalne mreze i
dijagnosticira i rjesava probleme i/ili inicira rjeSavanje problema koje zbog slozenosti nije u stanju
samostalno rijesiti

provodi procedure zastite podataka

daje tehnicku pomo¢ korisnicima sustavnog i izvr$nog softvera

prati razvoj hardvera i softvera i stalno se usavrsava

suraduje sa svim zaposlenicima Pododjela za informatiku

izraduje specifikacije za servisiranje racunala i racunalne opreme koje obavljaju stru¢ne tvrtke za
odrzavanje racunala i ratunalne opreme

obavlja kontakte i suraduje sa stru¢nim tvrtkama za odrzavanje racunala i racunalne opreme

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Pododjela i predstojnika Odjela.

Kvalifikacija za radno mjesto:

steCena diploma srednjeg obrazovanja — IV. stupanj, tehnicki ili drustveni smjer

Sest mjeseci radnog iskustva nakon stjecanja navedene srednje stru¢ne spreme

poloZen ispit za rad u tijelima uprave ili ispit polozen na bilo kojoj razini vlasti pred nadleznim
tijelima u Bosni i Hercegovini u skladu s odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u tijelima javne
uprave Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

poznavanje rada na racunalu (Microsoft Word, Microsoft Excel, internet i elektronicka posta).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Platni razred: V4 (mjese¢na osnovna plac¢a 981,67 KM).

Pododjel za ljudske resurse

4. Visi strucni suradnik za zaposljavanje

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

prati donosenje propisa iz oblasti zaposljavanja i radnog prava te poduzima mjere s ciljem njihove
provedbe

sudjeluje u izradi procedura i odgovarajucih zakonskih propisa, primjenjuje ih u radu i prati

vodi proces regrutiranja sluzbenika i namjestenika i osigurava proces otvorene konkurencije
priprema sadrZaj natjecaja i internog oglasa i odgovoran je za sadrzaj istog i osigurava proces javnog
oglaSavanja

vodi evidenciju o0 upraznjenim radnim mjestima na odredeno i neodredeno radno vrijeme

vodi evidenciju o privremenim i trajnim premjestajima kao i o rasporedu sluzbenika i namjestenika
radi azuriranja baze podataka 0 upraznjenim radnim mjestima

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododjela i predstojnika Odjela.

Kvalifikacija za radno mjesto:

steCena diploma visokog obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine, odnosno visoka stru¢na
sprema (VSS), VII/1 koeficijent obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova, drustvenog ili tehni¢kog
smjera

jedna godina radnog iskustva nakon stjecanja navedene visoke stru¢ne spreme

polozen ispit za rad u tijelima uprave ili ispit polozen na bilo kojoj razini vlasti pred nadleznim
tijelima u Bosni i Hercegovini u skladu s odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u tijelima javne
uprave Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

poznavanje rada na racunalu (Microsoft Word, Microsoft Excel, internet i elektronicka posta).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Platni razred: V115 (mjese¢na osnovna placa 1.603,23 KM).

5. Struéni suradnik za administrativne poslove

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

izraduje rjesenja 0 koristenju godisnjeg odmora i rjesenja 0 placenom dopustu

vodi evidenciju o koristenju godisnjeg odmora, placenom i neplatenom dopustu, evidenciju o
izreCenim Stegovnim mjerama

vodi evidenciju osoba angaziranih po osnovi ugovora o obavljanju privremenih i povremenih
poslova / ugovora o obavljanju posebnih poslova

po potrebi unosi podatke iz personalnih dosjea zaposlenika u HRMIS bazu podataka



- sudjeluje u izradi odgovarajucih zakonskih propisa, primjenjuje ih u radu i prati

- vodi protokol i zavodi prispjele akte u internu dostavnu knjigu Pododjela za ljudske resurse

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododjela i predstojnika Odjela.

Kvalifikacija za radno mjesto:

- ste¢ena diploma viseg obrazovanja (VSS) ili visoka struéna sprema (VSS), VII1 koeficijent
obrazovanja, minimalno 180 ECTS bodova, drustveni smjer

- devet mjeseci radnog iskustva nakon stjecanja navedene stru¢ne spreme

- polozen ispit za rad u tijelima uprave ili ispit polozen na bilo kojoj razini vlasti pred nadleznim
tijelima u Bosni i Hercegovini u skladu s odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u tijelima javne
uprave Brcko distrikta Bosne i Hercegovine

- poznavanje rada na ra¢unalu (Microsoft Word, Microsoft Excel, internet i elektroni¢ka posta).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Platni razred: VII1 (mjese¢na osnovna placa 1.343,55 KM).

Izabrani kandidat zasnovace radni odnos najranije 1. 11. 2020. godine.

Kandidati koji su zainteresirani za prijam u radni odnos po raspisanom Javnom natje¢aju duzni Su
podnijeti prijavu u propisanom roku, a materijalno i kazneno su odgovorni za to¢nost podataka
navedenih u prijavi.

Pravo prijave na Natjecaj imaju kandidati koji pored navedenih kvalifikacija za radno mjesto moraju
ispunjavati sljedece opée uvjete za zasnivanje radnog odnosa: da je drzavljanin BiH, da je punoljetan,
da je zdravstveno sposoban za vrsenje poslova upraznjenoga radnoga mjesta, da se protiv njega ne vodi
kazneni postupak za sva kaznena djela, osim za kaznena djela protiv sigurnosti javnog prometa, da se na
njega ne odnosi ¢lanak IX. stavak (1) Ustava BiH, da u posljednje 3 (tri) godine (poc¢evsi od dana objave
Natjecaja) nije otpusten iz drzavne sluzbe u institucijama BiH odnosno entiteta i Distrikta uslijed
pravomoc¢no izre¢ene stegovne mjere.

Potpisana prijava na Javni natje¢aj dostavlja se osobno u zgradu Vlade Brcko distrikta BiH —
Bulevar mira br. 1, salter broj 6 ili 7, a putem poste prijave treba slati na adresu: VLADA BRCKO
DISTRIKTA BiH — ODBOR ZA ZAPOSLJAVANJE — Bulevar mira br. 1, najkasnije do 2. 10. 2020.
godine do 15.00 sati.

Obrazac prijave moze se preuzeti na infopultu u zgradi Vlade Br¢ko distrikta BiH i na mreznoj
stranici Vlade Br¢ko distrikta BiH (www.vlada.bdcentral.net).

Nepravodobno prispjele prijave nece biti razmatrane.

Natjecaj je otvoren od dana objave na mreznoj stranici Vlade Brcko distrikta BiH i traje do 2. 10.
2020. godine.

NAPOMENA

- Selektirani kandidati s kojima ¢e se obavljati testiranje/intervju o datumu, mjestu i terminu
ISKLJUCIVO SE INFORMIRAJU PUTEM SLUZBENE MREZNE STRANICE Vlade Bré¢ko
distrikta BiH (www.vlada.bdcentral.net).

- U skladu s ¢lankom 39. stavkom (2) Zakona o drzavnoj sluzbi u tijelima javne uprave Brcko
distrikta BiH (,,Sluzbeni glasnik Br¢ko distrikta BiH®, broj: 09/14 i 37/15) kandidati za radna mjesta koji
nemaju polozen ispit za rad u tijelima uprave mogu ravnopravno konkurirati i biti izabrani kao i
kandidati koji imaju polozen ispit uz obvezu da u roku od Sest mjeseci od dana stjecanja uvjeta za
polaganje ispita poloze ispit za rad u tijelima uprave.

Za diplome koje su stecene u inozemstvu nakon 6. 4. 1992. godine potrebna je nostrifikacija.

Potpisana prijava koja se podnosi vazi samo za navedeni Natjecaj.

Nakon obavijesti Odbora za zaposljavanje o izboru kandidata izabrani kandidati dostavljaju
dokumente kojima dokazuju toc¢nost podataka kojima se potvrduje ispunjavanje opcih uvjeta i
kvalifikacija za radno mjesto.

Sve informacije u svezi s Natjecajem mogu se dobiti u Odjelu za stru¢ne i administrativne
poslove — Pododjelu za ljudske resurse putem telefonskog broja 049/240 655.

voditelj Pododjela za ljudske resurse predstojnik Odjela
za strucne i administrativne poslove

Avrijana Culibrk, dipl. iur.



http://www.vlada.bdcentral.net/
http://www.vlada.bdcentral.net/

Srdan Blazi¢, dipl. oec.



