Na osnovu ¢lana 64. Pravila Javne ustanove Centar za autizam ,,Meho Sadikovié¢“ Tuzla
broj: 67-3-1/22 od 23.11.2022. godine, a u vezi sa ¢lanom 20a. Zakona o radu (,,Sluzbene
novine Federacije BiH*, broj 26/16 , 89/18, 23/20 i 44/22), na osnovu &lana 6. Uredbe o
postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u Tuzlanskom kantonu (,,SluZbene novine
Tuzlanskog kantona®, broj: 4/19, 4/20, 11/20 i 5/21), ¢lana 9. Pravilnika o radu Javne
ustanove Centar za autizam ,,Meho Sadikovié¢“ Tuzla broj: 67-3-4/22 od 23.11.2022.godine,
Odluke Vlade Tuzlanskog kantona broj: 02-1-30-14937-1/23 od 01.08.2023. godine i na
osnovu Odluke o raspisivanju javnog oglasa za prijem zaposlenika u Javnu ustanovu Centar
za autizam ,,Meho Sadikovi¢“ Tuzla broj:199-1/23 od 04.08.2023. godine direktor Javne
ustanove Centar za autizam ,,Meho Sadikovi¢“ Tuzla objavljuje:

JAVNI OGLAS
za prijem zaposlenika u Javnu ustanovu Centar za autizam ,,Meho Sadikovi¢“ Tuzla

I
Javna ustanova Centar za autizam ,Meho Sadikovi¢“ Tuzla (u daljem tekstu: Centar)
raspisuje Javni oglas za prijem u radni odnos na odredeno vrijeme od 1 (jednu) godinu sa
punim radnim vremenom za sljede¢a radna mjesta:

Odjel za pravne, finansijske i opée poslove

1. Stru¢ni saradnik za pravne poslove, 1 izvrilac
2. Struéni saradnik za ekonomske poslove, 1 izvrsilac

Kratak opis poslova za poziciju 1. Strué¢ni saradnik za pravne poslove

- Prikuplja materijal za izradu ugovora o smjeStaju korisnika i drugu prateéu
dokumentaciju;
Priprema, prati i provodi postupke izrade svih akata koja se ti¢u prava i obaveza
korisnika;
Pracenje zakonskih i drugih propisa iz oblasti socijalne zastite, obrazovanja, zdravstva
1 ostalih zakona koji se tiu prava i obaveza korisnika;
Upoznaje roditelja/staratelja sa njihovim pravima i obavezama u Centru i van Centra;
Vrsi izradu svih vrsta ugovora o smjes$taju korisnika i drugih prate¢ih akata;
Izrada potvrda/uvjerenja za osoba sa poremedajima iz autisti¢nog spektra u svrhu
regulisanja njihovih prava;
Pomaze 1 ucestvuje u provodenju postupka javnih nabavki i izradi tenderske
dokumentacije,
Priprema potrebne izvjestaje iz djelokruga svog rada,
Kontinuirano radi na svom stru¢nom usavr$avanju,
Odgovoran je za zakonito, efikasno i ekonomi¢no obavljanje poslova iz djelokruga
svoga rada,



Prati zakonske propise i druge propise i akte i iste primjenuje u svomradu, zastupa Centar
pred drzavnim i drugim organima po ovla$tenju direktora (vrsi izradu tuzbi, prijedloga,
7albi, prigovorai drugih podnesaka prema sudovima 1 drugim organima);

Izrada svih vrsta ugovora, rjeSenja, odluka, zakljucaka i sl;

Poslovi vezani za ostvarivanje prava radnika iz radnog odnosa (poslovi vezani za prijem
radnika, oglasi, rjeSenjaza godidnji odmor i sl.);

Izraduje nacrte odluke i daje miljenja iz podruéja radnih odnosa;

Ugestvuje u izradi uskladivanja normativnih akata Centra sa zakonskim propisima;
Utestvuje u izradi i realizaciji projekata Centra;

Poslovi vezani za zasnivanje i prestanak radnog odnosa;

Priprema nacrte Ugovora po nalogu pomo¢nika direktora i direktora Centra,

Pradenje personalnih dosijea zaposlenih;

Izrada zapisnika, odluka i izvjestaja sa sjednica Upravnog odbora i drugih radnih
tijela;

Aktivna podrska sluzbi finansija u cilju naplate potrazivanja i nabavke u cilju
sprje¢avanja krienja ugovornih obaveza od strane korisnika usluga;

Popunjava prijave o povredama radnika na radu;

Popunjava obrasce za ocjenu radne sposobnosti radnika;

Pruzanje pravne podrske u pripremi procedura prijema radnika i provodenje oglasne
procedure;

Prisustvuje seminarima po potrebi;

Poslovi vezani za registracije kod nadleZnog suda, porezne uprave i drugih institucija
u sludajevima izmjena zakonske regulative, u slucaju registracije novih podruZnica, ili
promjena pravne forme postoje¢ih podruZnica;

Poslovi vezani za zadtitu na radu i protivpoZarnu zastitu, $to ukljuéuje vodenje uredne
evidencije o rokovima obuke radnika o mjerama zatite na radu i protipoZarne zastite;
kontinuirano praéenje zakonske regulative;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluZbe i direktora iz svog djelokruga
rada;

Duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta za koje je sklopio ugovor
o radu, usavrsavati svoja znanja i vjestine;

Odgovoran je za zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz opisa poslova radnog
mjesta.

Kratak opis poslova za poziciju 2. Struéni saradnik za ekonomske poslove

Organizuje i vodi radunovodstvo Centra u skladu sa Zakonom o raunovodstvu i
Zakonom o izvr§enju budzeta,

Radi na izradi BudZetskog zahtjeva,

Radi na izradi DOB-a,

Radi na izradi operativnih Finansijskih planova budZetskih sredstava i prati njihovu
realizaciju,

Radi tromjeseéne finansijske izvjestaje,



Radi Godi$nji izvjestaj o izvr$enju BudzZeta, - Prati prihode po osnovu donacija,

Pravi korekcije plana u saradnji sa resornim ministarstvom i Ministarstvom finansija i
preraspodjele unutar raspoloZivih sredstava,

Priprema podatke za obradun plaéa,

Priprema akta u oblasti raunovodstvenih poslova,

Priprema podatke za placanja, (dobavljaéi, upravni odbor, pripravnici...)

Pravi izlazne fakture,

Ucestvuje u provodenju postupka javnih nabavki i izradi tenderske dokumentacije,
Ucestvyje u izradi i realizaciji projekata Centra,

Za potrebe Upravnog odbora i drugih institucija priprema izvjestaje,

Ucestvyje u izradi Godisnjeg plana rada Centra i godi$njeg izvjestaja o radu,
Kontinuirano radi na svom struénom usavr$avanju (seminari, struéna literatura...),

Vrsi evidenciju ugovora sa dobavlja¢ima i krajnjim korisnicima i prati njihovu
realizaciju,

Priprema narudZbe roba i artikala, vodi registar elektronskih narudzZbenica,

Vrsi kontrolu trebovanja kuhinje u skladu sa vaZze¢im normativima,

Provjerava formalnu i radunsku ispravnost faktura, te kontrolu cijene i koli¢ina prema
sklopljenim ugovorima tj. ponudama sa dobavljalima i ovjerava svojim potpisom, i
formalnu i raunsku ispravnost drugih dokumenata na osnovu kojih se vr$i placanje,
Vodi knjigu ulaznih faktura i ¢uva Stambilj likvidature,

vrdi pripremu 1 obradu finansijske dokumentacije, priprema i popunjava propisane
obrasce koji prate dokumentaciju vezanu za redovno poslovanje Centra i iste dostavlja
trezoru,

priprema zahtjeve za placanje obaveza, te vodi evidencije o uplatama i u skladu s tim
likvidira izvode i priprema za knjiZenje,

radi na pripremi i obradi finansijskih izvjestaja i analiza prema vaZeéim propisima iz
oblasti ekonomsko-finansijskih poslova i prati propise iz oblasti ekonomsko-
finansijkih poslova,

daje prijedloge i miSljenja za unapredenje rada,

Radi u smjenama, vikendom, u dane vjerskih i drzavnih praznika u skladu sa
potrebama Centra

suraduje sa ostalim osobljem i obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika direktora
i direktora,

duZan je savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta za koje je sklopio ugovor
o radu, usavrSavati svoja znanja i vjestine,

odgovoran je za zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz opisa poslova radnog
mjesta.

II

Kandidati trebaju da ispunjavaju opée i posebne uslove javnog oglasa kako slijedi:

Opéi uslovi:

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine



- daje zdravstveno sposoban za obavljanje poslova radnog mjesta na koje apliciraju

- da nije osudivan za kriviéno djelo i privredni prestup koji predstavlja smetnju za
obavljanje poslova radnog mjesta na koje aplicira, u periodu pet godina prije
objavljivanja konkursa/oglasa

- da mu odlukom suda nije zabranjeno obavljanje poslova radnog mjesta na koje
aplicira

- da se na njega ne odnosi ¢lan IX stav 1) Ustava bosne 1 Hercegovine.

Pored ispunjavanja opéih uslova kandidat mora ispunjavati i slijedece posebne uslove i
kriterije:

Za poziciju broj 1. Struc¢ni saradnik za pravne poslove:

- Visoka stru¢na sprema —VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje najmanje I.
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
zavrSen pravni fakultet;

- PoloZen ispit opéeg znanja;

- Dokaz o poznavanju rada na racunaru;

- Najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci.

Za poziciju broj 2. Stru¢ni saradnik za ekonomske poslove:

- VSS - VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje najmanje I. ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
zavr$en ekonomski fakultet;

- Dokaz o poznavanju rada na racunaru,

- Najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci.

11}
Kandidat je duZan uz prijavu koja sadrZi kra¢u biografiju, adresu i kontakt telefon (istu moze
preuzeti u prostorijama Centra) priloZiti originalne dokumente ili ovjerene fotokopije
dokumenata o ispunjavanju opéih i posebnih uslova, traZenih ovim oglasom 1 to:

- Prijavni obrazac (isti moZe preuzeti u prostorijama Centra)

- Biografiju

- uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci)

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- PBA-1iliPBA3

- univerzitetsku diplomu - na ovjerenoj kopiji mora biti nazna¢eno da original ima suhi
Zig koji nije vidljiv na kopiji;

- uvjerenje nadleznog organa (poslodavca) o radnom iskustvu iz kojeg je vidljivo da
kandidat ima najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci nakon sticanja
odgovarajuée struéne spreme na poslovima u okviru svog zanimanja;



- dokaz o poloZenom ispitu opéeg znanja (za poziciju 1. stru¢ni saradnik za pravne
poslove);

- Ovjerena izjava da se na kandidata ne odnosi ¢lan IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine;

- dokaz o poznavanju rada na radunaru - Certifikat/Uvjerenje/Diploma i sli¢no o
steCenom znanju nakon provedene edukacije (kursa, teaja i sli¢no)
Napomena: kao dokaz o poznavanju rada na raGunaru nece se uzimati u obzir dokaz o
poloZenom predmetu iz informatike i sliéno tokom $kolovanja. Kao dokaz o radnom
iskustvu neée se prihvatiti potvrda od PIO/MIO s obzirom da se na istoj ne vidi na
kojim poslovima je kandidat stekao radno iskustvo.

- Kandidati mogu dostaviti dokumentaciju (potvrdu, uvjerenje i sl) kojom se dokazuju prava
prema Zakonu o dopunskim pravima branitelja i lanova njihovih obitelji Tuzlanskog kantona
a na osnovu koje ¢e ostvariti prednost pri zapo$ljavanju nad ostalim kandidatima.

Dokumenti koji se dostavljaju u ovjerenoj kopiji ne smiju biti stariji od tri (3) mjeseca.

- Izabrani kandidati ¢e biti u obavezi da prije prijema u radni odnos, odnosno prije
potpisivanja Ugovora o radu dostave:

1. Ljekarsko uvjerenje kao dokaz da je tjelesno i duSevno sposoban za obavljanje
poslova za koje se kandiduje,

2. Uvjerenje da protiv lica nije pokrenut kriviéni postupak,

3. Uvjerenje da lice nije osudivano za kriviéno djelo za koje je izreena zatvorska kazna,
osim kriviénog djela protiv sigurnosti javnog saobracaja.

Javni oglas ostaje otvoren 8 dana od dana objavljivanja, a rok za podnoSenje prijava podinje
teé1 narednog radnog dana od dana njegovog posljednjeg objavljivanja u dnevnom listu.

Podnosilac neuredne, nepotpune i neblagovreme prijave nije uéesnik Javnog oglasa i nema
procesnu legitimaciju za pobijanje odluke o izboru kandidata ili Citavog postupka za
zasnivanje radnog odnosa, pred Upravnim odborom Ustanove, odnosno pred nadleznim
sudom.

Urednom prijavom na Javni oglas smatra se uredno popunjen PRIJAVNI OBRAZAC.
Potpunom prijavom smatra se prijava uz koju su kandidati dostavili sve dokaze o
ispunjavanju opc¢ih i posebnih uslova i ostale dokumentacije naznacene u Javnom
oglasu.

Blagovremenom prijavom na Javni oglas smatra se prijava koja je podnesena u roku
koji je odreden u Javnom oglasu.

Ispunjavanje uslova utvrdenih Javnim oglasom rauna se sa danom predaje prijave.
Po zatvaranju Javnog oglasa Komisija za provodenje procedure prijema u radni odnos (u
daljem tekstu: Komisija) ¢e prema dostavljenoj dokumentaciji izvrsiti klasifikaciju kandidata.



Neblagovremene, nepotpune i neuredne prijave na Javni oglas, Komisija Ce odbaciti
zakljuckom.

Komisija ée u pisanoj formi zakljutkom obavijestiti kandidate koji nisu dostavili urednu,
potpunu i blagovremenu dokumentaciju.

Kandidati koji nisu dostavili urednu, potpunu i blagovremenu dokumentaciju, ne mogu
ugestvovati u daljoj oglasnoj proceduri. Sa kandidatima koji ispunjavaju uslove Javnog oglasa
i &je prijave budu uredne, potpune i blagovremene obavit ¢e se provjera znanja, radnih i
struénih sposobnosti i vjestina putem pismenog testa i intervjua.

Komisija ¢e pismenim putem pozvati kandidate na provjeru znanja, radnih i struénih
sposobnosti i vjestina putem pismenog testa.

Kandidati koji na pismenom testiranju ostvare najmanje 70% od ukupnog broja bodova sti¢u
pravo da: pristupe interviuu, koji ima za cilj procjenu profesionalnih karakteristika, iskazanih
sposobnosti i kompetencija za radno mjesto na koje se kandidat prijavio.

Kandidati koji na pismenom testiranju ostvare manje od 70% od ukupnog broja bodova
isklju¢uju se iz dalje oglasne procedure prijema u radni odnos. Komisija ¢e izvrsiti bodovanje
kandidata, te saginiti listu uspje$nih kandidata.

Izviestaj o provedenom postupku i listu uspjesnih kandidata Komisija ¢e dostaviti direktoru
Centra, koji ¢e donijeti odluku o izboru kandidata sa liste uspjesnih kandidata.

Dokumentaciju dostavljenu uz prijavu na Javni oglas Centar nece vracati kandidatima.
Prijave na Javni oglas dostaviti u zatvorenim kovertama putem poSte na adresu:

Javna ustanova Centar za autizam ,,Meho Sadikovi¢“ Tuzla
Ulica: Bukinje bb
75203 Bukinje

KOMISLJI ZA PROVODENJE PROCEDURE PRIJEMA U RADNI ODNOS
“Prijava na Javni oglas za prijem u radni odnos
/OBAVEZNO NAVESTI POZICIJU/ “
sa naznakom ,NE OTVARATI“

Broj:200-1/23
Datum: 04.08.2023. godine Direktor Centra:
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