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JU SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE
TUZLANSKOG KANTONA

TUZLA

Broj: 01-30-1-1161-1/23

Datum: 29.08.2023. godine

Na osnovu &lana 20.a Zakona o radu F BiH (,SluZbene novine F BiH" broj: 26/16, 89/18, 23/20 —
odluka US, 49/21 — dr. zakon, 103/21 — dr. zakon i 44/22), &lana 4. Uredbe o postupku prijema u
radni odnos u javnom sektoru u Tuzlanskom kantonu (.Sluzbene novine TK", broj. 4/18, 4/20, 11/20
i 5/21) i Odluke o potrebi prijema u radni odnos na neodredeno vrijeme broj: 01-30-1-1161/23 od
28.08.2023. godine v.d. direktora JU Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona, objavljuje

JAVNIOGLAS
za prijem u radni odnos na neodredeno vrijeme

1) Javni oglas se raspisuje za sljedeca radna mjesta:

1. Evidenti¢ar-radnik na $alteru u Birou Graéanica - SSS, 1 (jedan) izvr§ilac, na
neodredeno vrijeme,

2 Evidenti¢ar-radnik na $alteru u Birou Kladanj - SSS, 1 (jedan) izvrSilac, na
neodredeno vrijeme,

3. Evidentitar-radnik na $alteru u Birou Zivinice - SS8S, 1 (jedan) izvrsilac, na
neodredeno vrijeme,

4. Evidentigar-radnik na Salteru u Birou Sapna - SSS, 1 (jedan) izvréilac, na neodredeno
vrijeme,

5. Referent za poslove protokola - kurir - SSS, 1 (jedan) izvrSilac, na neodredeno

vrijeme.
6. Referent za poslove protokola - SSS, 1 {jedan) izvréilac, na neodredeno vrijeme.

2) Mjesto rada za radno mjesto pod tagkom 1: Gracanica
Mjesto rada za radno mjesio pod tatkom 2: Kladanj
Mjesto rada za radno mjesto pod tatkom 3: Zivinice
Mjesto rada za radno mjesto pod tackom 4: Sapna
Mjesto rada za radna mjesta pod tatkama 5. i 6.: Tuzla

3) Opis poslova radnog mjesta pod tatkama 1., 2,, 3., i 4. Evidentiéar-radnik na Salteru u
Birou Gratanica, Kladanj, Zivinice i Sapna

a) Poslovi informisanja nezaposlenih osoba, poslodavaca i drugih korisnika usluga o djelokrugu
rada biroa, pravima nezaposlenih osoba po 0snovu nezaposlenosti, i drugim pitanjima iz

djelokruga rada biroa,
b) Vréi sve administrativne poslove vezane za prijavu i odjavu nezaposlenih osoba sa

evidencije nezaposlenih i vodi osnovne knjige evidencije osoba koje traze promjenu
zaposlenja u skladu sa Pravilnikom.



1)

osoba | odgovoran je za unos istih u aplikaciju radi vodenja evidencije, ' %, g
Vr$i sve administrativne poslove po nalogu &efa Biroa vezane o N
nezaposlenih osoba,

Daje uputstva nezaposlenim oscbama kako popuniti izjavu o nezaposienosti i druge akte,
koje popunjava nezaposlena osoba,

Vréi upuéivanje nezaposlene osobe na informativni seminar i na intervju kod savietodavca
(korisniku se izdaje obrazac sa odredenim terminima)

Vréi upuéivanje na savjetovanje o koristenju prava po osnovu osiguranja za slucaj
nezaposlenosti te zdravstvenog osiguranja;

U saradnii sa savjetodavcem vr§e ponovno profilisanje nezaposlene osobe,

Po potrebi, kompletira zahtjeve nezaposlenih osoba za ostvarivanje prava po osnovu
nezaposlenosti i iste alje u SluZbu na rjesavanje,

Vodi propisane evidencije o nezaposlenim osobama i druge evidencije u skladu sa
Zakonom;

Vréi evidentiranje redovnog javljanja korisnika;

m) Vréi izdavanje potvrda za ostvarivanje drugih prava,

n)

o)

p)

Vréi poslove vezane za arhivu u birou,

Odgovoran je za pravilno i zakonito utvrdivanje datuma kada treba nezaposlenu osobu
odjaviti sa biroa zbog nastanka promijenjenih okolnosti,

Odgovoran je za pravino popunjavanje i blagovremeno slanje lzvjestaja o nastanku
promijenjenih okolnosti radi prekida isplate novéane naknade i prekida ostvarivanja drugih
prava po osnovu nezaposlenosti,

Primjenjuje i koristi program DMS-a u dijelu koji se odnosi na poslovanje biroa, ili na
djelokrug njegovog rada,

Opis poslova radnog mjesta pod tatkom 5. Referent za poslove protokola — Kurir

Vodi djelovodnik predmeta i akata i odgovoran je za tagnost unesenih podataka

Vréi prijem stranaka radi primanja zahtjeva i drugih pismena upucenih Sluzbi,

Prima i zavodi signiranu postu, te istu dostavlja radnicima na daljnje postupanje,

VIsi pakovanje cielokupne poste, upisuje u prijemnu knjigu i otprema,

Zaprima rije§ene predmete na ovjeru i daljnje postupanje,

Litno je odgovoran za Stambilje sa kojima je zaduzen,

Vr&i prijem, pregled i rasporedivanje akata i predmeta,

Vréi donodenje i odnogenje poste i sluzbenih akata,

Distribuira po$tu izmedu sjedista SiuZbe i drugih organizacionih jedinica SluZbe (biroa za
zaposljavanje),

Primjenjuje i koristi program DMS-a u dijelu koji se odnosi na djelokrug njegovog rada.

Opis poslova radnog mjesta pod tatkom 6. Referent za poslove protokola

Vodi djelovodnik predmeta i akata i odgovoran je za tagnost unesenih podataka,
Vodi upisnik prvostepenih predmeta i odgovoran je za tadnost unesenih podataka,
Vr$i prijem stranaka radi primanja zahtjeva i drugih pismena upuéenih Sluzbi,
Prima i zavodi signiranu poétu, te istu dostavlja radnicima na daljnje postupanie,



g)
h)

i)
i

6)

7)

8)

9)

Vréi pakovanje cjelokupne poste, upisuje u prijemnu knjigu i otprema,
Zaprima rije$ene predmete na ovjeru i daijnje postupanje,

Liéno je odgovoran za Stambilje sa kojima je zaduzen,

Dijeli internu postu,

Vr§i prijem, pregled i rasporedivanje akata i predmeta,

Primjenjuje i koristi program DMS-a u dijelu koji se odnosi na djelokrug njegova

Kandidati moraju ispunjavati opée i posebne uslove, te pored dokaza o ispunjavanju
istih dostaviti uredno popunjen i potpisan PRIJAVNI OBRAZAC koji sadrzi kratku
biografiju.

Prijavni obrazac je sastavni dio Javnog oglasa (PRILOG: 1)

1. OPCI USLOVI ZA PRIJEM U RADNI ODNOS

Opéi uslovi za prijem u radni odnos su:

a) da je kandidat drzavijanin Bosne i Hercegovine;

b)  da je kandidat stariji od 18 godina;

¢) da je kandidat psihofizicki i zdravstveno sposoban;

d) da se protiv kandidata ne vodi krivicni postupak, da nije osudivan za krivi¢no djelo li
privredni prestup, u roku od 5 (pet) godina od dana izdrzane, izvr§ene ili zastarjele kazne.

Dokazi o ispunjavanju opéih uslova:

Kao dokaz, o ispunjavanju Opéih uslova pod taékom a) kandidati su duZni dostaviti original
ili ovjerenu kopiju vazeceg Uvjerenja o drZavljanstvy, kojim se dokazuje da je kandidat
drzavljanin Bosne i Hercegovine. Pod vazecim Uvjerenjem o drzavljanstvu podrazumijeva se
Uvjerenje koje nije starije od Sest mjeseci, pri éemu se navedeni rok ratuna od dana
izdavanja Uvjerenja od nadleznog organa (a ne od datuma ovjeravanja kopije istog) do dana
predaje prijave na javni oglas.

Kao dokaz, o ispunjavanju Opcih uslova pod taékom b) kandidati su duzni dostaviti original
ili ovjerenu kopiju lzvoda iz matiéne knjige rodenih, kojim se dokazuje da je kandidat stariji

od 18 godina.

10)Kao dokaz, o ispunjavanju Opcih uslova pod tatkom d) kandidati su duZni dostaviti Izjavu

da se protiv njega ne vodi krivicni postupak, da nije osudivan za kriviéno djelo ili privredni
prestup, u roku od 5 (pet) godina od dana izdrzane, izvréene ili zastarjele kazne. Izjavu je
kandidat duzan potpisati i ovjeriti kod nadleZnog organa | ista je sastavni dio ovog Javnog

oglasa. (PRILOG: 2).

11)Samo izabrani kandidati su u obavezi dostaviti ljekarsko uvjerenje kao dokaz da njihovo

zdravstveno stanje i psihofizitke sposobnosti odgovaraju uslovima radnog mjesta za koje su
izabrani iz taéke c) Opéih uslova.



2. POSEBNI USLOVI ZA PRIJEM U RADNI ODNOS

12)Posebni uslovi za prijem u radni odnos
a) Stepen struéne spreme - 588 - [V stepen struéne spreme, gimna;

tehnicka Skola
b) Rad na raéunaru - Poznavanje rada na ratunaru

¢} Radno iskustvo - 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva nakon zavréene srednje strucne
spreme, ha poslovima srednje struéne spreme.

Dokazi o ispunjavanju posebnih uslova:

13)Kao dokaz o ispunjavanju uslova iz tacke a) Posebnih uslova (TraZeni stepen i smijer
struéne spreme) kandidati su duzni dostaviti odgovarajuce uvierenje, diplomu odnosno
svjedotanstvo o zavréenoj srednjoj 3koli. Ukoliko je uvierenje, diploma ili svjedoéanstvo
stedeno U nekoj drugoj drZavi, kandidat je duzan dostaviti ovjerenu kopiju
nostrificiranog/priznatog uvjerenje odnosno svjedocanstva, u skladu sa vazedim propisima.
Kandidati koji su $kolu zavréili izvan Bosne i Hercegovine, odnosno koji su diplomu stekli u
nekoj drugoj drZavi nakon 06.04.1992. godine, U obavezi su dostaviti ovjerenu kopiju
nostrificirane/priznate diplome, u skladu sa vazecim propisima.

14)Kao dokaz o ispunjavanju uslova iz tacke b) Posebnih uslova (Rad na radunaru) kandidati
su duzni dostaviti uvjerenje $kola ili drugih institucija koje se bave obuéavanjem rada na
radunaruy ili diplomu ili drugu ispravu kojom potvrduju steceno zvanje ili zanimanje koje je
neposredno vezano za znanje informacionih tehnologija. Dokaz o poloZzenom ispitu iz
informatike tokom $kolovanja {ovjerena kopija indeksa, svjedoganstva, dacke knjizice ili sl.)
neée se uzeti u razmatranje.

15)Kao dokaz o ispunjavanju uslova iz taéke c) Posebnih uslova (Radno iskustvo) kandidati su

duzni dostaviti

a) potvrde ili uvjerenja poslodavca ili poslodavaca kod kojih je kandidat radio ili radi, koja
moraju biti precizna i detalina, odnosno na kojima trebaju biti podaci na kojim je
poslovima kandidat radio - naziv radnog mjesta, sa kojom struénom spremom su
obavljani poslovi, koliko dugo je obavljao navedene poslove, navesti jasno preciziran
period radnog angaZiranja na radnim zadacima, ili

b) uvjerenje o &injenicama iz maticne evidencije nadlezne porezne uprave ili nadlezne
institucije za penzijsko i invalidsko osiguranie, koje obavezno sadrZi podatke koji
razjaénjavaju §ifru zanimanja iz uvjerenja, tako da se na osnovu ovog dokumenata moze
utvrditi da li je kandidat radio na poslovima za Koje se traZi odredena struéna sprema i
koliko dugo, odnosnc da posjeduje trazeno radno iskustvo.
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17)Kandidati koji ostvaruju pravo na prioritet pri zapoSlavanju zhog pripad
branilaca i Slanova njihovih porodica, da bi bili bodovani i po tom osnovu, duzni su dostaviti
dokaze o ispunjavanju tih uslova, odnosno potvrdu nadleZnog organa o priznatom statusu
branilaca i &lanova njihovih porodica i Uvjerenje nadlezne sluzbe za zapoé$ljavanje (koje nije
starije od 15 dana od dana objavljivanja ovog Javnog oglasa) kojim dokazuju da se nalaze
na evidenciji nezaposlenih osoba.

18) Dokumentaciju/dokaze kojim se dokazuje status branilaca i &lanova njihovih porodica,
kandidati su duzni dostaviti u skladu sa Pravilnikom o jedinstvenim kriterijima i pravilima za
zaposljavanje branilaca i élanova njihovih porodica u institucijama u TK (,SluZbene novine
TK", broj: 9/14 i 6/15).

19) Ukoliko s¢ jedan kandidat prijavijuje na vise pozicija, isti je duZan popuniti i potpisati prijavne
obrasce pojedinatno za svako radno mjesto na koje se prijavljuje, i uz svaki prijavni obrazac
priloZiti trazenu dokumentaciju na nagin kako je to propisano ovim Javnim oglasom.

20)Neuredne, nepotpune i neblagovremene prijave, Komisija e odbaciti zakljuékom, uz
navodenje razloga zasto pristigla prijava nije ispravna i uz moguénost uvida u dostavljenu

dokumentaciju u roku od 3 (tri) dana od dana prijema zakljucka,

21)Kandidati ¢ije su prijave uredne, potpune i blagovremene imaju pravo ucesta u procesu
izbora kandidata i isti ¢e biti obavijesteni u pisanom obliku putem obavijesti koja ¢ce biti
dostavljena na adresu kandidata koja je naznaéena na prijavi, kao i na e-mail adresu,
ukoliko Je ista navedena u prijavi.

22) Postupak izbora kandidata za prijem u radni odnos na neodredeno vrijeme, vriit Ce se putem
usmenog ispita sa svakim kandidatom, a sve u skladu sa Procedurom o provodenju
postupka za prijem u radni odnos putem javnog oglasa u JU Sluzba za zaposljavanje TK
broj: 01-30-1-215/22 od 11.02.2022. godine i broj: 01-30-1-617/23 od 24.04.2023. godine.

23)Na web stranici Sluzbe www.szztk.ba bice objavljen popis zakona i podzakonskih akata
potrebnih za pripremu usmenog ispita, najkasnije 8 (osam) dana od dana imenovanja
Komisije za provodenje procedure po ovom Javnom oglasu.

24}JU Sluzba za zaposljavanje TK, nema obavezu vraéanja dokumentacije kandidatima.

25)JU Sluzba za zapo$ljavanje zadrzava pravo poniétenja ovog Javnog oglasa zbog sumnje u
regularnost udesnika u proceduri prijema, tehnickih propusta, objektivnih razloga na koje

Sluzba nije mogia uticati i drugih razloga.

26) Rok za podno$enje prijava je 8 (osam) dana od dana posljednjeg objavljivanja oglasa.



27)Javni oglas se objavljuje u dnevnom listu ,Oslobodenje" i na web
zaposljavanje TK www.szztk.ba.
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Prijava se predaje u zatvorenoj koverti neposredno ili se galje preporu¢enom
JU Sluzba za zaposljavanje

Tuzlanskog kantona

Tuzla
Bosne Srebrene bb
75 000 Tuzla
sa naznakom ,,Prijava na Javni oglas za prijem u radni odnos na neodredeno vrijeme za radno
mjesto (navesti naziv radnog mjesta) — ne otvaraj“

JU SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE
TUZLANSKOG KANTONA
TUZLA



PRILOG 1

PRIJAVNI OBRAZAC

e
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IME (IME JEDNOG
RODITELJA) PREZIME

2

ADRESA

BROJ TELEFONA

E-mail

STUPANJ STRUCNE
SPREME | ZVANJE

KRATKA BIOGRAFIJA

Naziv radnog mjesta za koje
se provodi procedura prijema
U radni odnos

Mjesto: PODNOSILAC PRIJAVE

Datum:




PRILOG 2

IZJAVA

da se protiv kandidata ne vodi kriviéni postupak, da nije osudivan za krt
privredni prestup

Ja, _ sa lisnom kartom broj: , izdatom

od ‘ sa mjestom prebivalista na adresi

kao podnositelj prijave po Javnom oglasu za

prijem u radni odnos u JU SluZba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona, Tuzla kojeg, na
osnovu &lana 8. Procedure o provodenju postupka prijema po Javhom oglasu za prijem u radni
odnos putem javnog oglasa u JU Sluzba za zapo$ljavanje Tuzlanskog kantona, Tuzla pod

punom materijalnom i kriviénom odgovorno$éu

IZJAVLJUJEM

da se protiv mene ne vodi kriviéni postupak, te da nisam osudivan-a za krivicno djelo
ili privredni prestup u roku od 5 (pet) godina od dana izdrzane, izvriene ili zastarjele

kazne

Nadalje izjavijujem da sam svjestan da krivotvorenje sluZbene isprave, odnosno upotreba
neistinite sluzbene ili poslovne isprave, knjige ili spisa u sluzbi ili poslovanju kao da su istiniti
predstaviia krivino djelo predvideno Krivicnim zakonima u BiH, te da davanje netaénih

podataka u dokumentima predstavlja prekrsaj za koji su predvidene novéane kazne.

Takoder, izjavljujem da sam saglasan/saglasna da JU Sluzba za zaposljavanje TK, Tuzla koja
provodi proceduru po Javnom oglasu za prijem u radni odnos, u sluéaju sumnje u tacnost

podataka datih putem ove Izjave, zadrzava pravo provjere tagnosti iznesenih informacija kod

nadleznih organa.

|zjavu dao: Potpis i peat
(Ime, prezime i potpis) nadleznog upravnog organa
il notara

(Mjesto i datum davanja izjave)



