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FEDERACIJA BOSNA I HERCEGOVINA
TUZLANSKI KANTON
JAYNA USTANOVA ZA PREDSKOSLKI
ODGOJ I OBRAZOVANJE
"DJECIJA RADOST' DOBOJ ISTOK
BROlt02-03- 209 /24
DATIJM: 22.03.2024.9.

Na osnovu alana 53.Zakona o predSkolskom odgoju i obmzovanju Tuzlanskog karttom (Sl.novine lltbroj 10/20 -

precisC€ni tekst i 5/22), alana 2. Pravilnika o prijemu zaposlenika u radni odnos u JU za predtkolski odgoj i obrazovanje

,,Djecija radost"Doboj lstok br.02-06-404/22 od 16.06.2022.9, Pedagoskih Stqdarda i normativa br.8/19 i 4D\, Ela,|6 4

lzmjena i dopuna Pravilnika o unutralnjoj orgarizaciji i sistematizaciji radnih mjesta bt.02-03- 2071124,te Odluke o

raspisivanju Javnog konkursa broj 0243-208n4 od22.03.2024.g. Upravni odbor raspisuje:

JAVNI KONKURS
za prijem u radni odnos

Nsziv pozicije:

l. SEKRETAR - I oedan) izlrsilac - na odredeno vrijeme, puno radno wijeme u trajanju najduZe do godinu dana

2. ADMINISTRATIVI{I RADMK - I Qedar) izvrSilac - na odredero wijeme, puno radno lrijeme u tsajanju najduze do

godinu dana

a) Opsti uslovi koje kandidati moraju ispunjavati z{ poziciju I i 2:

- daje drzavljanin Bosne i Hercegovine;

- daje stariji od lE.godina;

- da je zdravstveno sposoban za vrsenje poslova navedenog radnog mjesta;

- da se protiv kandidab ne vodi kriviani postupak ;

- da nije obuhvaden odrcdbom Clana IX,l , Ustava Bosne i Hercegovine

b) Posebni usloviz{ poziciju loedrn):
- StruCna sprema: VSSAy'II stepen Pravni fakult€t ili zavrsen prvi ciklus visokog obrazovanja u detverogodisnjem

trajanju sa ostvarenih 240 ECTS bodova pravne struke

- Smjer : Pmvni
- Radno iskustvo : I (iedna) godina rada u stuci, poloZ€n stluani ispit ( pravosudni ispitstucni upravni ili drugi javni

ispit za lica sa visokom struanom sprcmom ili ispit opdeg ananja za rad u organima drzavne sluzbe)

- Polozen vozacki ispit B kuegorije

b.a) Posebni uslovi ?.8 poziciju 2(dv{)
- Shuana sprema: SSS-(IV steper)

- Smjer: gimnazijqekonomska, upravna ili birotehnicka Skola

- Radno iskustvo: 6.(Sest) mjescci lada u struci, polozen struIni ispit
- Polozen vozacki ispit B kategorije

c) Opis poslovs zs poziciju l(iedtn)
izrdduje nacne normativnih akata Ustanove,

obavlja sve administrativne poslove na prijemu i otpremi poste i akata ustanove,

vodi djelovodni protokol,
vodi i sreduje zapisnike sa sjednica Upravnog odbor4
vAi pladanjo faktur4
daje sEuEna obrazlozenja svih no.mativnih akata Ustarove,
po ovlaltenju diroktora zastupa Ustanovu pred nadleznim sudovima i institucijama ,

ulestvuje u zakljudivanju ugovora Ustanove sa drugim ugovomim stranama,
prati zakonske propise,brin€ o njihovoj primjeni i pr€dlaze uskladivanje normativnih akata sa zakonom,
vrsi izradu svih materijala pravne prirode Ustanove,
brine se o sprovodenju svih odluka suda i a$itrara,
ua€stvuje u radu Upnvnog odbor4
obavlja tehnicke poslove oko prijema djece,
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- vrSi nadzor nad dokrmentacijom i evidencijama administrativno-upravnih poslov4
- p ma mjeseEne izvjeStaje od saradnika za organizaciju poslova,o ostvarenom broju sati radnik4duZim
odsustvim4bolovanjima i o brojnom stanju upisane djece,
- vodi pelsonalnu dokumentaaiju za zaposlene radnike i sve poslove u vezi sa tim,prijavo i odjave radnik4penzionisanje
istih i sl.,
- sastavlja statistiake i druge izvjestaje iz oblasti kadrovske sluZbe i boravaka djece,
- vodi evidenciju izdatih putnih naloga i protokol putnih ralun4
- vrsi ovjeru zdmvstvenih knjiZica i prelucavanje akata i dopis4
- obavlja druge poslove po nalogu direktor4
- za svoj rad odgovara direktoru Ustanove.

c.a) Opis poslova za poziciju 2(dva)
- administativni poslovi na prijemu i otpremanju posto i akata Ustanove,
- odgovara za radunovodstveno - finansuske poslove u Ustanovi, u skladu sa prcpisima iz ove oblasti,
- odgovara za zakonitost i urednost dostavljenih periodiCnih i zavrsnih obralun4 podnosenje potrebnih izvjestaja i

informacija iz oblasti fi nansijskog poslovanja-
- pmti azumost uplata roditelja
- prati pladanje Ustarove prema dobavljalim4
- alurira arhivu ( poslovi arhiviranja regishatume grade i pripremne radnje za odabir i izludivanje arhivske grade iz

registratumog materijala),
- obmduje putne naloge i izvjestaje sa istih,
- izdaje izvode iz sluZbanih dokumenata i evidencija koje se vode u ustanovi,
- scara se o opdim uvjetima za nosmotan rad Ustanove (struj4 vod4 komunalije, hran4 osiguranje),
- vodi evidenciju prisustva i odsustva sa posl4
- obavua i druge poslove po nalogu direktor8,
- za svoj rad odgovam direktoru ustanove.

d) Potrebna dokumentacija
- Biografra;
- Uredno popunjen i potpisan prijavni obrazac (Prijavni obrazac se moze preuzeti u Ustanovi);
- Dokaz o posjedovanju odgovarajude strudne spreme,

- Dokaz o polozenom strudnom ispitu;
- Izvod izmatidne knjige rodenih;
- Uvjerenje o drzavljanswu ;

- CIPS -{va prijaya mjesta borayka (ne starija od 3 mjeseca );
- Potvrda,/ Uvjcrenjc o radnom iskush,u u struci, izdata od ustanove u kojoj je radio, iz kojeje vidljivo daje kandidal radio

na istim ili slilnim poslovima koje su predmetjavnog oglasavanj4 a na osno!,u koje se vrsi bodovanje kandidata;
- Uvjerenje o duzini Cokanja na posao na evidenciji sluzbe za zaposUavanje nakon sticanja strudn€ sprome i profila koji se

trazi konkursom (ne starija od mjesec dana);

- Ovjerenu izjavu od nadleZnog organa da kandidat nije obuhvaCen odredbama dlana IX l. Ustava Bosne i Hercegovine.
- Kandidat koji ostvaruje prednost pri zaposUavanju prema odredbama Zakona o dopunskim playima boraca i njihovih

porodica TK( SluZbene novine Tuzlanskog kantona broj: l0/20) i Pravilnika o jedinswenim kiterijmai pravilima za

zaposljavanje branilaca i dlanova njihovih porcdica u instihrcijamaTK ( SluZbene novine Tuzlamkog ka[tona broj: 9/14 i
6/15) duian je dostaviti potvrdduvjerenje da se nalazi na eviderciji SluZbe za zapoSljavanje (ne starije od 15 dana od

dana objavljivanja konkursa) i dokaz kojim potvrduje pripadnost jedroj od kategorija boralke populacije u skladu sa

Zakonom i Pravilnikom.

e) Obavez{ dostavljanja dokumentacije
Kandidati koji budu pdmljed u radni odnos, duAri su u roku od scdam dana od dana konaanosti Odluke o izboru dostaviti

ljekarsko uvjercnje, uvjerenja o nevodenju kivianog postupka, uvjerenje da nije pravosnaAro osuden, sanitamu knjizicu nakon

izvrsenog sanitarnog pregleda.

Ovi dokumenti ne mogu biti stariji od tri mjeseca od dana konaanosti Odluke o izboru.

0 Konkursna procedura
Konkunna prccedura se sastoji od pismenog i usmenog dijela ispita koji podrazumijevaju poznavanje op6eg ananja i
zakonskih odredaba koje reguli5u oblast pred5kolskog odgoja i obrazovanj4 Zakon o radu, Pedago5ke Standarde i rormative i
ostale akle ustanove , a o wemenu, mjestu i nalinu odrzavanja pism€nog ispita kandidati Ce biti obavijesteni putem obavijesti

iliputem e-maila i to najmanje pet dana priie odrzavanja ispita- Za usmeni dio ispita kandidati mogu biti obavUesteni putem

e.maila ili putem telefona-



Nepotpune i neblagovremene prijave ncd€ s€ uzeti u razxnatranje

O rezultatima konkurs4 syi kandidati Ce biti pismeno obavijesteni ili putem e-maila, najkasnije u roku od pet dana od dana

donosenja odluke o izboru kandidata-

Konkursnu proceduru sprovodi konkursna komisija u skladu sa Pravilnikom o prijemu zaposlenika u radni odnos u ru ,pjecija
radost" Doboj Istok.

Konkurs ostsje otvoren 8 dana od dana objave u dnevnom listu.

Sve kazene dokumente treba dostaviti liano ili preporuaeno putem poste na adresu :

JU .DjcIija rsdost" Doboj Istok,uI Skokkr t7. Brijesnic, mrla, ?4 206 Doboj Istok
Sa naznakom" Prijava na konkurs za radno mjcsto SEKRETARA ILI ADMINISTRATIVIIOG RADNIKA- ne otvaraj"
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