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KABINET DIREKTORA
I ZAMJENIKA DIREKTORA

Broj: FZ3/5-30-3-45-2/24
27. septembar 2024. godine

Na osnovu ¢lana 20 a. Zakona o radu u Federaciji BiH (..Sluzbene novine Federacije BiH", br. 26/16, 89/18, 23/20,
103/21, 44/22 1 39/24). &lana 10. Zakona o organizaciji penzijskog i invalidskog osiguranja u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 32/01 i 18/05), Uredbe Vlade FBiH o postupku prijema u
radni odnos u javnom sektoru u FBiH (,.Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 13/19), Uredbe Vlade FBiH o
izmjenama i dopuni Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH (,,SluZbene
novine Federacije BiH, broj: 9/21 od 03.02.2021. godine), Uredbe o dopuni Uredbe o postupku prijema u radni
odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH (,.SluZbene novine Federacije BiH*, broj: 53/21), &lana 8. Statuta
Federalnog zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje ("Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 38/03, 86/15 i
07/24), Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda za PIO/MIO s koeficijentima sloZenosti
radnih mjesta, broj: UOFZ-274/19, UOFZ-142/21 i UOFZ-412/23, ¢lana 9. Pravilnika o radu Federalnog zavoda
za penzijsko i invalidsko osiguranje, broj: UOFZ-298/20, UOFZ-21/21 i 457/24, Odluke o postupku prijema u
radni odnos u Federalnom zavodu za penzijsko i invalidsko osiguranje putem javnog oglasa, broj: UOFZ-184/19
1 UOFZ-459/24, Zahtjeva zamjenika direktora Sredi¥nje administrativne sluZbe, broj: FZ3/8-30-3-33-1/24 od
11.09.2024. i Prijedlog direktora Federalnog zavoda uz saglasnost zamjenika direktora Federalnog zavoda za
popunu radnih mjesta u Centralnoj administrativnoj sluZbi, broj: FZ3/8-30-3-33-2/24 od 27.09.2024.; Zahtjeva
direktora KAS Sarajevo, broj: FZ12/4-45-5-93-47/24 od 05.09.2024. i dopune zahtjeva, broj: FZ12/4-45-5-18-
76/24 od 26.09.2024.;Zahtjeva direktora i zamjenice direktora KAS Travnik, broj: FZ9/1-4-7-12-19/24 od
06.09.2024. i ponovljeni, ispravljeni prijedlog direktora KAS Travnik za popunu upragnjenih radnih mjesta, broj:
FZ9/1-4-7-12-21/24 od 26.09.2024.;Prijedloga direktora KAS Tuzla, broj: FZ6/4-45-5.96-48-28/24 od
04.09.2024. i izmjene prijedloga 2a popunjavanje upraZnjenih radnih mjesta, broj: FZ6/4-30-6-29-55/24 od
27.09.2024.;Prijedloga direktora KAS Zenica, broj: FZ7/4-45-5-23-20/24 od 05.09.2024.;Zahtjeva dircktora i
zamjenika direktora KAS Gorazde, broj: FZ8/4-30-3-10-8/24 od 05.09.2024.; Zahtjeva zamjenice direktora KAS
Bihat, broj: FZ4/1-45-5-308-6/24 od 05.09.2024.; Prijedloga direktorice i zamjenika direktora KAS Mostar, broj:
FZ10/4-45-5-2075-1/24 od 05.09.2024.;Prijedlozi-Informacija o potrebama za radnicima direktorice KAS Oragje,
broj: FZ5/4-30-6-288-1/24 od 12.09.2024.;Prijedloga zamjenice direktora KAS Ljubugki, broj: FZ11/4-45-5-
2134-1/24 od 12.09.2024.;Prijedlog direktora KAS Livno, broj: FZ13/4-3-34-2/24 od 13.09.2024. i Odluke o
davanju saglasnosti za raspisivanje javnog konkursa za popunu upraznjenih radnih mjesta u FZ PIO, broj:FZ3/5-
30-3-45/24 24 0d 26.09.2024., Federalni zavod za penzijsko { invalidsko osiguranje, objavljuje

JAVNI OGLAS
ZA POPUNU UPRAZNJENOG RADNOG MJESTA U FEDERALNOM ZAVODU
ZA PENZIJSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE MOSTAR

L (1) Predmet javnog oglasa je popunjavanje upraznjenog radnog mjesta u FZ PIO temeljem javnog oglaSavanja,
putem provodenja postupka izbora najuspjesnijeg kandidata u skladu sa Uredbom o postupku prijema u radni
odnos u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine V. broj 166/2019 od 19.02.2019. godine i Uredbe o
izmjenama i dopuni Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH (,.SluZbene
novine Federacije BiH“, broj: 9/21 i 53/21).

(2) Federalni zavod za PIO sa sjedidtem u ulici Dubrovatka bb Mostar, taspisuje Javni oglas radi zasnivanja
radnog odnosa na slijede¢im upraZnjenim radnim mjestima prema Organizacionim jedinicama Federalnog zavoda
PIO 1 to kako slijedi:



I

1. U SrediSnjoj administrativnoj sluzbi

1.1 Referent za administrativno-tehnicke poslove, s mjestom rada u Sarajevo
IVistepen ..o, 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

1.2. Referent kontrolor isplate ra¢una i ostalih obaveza, s mjestom rada u Mostaru
TV SEEDEI oottt e e e s 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

1.3. Referent za administrativno-tehnicke poslove, s mjestom rada u Mostaru
IV Stepen oo, 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

1.4. Referent - knjigovoda prihoda, s mjestom rada u Sarajevu
IVistepen ..o I izvrdilac na neodredeno vrijeme

2. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Kanton Sarajeve u Sarajevu

2.1.Struéni saradnik 2 za izradu nacrta rjedenja u prvom stepenu
VI SEEPEIL 1.t eretct sttt ettt e et eaese e anseenens 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

2.2.Saradnik-kompletator
VISIEPEN ..ottt et eee et e s eeeeas | izvr§ilac na neodredeno vrijeme

2.3.Saradnik za poslove kontrole isplate penzija i naknada
VISIEPEN 1ttt e ee st I izvr§ilac na neodredeno vrijeme

2.4 Referent za poslove isplate penzija i naknada
TV SEEPEN ..ttt et sr s annas 1 izvriilac na neodredeno vrijeme

2.5.Referent — arhivar
TV SBDETI ..ottt enras e st aten e eeane I izvr§ilac na neodredeno vrijeme

3. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Srednjo-bosanski kanton u Travniku

3.1.Referent za poslove isplate penzija i naknada
IV SEEPEN ottt 2 izvr8ioca na neodredeno vrijeme

3.2 Referent za administrativno-tehnicke poslove
TV SIEPER oottt e e I izvr¥ilac na neodredeno vrijeme

3.3.Saradnik-kompletator
VISIEPEIL ..ocveviecviii ettt er st s seseeee s e eeesaen ] izvr8ilac na neodredeno vrijeme

4. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Tuzlanski kanton u Tuzli

4.1. Saradnik za poslove kontrole isplate penzija i naknada
VI SIEPEI oottt e ce s sien s | izvrsilac na neodredeno vrijeme

4.2 Referent za kancelarijsko poslovanje
TVSIEPRIL .ttt st r e et e 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

4.3.Referent za provodenje penzijskog i invalidskog osiguranja u Poslovnici Graganica
IV SEEPEI oot it e 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

4.4 Referent za provodenje penzijskog i invalidskog osiguranja u Poslovnici Srebrenik
TV SEEPEIL 1. s I izvrdilac na neodredeno vrijeme

4.5.Sprematica-higijenidar
OSN0VNE BKOIA <.ttt eere e reon 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme



5. U Kantonalnoj administrativnoj sluZbi za Zenitko-dobojski kanton u Zenici

5.1. Sef Poslovnice Maglaj
VISIEPCIL c.ovoeire sttt st s e s 1 izvriilac na neodredeno vrijeme

5.2.Referent za poslove kontrole isplate penzija i naknada
IV SIEPEN oottt 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

5.3.Referent kancelarijskog poslovanja
TV SEEPEM ..ottt es s ee e I izvrdilac na neodredeno vrijeme

5.4.Referent matiéne evidencije
IV SEEPEN ... 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

6. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Bosansko-podrinjski kanton u Gora¥du

6.1. Saradnik za mati¢nu evidenciju
VISIEPEN ..ot 1 izvriilac na neodredeno vrijeme

7. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Unsko-sanski kanton u Bihadu

7.1.Referent kancelarijskog poslovanja
TV SEEPEM ...ttt et 1 izvrSilac na necdredeno vrijeme

7.2.8ef Poslovnice Cazin
VISIEPEN wtiviriciirecvrms vttt st eeesesens s er s 1 izvr3ilac na neodredeno vrijeme

8. U Kantonalnof administrativnoj sluZbi za Hercegovatko-neretvanski kanton u Mostaru

8.1.8aradnik za poslove kontrole isplate penzija i naknada
VISIEPEI oot bbbttt e 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

8.2.Referent kancelarijskog poslovanja
TV SEEPEI oottt oo 1 izvriilac na neodredeno vrijeme

8.3.Referent za poslove isplate penzija i naknada
IV SEEPEIL oottt st e s rnan s 1 izvr¥ilac na neodredeno vrijerne

8.4.Spremacica-higijenidar
Osnovna 3Kola ... I izvr§ilac na neodredeno vrijeme

8.5. Saradnik za radne odnose, pristup informacijama i opce poslove
VI SIBPEI oo eeeee e aes e 1 izvr3ilac na neodredeno vrijeme

9. U Kantonalnoj administrativnoj stuZbi za Posavski kanton u Orasju

9.1.8ef Poslovnice Odzak
VISEPER oottt e | izvrilac na neodredeno vrijeme

9.2.Saradnik-kompletator
VISIEPEN oottt e res o sae s s se s I izvrSilac na neodredeno vrijeme

10.U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Zapadno-hercegovatki kanton u Ljubu$kom

10.1.8¢f Poslovnice Siroki Brijeg
VIESIEPEN .ot I izvrdilac na neodredeno vrijeme

11.U Kantonalnoj administrativnoj slu¥bi za Hercegbosanski kanton u Livnu
11.1.Visi referent voditelj poslova za provodenje poslova

penzijskog i invalidskog osiguranja u Poslovnici Kupres
VISEEPEN ...ociicvcrenini s rssnes e sttt 1 izvr§ilac na neodredeno vrijeme



11.2. Visi referent voditelj poslova za provodenje poslova
penzijskog i invalidskog osiguranja u Poslovnici Drvar
VISEEPEN oot eeact e aese e 1 izvrdilac na neodredenc vrijeme

HI. Kandidati koji se prijavljuju na oglas obavezni su ispunjavati opée i posebne uslove,
Opéi uslovi za sva upraZnjena radna mjesta:

a) da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

b) da je stariji od 18 godina,

¢} da se protiv njega ne vodi krividni postupak,

d) da njegovo zdravstveno stanje i psihofizitke sposobnosti odgovaraju uslovima radnog mjesta.

Posebni uslovi a radna mjesta iz glave II Oglasa

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.1.
a) IV.-gimnazija, upravna, ekonomska ili birotehnitka kola;
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¥nim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.1. Radi na prijemu i raspodjeli poSte za Ured, vr$i poslove
kopiranja, umnoZavanja. uvezivanja i skeniranja, duZi izvritelje predmetima, radi na predaji zavrenih predmeta
u arhivy, razduZivanje s predmetima i rad na ratunaru, te obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.2.
a) IV-ekonomska, gimnazija;
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.2, Provjerava ispravnost rafuna, likvidacija i virmanskog
naloga za prijenos sredstava postama i poslovnim bankama za isplatu penzija i naloga za uplatu doprinosa za
zdravstvene osiguranje umirovljenika, izvriava poslove kontrole blagajne te druge poslove po zaduZenju
neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.3.
a) IV-stepen, gimnazija, upravna, ekonomska ili birotehnicka ¥kola;
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sti¢nim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.3. Radi na prijemu i raspodjeli poste za Sektor, vr3i poslove
kopiranja, umnoZavanja, uvezivanja i skeniranja, zaduZuje izvrSitelje s predmetima, radi na dostavi, otpremi i
predaji zavrenih predmeta u arhivu, razduZuje s predmetima te radi na raunaru, obavlja i druge poslove po
zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radne mjesto pod rednim brojem 1.4
a} IV-ekonomska, gimnazija;
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.4. Vodi analiticki ogevidnik prihoda, u suradnji sa
kantonalnim adiministrativinim sluzbama, razrjeSava sporne uplate prihoda, vr§i uskladivanja s finansijskim
knjigovodstvom, te obavlja i druge poslove po zaduZenju Zefa Odjeljenja.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojem 2.1,14.1.
a) VIl.odnosno 240 ECTS bodova — pravni fakultet ili [ stepen pravnog fakulteta ili visa upravna;
b) PoloZen struéni ispit za traZenu struénu spremu;
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme;

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 2.1. i 4.1. Radi na izradi nacrta prvostepenih rjeSenja po
domacim propisima i uz primjenu medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju, vodi postupak za ostvarivanje
prava na inostranu penziju na propisanim medunarodnim obrascima, prati i proudava propise iz oblasti rje3avanja
o pravima iz penzijskog i invalidskog osiguranja radi njihove primjene, obavlja i druge poslove po zaduZenju
neposrednog rukovodioca.



Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brejem 2.2, 3.3, i 9.2,
a) VLststrudne spreme, | stepen pravnog fakulteta ili vi$a upravna ili 180 ili vie ECTS bodova pravnog
fakulteta;
b) PoloZeni struéni ispit za traZenu struénu spremu;
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¥nim poslovima u okviru traZene struéne spreme;

Opis poslova za radno mjesto pod reduim brojem 2.2., 3.3. i 9.2. Zaprima zahtjeve za ostvarivanje prava iz
penzijskog i invalidskog osiguranja. zahtjeve za prijam na dobrovoljno osiguranje, provjerava valjanost i
kompletnost dokumentacije, pruZa struénu pomod¢ osiguranicima u vezi s njihovim zahtjevima, kompletirane
zahtjeve prosljeduje na rje¥avanje, vr¥i dokompletiranje predineta po primjedbi Odjeljenja za rje3avanje o pravima
iz penzijskog i invalidskog osiguranja 1 uzima izjave na zapisnik, obavlja i druge poslove po zaduZenju
neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 2.3, 4.1. i 8.1.
a) Vi stepen struéne spreme, I stepen pravnog ili ekonomskog fakulteta, ili vi¥a upravna ili vi$a ekonomsko-
komercijalna Skola, iti 180 ili vi§e ETCS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta;
b) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis postova za radno mjesto pod rednim brejem 2.3, 4.1. i 8.1. Radi na kontroli isplate penzija i naknada,
kao i poslove kontrole vezane za isplate u slutaju preplata penzijskih primanja, evidentiranja nastale preplate,vr$i
kontroiu obustava po administrativnim odlukama i postupa u predmetima obustava po sudskim odlukama, te vrdi
kontrolu unosa podataka u odgovarajuce baze podataka sve u vezi sa propisima, uputstvima i podukama, radi sa
strankama, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 2.4., 3.1. i 8.3.
a) IV.-ekonomska, gimnazija ili upravna $kola;
b) Poznavanje rada na radunaru,
¢) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru tra¥ene strune spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 2.4., 3.1. i 8.3. Radi na poslovima isplate penzija i naknada
i prati stanje isplata u slu¢aju preplata penzijskih primanja, evidentira nastale preplate i izvjeStava nadleZnu stuzbu
radi naplate duga, vrii obustave po administrativnim i sudskim odlukama, obraduje i dostavlja popise i ¢ekove
institucijama putem kojih se vréi isplata, vodi propisane oevidnike, izdaje uvjerenja na temelju podataka o kojima
se vodi evidencija, te vr§i unos podataka u odgovarajude baze podataka, radi sa strankama, obavlja i druge poslove
po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 2.5.
a) IV-gimnazija, upravna ili birotehnicka 3kola;
b) PoloZen arhivisti¢ki ispit;
¢) Sest (6) mjeseci radnog iskustva.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 2.5. Zaprima predmete za arhiviranje i vodi ofevidnike o
istima, sreduje, ¢uva i rukuje predmetima u skladu propisima o arhivskoj gradi i uredskom poslovanju, vréi
preuzimanje i dostavu postanskih i drugih pogiljki, pakiranje postanskih i drugih paketa, izvriava i druge poslove
u vezi s dostavom poite, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 3.2.
a) IV.-gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnitka kola;
b} Poznavanje rada na radunaru;
¢) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto ped rednim brojem 3.2. Radi na prijemu, raspodjeli i razduZivanju poste u
Sektoru, vr¥i poslove kopiranja, umnoZavanja, uvezivanja i skeniranja, izraduje statistitka izvjedtaje iz djelokruga
Sektora, te radi poslove na radunaru, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojem 4.2., 5.3.1 7.1.
a) [V.-gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnicka $kola;
b) PoloZen struéni ispit za traZenu struénu spremu;
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene strutne spreme.



Opis poslova za radna mjesta od rednim brojem: 4.2., 5.3. i 7.1. Radi na prijemu poste i predmeta. vodi
propisane ogevidnike o uredskom poslovanju, vodi op¢i i poseban protokol (priprema predmete za unos u sistem).
vrsi iznalaZenje i ulaganje predmeta. rasporeduje predmete i postu. daje u rad odgovarajuéim organizacijskim
jedinicama i zaduZuje elektronskim putem, otprema postu (pisma, pakete i dr.), otprema predmete tijelu za ocjenu
radne sposobnosti, vr§i obracun podtanskih troskova, dostavija zavriene predmete na arhiviranje, izdaje uvjerenja
na osnovi sluZbenog odevidnika. obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodicca.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojem 4.3, 1 4.4.
a) IV-ekonomska. gimnazija, upravna ili birotehnitka 8kola;
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 4.3. i 4.4. Za razdoblje u djelokrugu Federalnog zavoda za
penzijsko 1 invalidsko osiguranje obavlja poslove matitne evidencije vezane za prijavno-odjavni i doprinosni
segment (radi na prijemu, kontroli i Sifriranju prijava mati¢ne evidencije, vrdi prijam prijava o poletku, promjeni
i prestanku poslovanja obveznika uplate doprinosa, vodi ogevidnike o naplati doprinosa obveznika obraduna i
uplate doprinosa koji samostalno obavlja djelatnost, popunjava prijave M-4 za pojedine kategorije osiguranika,
obavljaju poslove vezane za potvrdu podataka u vezi sa Jedinstvenim sistemom, vr$i kontrolu i zaprimanje M4
prijava obveznika uplate doprinosa (samostalne osiguranike, dobrovoljno osiguranje, zemljoradnitko osiguranje i
ostale), te obavlja i druge poslove matine evidencije kao i ostale poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojem 4.5. i 8.4.
a} Osnovna 8kola.

Opis posleva za radna mjesta pod rednim brojem 4.5. i 8.4. Radi na &i3¢enju poslovnih prostora i pripadajuceg
prostora oko poslovne zgrade, iznoenju otpadnog materijala i sve druge poslove u vezi s odrZavanjem &istode, te
po potrebi obavija i kurirske poslove i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojem 5.1, i 7.2.
a) VLststru€ne spreme, I stepen pravnog ili ekonomskog fakulteta. vida upravna ili visa socijalna gkola ili
180 ili vise ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta;
b) PoloZen stru¢ni ispit za traZenu strudnu spremu;
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima v okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 5.1. i 7.2., Rukovodi, organizira i koordinira rad u poslovnici,
prima osiguranike i korisnike prava i pruZa im struénu pomo¢ u vezi s njihovim zahtjevima, nepostedno radi na
sloZenijim poslovima iz djelokruga Poslovnice, a po potrebi posebno na poslovima kompletiranja i uzimanja izjave

na zapisnik. te vodi neophodne olevidnike u radu poslovnice, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 5.2,
a) TV-gimnazija, ekonomska, upravna gkola;
b) Poznavanje rada na radunaru;
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili slitnim poslovima u okviru traZene strugne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 5.2. Radi na kontroli isplate i pretplata penzija i naknada,
evidentiranja nastale preplate, vr3i kontrolu obustava po administrativaim i sudskim odlukama, te vrdi kontrolu
unosa podataka u odgovarajuce baze podataka sve u vezi sa propisima, uputstvima i podukama, radi sa strankama,
obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjeste ped rednim brojem 6.1.
a) Vlststrutne spreme, | stepen pravnog ili ekonomskog fakulteta, ili visa upravna ili vi$a ekonomska tkola
ili 180 ili vide ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta;
b) Poznavanje rada na ratunaru;
¢} Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene strugne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod redrim brojem 6.1. Koordinira rad na poslovima mati¢ne evidencije u
poslovnicama, neposredno radi na sloZenim poslovima matitne evidencije, saraduje sa nadleZnom sluzbom
Porezne uprave radi provedbe podataka iz Jedinstvenog sistema, sudjeluje u postupku utvrdivanja radnih mjesta
na kojima se staZ osiguranja ratuna u uvecanom trajanju, vr§i provjeru popisa radnika koji rade na radnim mjestima
na kojima se sta? osiguranja ratuna u uvecanom trajanju, vodi odvojeno dokumentacije odluka, zapisnika i druge
dokumentacije za ta radna mjesta. vr3i inventuru stanja i prediaZe nadin prenoenja novog stanja na magnetne
medije, predlaze poslovnicama i obveznicima uplate doprinosa izmjene i dopune «Kodeksa §ifara» za ova radna



mjesta. visi provieru popisa radnika za ova radna mjesta kod obveznika uplate doprinosa. vodi otevidnike o
nazotnosti na radu radnika Odsjeka kao i druge otevidnike iz oblasti rada. za razdoblje u dielokrugu Federalnog
zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje u pogledu prijavno-odjavnog segmenta vrdi kontrolu primjene propisa
i propisane tehnologije rada na poslovima mati¢ne evidencije od dostave i zaprimanja prijava podataka mati¢ne
evidencije i priprema za unos podataka na magnetne medije, prijave koje nisu zaprimljene vraéa na ispravku s
odgovaraju¢im napucima i vr3i unos ispravijenih podataka o penzijskom stazy i platama, pruza poduke radnicima
koji rade na poslovima mati¢ne evidencije o osiguranicima i obveznicima uplate doprinosa i nadgleda provodenje
svih naputaka. poduka i izdaje uvjerenja o podacima matitne evidencije po zahtjevu, obavlja i druge poslove po
zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 8.2.
a) [V-gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnicka kola I $kola druitveno-tehnitkog smjera.
b) PoloZen stru¢ni ispit za traZenu struénu spremu;
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem: 8.2. Radi na prijemu poste i predmeta, vodi propisane
ofevidnike o kancelarijskom poslovanju, vodi opéi i poseban protokol (priprema predmete za unos u sistem), vr&i
iznalaZenje i ulaganje predmeta, rasporeduje predmete i postu, daje u rad odgovarajuéim organizacijskim
jedinicama i zaduZuje elektronskim putem, otprema postu (pisma, pakete i dr.), otprema predinete organu za ocjenu
radne sposobnosti. vrsi obratun postanskih troskova, dostavlja zavriene predmete na arhiviranje, izdaje uvjerenja
na osnovi sluzbenog ofevidnika, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radne mjesto pod rednim brojem 8.5.
a) VLststrutne spreme, I stepen pravnog fakulteta, visa upravna $kola ili visa ekonomska skola ili 180 ili
vise ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta;
b) Jedna (1) godina radnog iskustva.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 8.5. Radi na poslovima u vezi sa zapo$ljavanjem. priprema
nacrte ugovora o radu na neodredeno i odredeno vrijeme i druge ugovore iz ove oblasti, ptiprema odluke, odnosno
rjeSenja o ostvarivanju prava radnika iz radnog odnosa, vr§i prijave i odjave radnika na osiguranje, izvriava
poslove sekretara za pojedine komisije i radne skupine iz podrudja rada, vodi propisane oéevidnike o radnicima i
stara s¢ o Cuvanju osobne dokumentacije i sve poslove u vezi s propisima o slobodi pristupa informacijama, obavlja
i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 9.1. i 10.1.
a) Vlststruéne spreme, [ stepen pravnog ili ekonomskog fakulteta, visa upravna ili visa socijalna ¥kola ili
180 ili viSe ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta;
b) PoloZen strugni ispit za traZenu struénu spremu;
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene strugne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 9.1. i 10.1. Rukovodi, organizira i koordinira rad u poslovnici,
prima osiguranike i korisnike prava, zaprima zahtjeve za ostvarivanje prava iz penzijskog i invalidskog osigurania,
kao i zahtjeve za ocjenu radne sposobnosti, izvr$ava sve poslove u vezi s dobrovoljnim osiguranjem, provjerava
valjanost i kompletnost dokumentacije, pruZa stru¢nu pomoé¢ osiguranicima u vezi s njihovim zahtjevima,
kompletirane zahtjeve prosljeduje na tjeSavanje, vr¥i dokompletiranje predmeta po primjedbi saradnika za izradu
nacrta prvostepenih rjedenja, uzima izjave na zapisnik, te vodi odevidnike o nazo&nosti na radu i druge ogevidnike
iz oblasti radnog cdnosa za uposlenike u poslovnici, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog
rukovoditelja.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 11.1.i 11.2.
a) VLststru¢ne spreme, I stepen pravnog ili ekonomskog fakulteta, vida upravna ili visa socijalna skola ili
180 ili vi$e ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta;
b) PoloZen strugni ispit za traZenu strunu spremu;
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene strugne spremne.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 11.1. i 11.2. Vodi i koordinira rad u poslovnici, prima
osiguranike i korisnike penzija, zaprima zahtjeve za ostvarivanje prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja, kao
i za ocjenu radne sposobnosti, izvriava poslove u vezi s dobrovoljnim osiguranjem, provjerava valjanost
kompletiranja zahtjeva, pruZa struénu pomo¢ osiguranicima u pogledu njihovih zahtjeva, organizira prosljedivanje
kompletiranih zahtjeva za rjedavanje, radi i druge poslove vezane za rad poslovnice, te obavlja i druge poslove
mati¢ne evidencije kao i ostale poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca,



1V. 1, Spisak potrebnih dokumenata

a) prijavni obrazac sa sluZbene stranice Federalnog zavoda za PIO/MIO,

b) izvod iz matiéne knjige rodenih.

¢) uvjerenje o drZavljanstvu ne starije od est (6) mjeseci.

d) dokaz o stetenoj stru¢noj spremi (za srednju struénu spremu) diploma o zavrienoj &koli ili
svjedotanstvo o zavrnom ispitu; za vi$u struénu spremu diploma o zavrienom obrazovanju ili |
ciklus Bolonjskog studija koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova sa dodatkom diplomi; za
visoku strunu spremu univerzitetsku diploma najmanje VIl stepena struéne spreme, odnosno
diploma visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova sa dodatkom diplomi: relevantno obrazovanje - traZeno oglasom zavr¥eno u inostranstvy,
navesti broj i datum akta o nostrifikaciji diplome i dostaviti kopiju akta o nostrifikaciji),
univerzitetsku diplomu (nostrificiranu diploma ukoliko fakultet nije zavr3en u BiH ili je diploma
steena u nekoj drugoj drzavi nastaloj raspadom SFRJ nakon 06.04.1992.) kao i dodatak diplomi za
kandidate koji su visoko obrazovanje stekli po Bolonjskom sistemu studiranja, iznimno, samo da u
slu¢aju visokogkolska ustanova dodatak diplomi nije uopite izdavala niti za jednog diplomca.
kandidat je duZan da uz ovjerenu kopiju univerzitetske diplome dostavi Uvjerenje visokoskolske
ustanove da dodatak diplomi nije uopite izdat niti za Jednog diplomca. Neovisno o svim drugim
zahtjevima iz oglasa kandidati koji su zavrsili studije po Bolonjskom sistemu studiranja, duni su,
pored ostale tralene dokumentacije, obavezno dostaviti diplomu prvog ciklusa (ili osnovnog
dodiplomskog studija), ¢ak i ako se oglasom trai drugi i treéi ciklus Bolonjskog sistema studiranja,
osim za integrisane studije kod kojih je potrebno dostaviti i dokaz da se radi o integrisanom studiju,
ako to nije vidljivo iz same osnovne diplome, dodatka diplomi ili rjeenja o nostrifikaciji/priznavaniju.

€) dokaz o radnom iskustvu (potvrda od poslodavca o radnom iskustvu na istim ili sli¢nim poslovima u
okviru traZene stru¢ne spreme, uvjerenje o podacima registrovanim u matidnoj evidenciji izdato od
strane nadleZne sluzbe Federalnog zavoda za PIO/MIO,

f) za kandidate koji nisu zasnivali radni odnos (volonterski rad) obavezni su dostaviti uvjerenje
Federalnog zavoda za PIO/MIO da nisu evidentirani u bazi podataka mati¢ne evidencije Federalnog
zavoda za PIO/MIO ne starije od 3est (6) mjeseci,

g) ovjerena izjava podnosioca prijave da se ne vodi kriviéni postupak,

h) dokaz o poznavanju rada na radunaru za radno myjesto: 2.4., 3.1,, 3.2, 5.2., 6.1. i 8.3. dokaz o
poloZenom stru¢nom ispitu. javnom ispitu ili ispitu opéeg znanja (ako je ispit poloZen) za radna
mjesta: 2.1, 2.2., 3.3, 4.1.,4.2,, 5.1., 5.3, 7.1., 7.2., 8.2,,9.1,, 9.2,, 10.1., 11.1. i 11.2. i arhivisticki
ispit za radno mjesto: 2.5. ukoliko kandidat nema poloZen struéni ispit ostavlja se moguénost da
propisani ispit poloZi najkasnije u roku od est (6) mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa u
Federalnom zavodu. Ukoliko radnik ne postupi na navedeni nagin, raskinut ée mu se ugovor o radu
po isteku naznadenog roka.)

Napomena: Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta za koje se zakljutuje
ugovor o radu i Uvjerenje da se ne vodi krivi¢ni postupak, pribaviée se po zahtjevu poslodavea.

2, Dodatna dokumenta

Kandidati koji su demobilisani borci, porodice poginulih boraca ili imaju status ratnog vojnog invalida ili su
¢lanovi porodica ratnog vojnog invalida, prema propisima koji regulifu oblast boratko-invalidske zaitite duni su
dostaviti dokaz o ovom statusu (uvjerenje od nadleZnog organa boracko-invalidske zatite).

3. Svi dokumenti uz prijavu na oglas prilaZu se u originalu ili ovjerenoj kopiji ne starijoj od 6 mjeseci.

Kandidati koji su dostavili uredne i blagovremene prijave ée biti pozvani uz predotenje litne karte na testiranje, a
u ovisnosti od ishoda istog najuspjesnijih 10 kandidata ée biti pozvani na intervju.

Osoba - kandidat koja nije podnijela blagovremenu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uslove iz
javnog oglasa kao i osoba koja odustane od testiranja ili intervjua, ili bez obzira na razlog ne pristupi
navedenim radnjama, neée se smatrati kandidatom.

V. PodunoSenje prijave

Prijava na oglas sa svim traZenim dokumentima podnosi se u roku od 8 dana od dana posljednjeg objavljivanja.
Napomena: Kandidatu koji bude najuspjesniji, ponudit ce se zaklju€ivanje ugovora o radu.

Neblagovremene, nepotpune i neuredne prijave nece biti razmatrane.

Prijave na oglas se dostavljaju u zatvorenoj koverti li¢no ili putem poite na adresu Federalni zavod za
penzijsko/mirovinsko i invalidske osiguranje ul. Dubrova&ka bb Mostar, sa obaveznom naznakom



~PRIJAVA NA JAVNI OGLAS RADI POPUNJAVANJA UPRAZNJENOG RADNOG MJESTA
U FZ PIO/MIO"

(hﬁﬁ;};ﬁwn}miv rdnoy mjosta)

OBJAVLJENOG U DNEVNOM LISTU

»NE OTVARATI - OTVARA KOMISIJA«

Oglas se objavljuje u dva (2) dnevna lista i na web stranici FZ PIO/MIO, a ostaje otvoren 8 dana od dana posljednje
objave,

FEDERALNI ZAVOD ZA MIROVINSKO/PENZIISKO
T INVALIDSKO OSIGURANIE - MOSTAR
Ulica Dubrovacka bb.
88000 MOSTAR




	SKM_22724093010080

