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U skladu sa ¢lanom 20a. st. (1) i (2) Zakona o radu (,Sluzbene novine Federacije BiH", br. 26/16 i 89/18) i ¢lanom 4. Uredbe o postupku
prijema u radni odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 13/19), a na osnovu €lana 92. Statuta
Dioni¢kog drustva BH Telecom Sarajevo, br. 00.1-1.1-1881/16-9 i 00.1-1.1-27474/17-5, te u vezi sa tatkom Il Odluke o objavljivanju
javnog oglasa za prijem u radni odnos u Dionickom drudtvu BH Telecom Sarajevo, broj: 03.2.2-46-97828-4a/19 od 28.11.2019. godine,
vrSilac duznosti generalnog direktora Dioni¢kog drustva BH Telecom Sarajevo objavljuje

JAVNIOGLAS

Za prijem radnika u radni odnos na neodredeno vrijeme, uz probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca na radnom mjestu 168.
Administrator, SSS - 1 (jedan) izvrSilac u Odjeljenju za pripremu internih naloga, Sektora za izvodenje radova u lzvrdnoj direkciji za
investicije Dionickog drustva BH Telecom Sarajevo, sa mjestom rada u Sarajevu.

Opis poslova i radnih zadataka:

1. Vodi administrativne poslove za sektor.
2. Vodi evidenciju ulaznih/izlaznih dokumenata u sektoru.
3. Vr8i prijem, signaturu i otpremu u rad vanjske poste dostavijene putem protokola, u pripadaju¢e organizacione jedinice pri

izvr8noj direkciji i u druge organizacione jedinice.

Prikuplja i prati kompletan tok dokumentacije od otvaranja do zatvaranja radnog naloga i vrsi arhiviranje iste.
VrSi otvaranje i zatvaranje priru¢nih skladista u SAP-u za naloge iz domena odjeljenja.

Prikuplja satne liste i iz njih vr3i unos podataka u softverski program za pripremu obraCuna plate.

Vr8i prikupljanje i pratenjepodno$enja zahtjeva i pravdanja putnih naloga.

VrSi kreiranje nabavnih zahtjeva u SAP-u na osnovu dostavljenih zahtjeva za nabavku.

. Evidentiranje podataka u informacioni sistem.

10.  Sacinjava periodi¢ne IzvjeStaje o radu po nalogu neposrednog rukovodioca.
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| Opsti uslovi:

- da je kandidat drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- da ima opStu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova navedenog radnog mjesta (samo kandidat koji bude izabran duZan je da u
roku od 5 dana od dana konaénosti Odluke o prijemu u radni odnos, dostaviti ligkarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti, kao dokaz
da njegovo zdravstveno stanje i psihofizitke sposobnosti odgovaraju uslovima radnog mjesta).

11 Posebni uslovi:
- SSS (IV stepen strucne spreme), zavrSena srednja Skola drustvenog ili tehnickog smijera,
- radno iskustvo nakon sticanja potrebne struéne spreme na istim ili sliénim poslovima, u trajanju od najmanje 6 (Sest) mjeseci.

Il Nacin prijave:

Kandidat je duzan dostaviti svojeruéno potpisanu prijavu, koja sadrzi adresu, kontakt telefon i kratku biografiju.

Uz prijavu se obavezno dostavlja:

- Diploma ili sviedo€anstvo o sticanju trazene stru¢ne spreme,

- lzvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- Uvjerenje o drzavljanstvu,

- Uvjerenije ili potvrda poslodavca o duZini radnog iskustva nakon sticanja potrebne struéne spreme na istim ili sli€nim poslovima u trajanju
od najmanje 6 (Sest) mjeseci koja treba da sadrZi: osnovne podatke o kandidatu, naziv radnog mjesta, stru¢nu spremu, trajanje radnog
odnosa i kratak opis poslova (radna knjiZica i potvrda nedleznog PIO/MIO o ostvarenom radnom staZzu ne prihvataju se kao relevantan
dokaz o radnom iskustvu).

Napomene:

-Svi trazeni dokumenti trebaju biti orginal ili ovjerene kopije.

-Ukoliko na obrascu lIzvoda iz matiéne knjige rodenih nema naznake da je bez roka vazenja, isti ne moze biti stariji od 6 mjeseci.
-Uvjerenje o drzavljanstvu ne moze bhiti starije od 6 mjeseci.

IV Javni oglas za podnoS$enije prijava ostaje otvoren 8 (osam) dana od dana objavljivanja u dnevnom listu.

Prijave sa dokazima o ispunjavanju uslova traZzenih oglasom, dostavljaju se u zatvorenoj koverti neposredno na protokol Dionickog drustva
BH Telecom Sarajevo ili putem poSte na adresu:

Dionic¢ko drustvo BH Telecom Sarajevo
Sa naznakom "Prijava na javni oglas za radno mjesto 168. Administrator — ne otvarati"
Ul. Franca Lehara broj 7
71000 Sarajevo

Neuredne, nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Dokumenti priloZeni uz prijavu vratit ¢e se kandidatima u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana konac¢nosti Odluke o prijemu u radni
odnos.






