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Na osnovu odredaba Zakona o radu (,,SluZzbene novine FBiH®, br.: 26/16, 89/18 i 44/22), ¢l.
3., 6.1 7. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona
Sarajevo (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo®, br.: 19/21, 10/22, 28/23 i 32/24), ¢l. 14.1 15.
Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-2-4-1/24 od 30.01.2024. godine, Odluke
Rektora Univerziteta u Sarajevu broj: 0101-3610-1-2/24. od 03.04.2024. godine i Odluke
Vlade Kantona Sarajevo broj: 02-04-30504-22/24 od 30.05.2024. godine, Univerzitet u
Sarajevu — Veterinarski fakultet raspisuje

JAVNI OGLAS
ZA PRIJEM RADNIKA U RADNI ODNOS

RADNO MJESTO:

Samostalni referent protokola i arhive u Sluzbi za pravne i personalne poslove - jedan
izvrsilac na neodredeno vrijeme uz probni rad od tri mjeseca.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: Pored opéih uslova utvrdenih Zakonom o radu
(,,Sluzbene novine FBiH®, br.: 26/16, 89/18 i 44/22), kandidati trebaju ispunjavati i sljedece
posebne uslove za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen strune spreme) opceg,
drustvenog ili tehni¢kog smjera, poloZen ispit za arhivara, najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova:

— prijem i otprema postanskih i drugih posiljki, uvodenje u protokol, uvodenje u interme
knjige, a po obradi arhiviranje sluzbenih dokumenata;

— prijem i otprema korespodencije na ime radnika Fakulteta;

— kompletiranje i otpremanje materijala za sjednice tijela Fakulteta, svi poslovi vezani za
rad arhive (zaprima cjelokupnu arhivsku gradu Fakulteta, vrsi razvrstavanje iste na trajnu
arhivsku gradu i registraturski materijal, vodi arhivsku knjigu, vrsi odlaganje i ¢uvanje
arhivske grade i preduzima sve radnje shodno Zakonu o arhivskoj gradi, predlaze dekanu
listu kategorija registraturskog materijala s rokovima ¢uvanja;

— priprema i predlaze Skartiranje registratorskog materijala i o tome vodi evidenciju;

— izdavanje kratkotrajnog izlu€ivanja arhivske grade i vodenje reversa o istom, prati
propise kojima se reguliSe nac¢in vodenja arhivske grade i postupa po istima;

— vrsi prijem i otprema pozive i materijale za rad svih tijela Fakulteta;

— umnozavanje i kompletiranje materijala na fotokopir aparatu i kompletiranje istih;
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— ostali poslovi vezani za arhivu i protokol prema struénoj osposobljenosti i po nalogu
dekana i sekretara.

Mjesto obavljanja rada: Univerzitet u Sarajevu — Veterinarski fakultet, ulica Zmaja od Bosne
90, 71000 Sarajevo

Radno vrijeme: 08,00 — 16,00 sati, 40 sati sedmi¢no

Osnovna plaéa: 1.386,00 KM

Obavezna dokumentacija koju su svi kandidati duZzni dostaviti;

- svojeru¢no potpisana prijava na javni oglas sa kontakt podacima (adresa, broj kontakt
telefona i e-mail), sa tanom naznakom pozicije/radnog mjesta (obavezno upisati naziv
radnog mjesta i na koverti) na koju se prijavljuje te navedenom listom dokumentacije
koju kandidat prilaze uz prijavu,

- biografija/CV,

- uvjerenje o drZavljanstvu ne starije od 6 mjeseci (original ili ovjerena fotokopija),

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih (original ili ovjerena fotokopija),

- diploma/svjedo¢anstvo o zavr§enom obrazovanju (ovjerena fotokopija),

- uvjerenje o poloZenom struénom ispitu (ispit za arhivara)- (ovjerena fotokopija),

- dokaz o radnom iskustvu na istim ili sli¢nim poslovima (potvrda poslodavca kod kojeg
je kandidat radio ili radi s obaveznom naznakom o struénoj spremi sa kojom je obavljao
navedene poslove — original ili ovjerena fotokopija),

- uvjerenje o radnom stazu (tj. Uvjerenje o podacima registrovanim u matiénoj
evidenciji) izdato u periodu trajanja javnog oglasa od Federalnog zavoda za penzijsko
iinvalidsko osiguranje (original ili ovjerena fotokopija) - naznageni dokument dostavlja
kandidat ukoliko je ostvario radni staz,

- dokaz o poznavanju rada na raunaru (ovjerena fotokopija),

- lica koja su stekla radno iskustvo po drugom osnovu osim radnog staza dostavljaju
potvrdu poslodavaca kod kojeg su stekla radno iskustvo (original ili ovjerena
fotokopija);

Pored prethodno navedene obavezne dokumentacije lica koja imaju prednost prilikom
zapoSljavanja u skladu sa pesebnim propisom dostavljaju i sliedeéu dokumentaciju:

- dokaz da je kandidat zaposlen sa niZom struénom spremom od one koju posjeduje
(potvrda poslodavca sa obaveznom naznakom o struénoj spremi sa kojom je obavljao
navedene poslove - original ili ovjerena fotokopija),

- dokaz da je kandidat zaposlen na odredeno vrijeme (potvrda poslodavca - original ili
ovjerena fotokopija),

- potvrda o nezaposlenosti JU ,,SluZbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo* ne starija od
datuma objavljivanja ovog Javnog oglasa (original ili ovjerena fotokopija),
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- prijava prebivali§ta/boravi§ta u Kantonu Sarajevo, ne starija od datuma objavljivanja
ovog Javnog oglasa (original ili ovjerena fotokopija),

- Potvrdu, uvjerenje ili drugi dokument o ispunjavanju uslova za ostvarivanje prava
prioriteta pri zapo$ljavanju - original ili ovjerenu fotokopiju — detalinije u tabeli u
nastavku oglasa.

Prednost pri zaposljavanju po posebnim propisima:

- Prednost pri zapo$ljavanju imaju lica utvrdena Zakonom o dopunskim pravima boraca-
branitelja BiH (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo, br.: 31/22 i 8/24), Uredbom o
jedinstvenim kriterijima i pravilima za zapo$ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih
porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i op¢inama u Kantonu
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br.: 37/20 i 27/21) i Instrukcijom o
blizoj primjeni kriterija vrednovanja prema Uredbi o jedinstvenim kriterijima i
pravilima za zapo$ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u
Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i opéinama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo, br.: 38/20 i 28/21), koja se dokazuje odgovarajué¢im dokumentima
(potvrda, rjeSenje, uvjerenje i sl.) i koji se prilazu prilikom prijave na Javni oglas,
pozivajuéi se na poseban zakon/uredbu po kojoj imaju prednost.

*Popis dokumentacije kojom se dokazuje status korisnika prema Uredbi o jedinstvenim
kriterijima i pravilima za zaposljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u
Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i opfinama u Kantonu Sarajevo

Redni Pripadnost Naziv dokaza- dokumenta Organ koji ga
broj: branila¢koj izdaje
kategoriji
1. Clan porodice - Uvjerenje o statusu djeteta Sehida- Opéinska sluzba za
Sehida/poginulog, | poginulog, umrlog i nestalog branioca | boracko-invalidsku
umrlog i nestalog - Rjesenje o priznatom pravu na zastitu
branioca porodiénu invalidninu za suprugu Grupa za pitanja
Sehida-poginulog, umrlog i nestalog evidencija iz
branioca i oblasti vojne
-Uvjerenje o u¢eséu u OruZzanim obaveze prema
snagama za Sehida-poginulog, umrlog i | mjestu prebivalista
nestalog branioca
2. Ratni vojni invalid | RjeSenje o priznatom svojstvu ratnog | Opéinska sluzba za
vojnog invalida boracko-invalidsku
zastitu
3. Dobitnik ratnog | RjeSenje o priznatom pravu na mjesecno | Opéinska sluzba za |
priznanja i nov¢ano primanje dobitniku priznanja | boracko-invalidsku
odlikovanja zastitu
4, |  Demobilizirani | Uvjerenje o u¢eséu u OruZanim snagama | Grupa za pitanja
branioci evidencija iz
oblasti vojne
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obaveze prema
. mjestu prebivalita
5. Dijete: Uvjerenje o statusu djeteta ratnog a) i b) Opcinska
a) ratnog vojnog vojnog invalida sluzba za boracko-
invalida RjeSenje o priznatom pravu na: invalidsku zastitu
b) dobitnika a) invalidninu ¢) Grupa za pitanja
ratnog priznanja i b) mjeseéni novéani dodatak evidencija iz
odlikovanja ¢) uvjerenje o uc¢e$¢u u Oruzanim oblasti vojne
c¢) demobiliziranog snagama obaveze prema
branioca mjestu prebivalista
6. Supruga ratnog - Uvjerenje o statusu supruge ratnog | Opéinska sluzba za
vojnog invalida vojnog invalida boracko-invalidsku
- RjeSenje o priznatom pravu na zastitu
invalidninu

Osim navedenih kategorija korisnika prava koji ostvaruju prednost pri zaposljavanju, u skladu
sa Uredbom o izmjenama i dopunama Uredbe o jedinstvenim kriterijima (,,SluZbene novine
Kantona Sarajevo®, broj: 27/21), obuhvacena je i kategorija “supruga ratnih vojnih invalida,
kao ¢lana uze porodice ratnog vojnog invalida” (u ovom sluéaju, kandidat koji ostvaruje
navedeno pravo, dostavlja: rjeSenje o priznatom svojstvu ratnog vojnog invalida na ime
supruga i izved iz mati¢ne knjige vjenéanih — ovjerena kopija).

Proviera znanja:

- Sakandidatima koji budu ispunjavali opée i posebne uslove obavit ée se pismeni i usmeni
ispit.

- Komisija ¢e o datumu, vremenu i mjestu odrZzavanja postupka izbora obavijestiti kandidate
putem oficijelne internet stranice Univerziteta u Sarajevu — Veterinarskog fakulteta na
https://vfs.unsa.ba (u dijelu Info - Konkursi), nakon isteka roka za prijavu na javni oglas
(rok za prijavu na javni oglas je 10 dana).

- O konatnim rezultatima Javnog oglasa svi prijavljeni kandidati bit ée pismeno
obavijesteni u roku od pet dana od dana donoSenja odluke o prijemu u radni odnos.

ObavjeStenje za kandidate:

- Pitanja, listu propisa i literature iz oblasti iz koje ¢e se polagati pismeni i usmeni ispit,
kandidat moZe preuzeti na internet stranici Univerziteta u Sarajevu — Veterinarskog
fakulteta, https://vfs.unsa.ba u sekciji Info - Konkursi i na Protokolu Univerziteta u
Sarajevu — Veterinarskog fakulteta.
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Dodatne napomene za kandidate:

- Na vlastoru¢no potpisanim prijavama obavezno nazna&iti adresu, kontakt telefon i e-mail
adresu.

- Nepotpune, neblagovremene i neuredne prijave neée se uzeti u razmatranje.

- Sa kandidatima ¢ija prijava bude uredna, potpuna i blagovremena provest ée se izborni
postupak, odnosno provest ¢e se pismeni i usmeni ispit.

- Dokumentacija koju kandidati predaju na konkurs, ne vraca se.

- Poslovnik o radu Komisije ¢e biti objavljen na oficijelnoj internet stranici Univerziteta u
Sarajevu — Veterinarskog fakulteta https://vfs.unsa.ba, u dijelu Info — Konkursi i na
internet stranici Univerziteta u Sarajevu.

- Kandidat koji bude izabran, duZan je dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti i
uvjerenje da se protiv istog ne vodi kriviéni postupak.

Rok prijave:

Javni oglas ostaje otvoren 10 dana od dana objave obavijesti u dnevnim novinama te
cjelokupnog teksta javnog oglasa na internet stranicama: Univerziteta u Sarajevu, Univerziteta
u Sarajevu — Veterinarskog fakulteta i Javne ustanove “SluZba za zapoSljavanje Kantona
Sarajevo”.

Nadin prijave:

Prijave sa dokazima o ispunjavanju uvjeta predvidenih tekstom javnog oglasa podnose se u
zatvorenoj koverti, sa naznakom ,,NE OTVARAJ - PRIJAVA NA JAVNI OGLAS, naznaka
»Samostalni referent protokela i arhive* i dostavljaju se neposredno na Protokol
Univerziteta u Sarajevu - Veterinarskog fakulteta u periodu od 08:00 do 16:00 sati svakog
radnog dana ili preporuéeno putem poste na adresu:

UNIVERZITET U SARAJEVU- VETERINARSKI FAKULTET

Zmaja od Bosne 90
71000 SARAJEVO

Kontakt telefon lica zaduZenog za dodatna obavjestenja: 033/729-158 i 033/729-111.
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