Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO

Javna ustanova «Djeca Sarajeva»
SARAJEVO

Na osnovu ¢lana 20a. Zakona o radu (,,SluZbene novine Federacije BiH* broj 26/16, 89/18, 44/22 i
39/24), ¢lana la. Pravilnika o izmjeni i dopunama Pravilnika s kriterijima za prijem radnika u radni
odnos u pred8kolskim ustanovama, osnovnim i srednjim $kolama kao javnim ustanovama &iji je
osniva¢ Kanton Sarajevo (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo® broj: 52/21), &l. 3., 6. i 7. Uredbe o
postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo® broj: 19/21, 10/22, 28/23 i 32/24), Pravilnika o radu JU ,,Djeca Sarajeva® Sarajevo,
broj: 06-01-13/22, od 21.07.2022. godine, Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o radu JU
»Djeca Sarajeva“ Sarajevo, broj: 06-01-18/22 od 04.11.2022. godine, broj: 06-01-01/23 od 13.01.2023.
godine, broj:06-01-3/23 od 21.02.2023. godine, broj: 06-01-01/24 od 01.04.2024. godine, broj: 06-01-
3/24 od 28.06.2024. godine, broj: 06-01-4/24 od 01.11.2024. godine i broj: 06-01-1/25 od 12.05.2025.
godine, Saglasnosti Ministarstva za odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo, broj: 11-02-30-24335-1/25
od 15.05.2025. godine i Zakljucka, broj: 11-10-30-24335-3/25 od 28.05.2025. godine, Ministarstva za
odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo, o ispravci Saglasnosti broj,11-02-30-24335-1/25 od 15.05.2025.
godine, te Odluke Upravnog odbora JU ,,Djeca Sarajeva® Sarajevo, broj: 01-01-43/25 od 30.05.2025.

godine, Javna ustanova ,,.Djeca Sarajeva“ Sarajevo raspisuje

JAVNI OGLAS
za prijem radnika u radni odnos na odredeno vrijeme

Raspisuje se Javni oglas za prijem radnika u radni odnos na odredeno vrijeme u Javnu ustanovu ,,Djeca
Sarajeva“ Sarajevo (u daljem tekstu: Ustanova) sa sjedistem u ulici La Benevolencija broj 4., 71000

1. Odgajatelj ... 33 izvrioca, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okon&anja javnog oglasa
do 1 (jedne) godine;

2. Pedagog ... | izvrSilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okon&anja javnog oglasa do 1

(jedne) godine;

Medicinska sestra ... 9 izvrSilaca, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okon&anja javnog

oglasa do | (jedne) godine;

4. Spremadica ... 11 izvrSilaca, 40 sati sedmino, na odredeno vrijeme od okonéanja javnog oglasa
do 1 (jedne) godine;

5. Servirka ... 3 izvrSioca, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okondanja javnog oglasa do |
(jedne) godine;

6. Pomoc¢na radnica u kuhinji ... 2 izvrSioca, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okon¢anja
javnog oglasa do 1 (jedne) godine;

7. Vozat ... 1 izvrsilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okoné&anja javnog oglasa do 1
(jedne) godine;

8. Kuhar ... 1 izvrSilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okon&anja javnog oglasa do 1
(jedne) godine;

9. Struéni saradnik za protivpoZarnu zatitu ... 1 izvrSilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme
od okonéanja javnog oglasa do 1 (jedne) godine;

10. Koordinator za odgojno-obrazovni rad ... 1 izvrsilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme
od okoncanja javnog oglasa do 1 (jedne) godine;

11. Rukovodilac sluzbe pravnih i op¢ih poslova ... 1 izvrilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno
vrijeme od okonéanja javnog oglasa do 1 (jedne) godine;

I2. Knjigovoda kupaca ... I izvr§ilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okondanja javnog
oglasa do | (jedne) godine;

(U8

Sarajevo, ul. La Benevolencija br. 4, tel/ffax: +387 33 255 593, +387 33 213 529
www.djecasarajeva.edu.ba




Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO

Javna ustanova «Djeca Sarajeva»
SARAJEVO

I3. Odgajatelj ... 6 izvrSilaca, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme najranije od 01.09.2025. godine
odnosno od okon&anja javnog oglasa do 1 (jedne) godine;

14. Teolog ... 2 izvrSioca, 20 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme najranije od 01.09.2025. godine
odnosno od okonéanja javnog oglasa do 1 (jedne) godine;

15. Skladistar ... 1 izvrSilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme najranije od 01.09.2025. godine
odnosno od okonéanja javnog oglasa do 1 (jedne) godine;

16. Spremacica ... 1 izvrSilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okon&anja javnog oglasa do
povratka radnika s neplacenog odsustva, a najkasnije do 24.10.2025. godine;

17. Odgajatel; ... 1 izvrSilac, 40 sati sedmitno, na odredeno vrijeme od okon&anja javnog oglasa do
povratka radnika sa porodiljskog odsustva, a najkasnije do 12.12.2025. godine;

18. Odgajatelj ... 1 izvrsilac, 40 sati sedmi€no, na odredeno vrijeme od okon&anja javnog oglasa do
povratka radnika sa porodiljskog odsustva, a najkasnije do 18.12.2025. godine;

19. Odgajatel; ... 1 izvrSilac, 40 sati sedmi&no, na odredeno vrijeme od okonganja javnog oglasa do
povratka radnika sa porodiljskog odsustva, a najkasnije do 22.01.2026. godine;

20. Odgajatel; ... 1 izvrSilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okonéanja javnog oglasa do
povratka radnika sa porodiljskog odsustva, a najkasnije do 19.05.2026. godine;

21. Odgajatel; ... 1 izvrSilac, 40 sati sedmi&no, na odredeno vrijeme od okondanja javnog oglasa do
povratka radnika sa bolovanja, a najkasnije do 1 (jedne) godine;

22. Servirka ... 1 izvrSilac, 40 sati sedmi¢no, na odredeno vrijeme od okondanja javnog oglasa do
povratka radnika sa bolovanja, a najkasnije do 1 (jedne) godine i

23. Voza¢ ... 1 izvrsilac, 40 sati sedmitno, na odredeno vrijeme od okon&anja javnog oglasa do
povratka radnika sa bolovanja, a najkasnije do I (jedne) godine.

1. OPCI USLOVI KOJE SVI KANDIDATI MORAJU ISPUNJAVATI:

Svi kandidati koji se prijavljuju na ovaj Javni oglas moraju ispunjavati sljedeée opée uslove:
1. daje stariji od 18 godina,
2. da je drZavljanin Bosne i Hercegovine,
3. da je fizi€ki i psihicki sposoban za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prijavljuje.

Napomena:
a) Kandidati su duzni dostaviti dokumente traZene Javnim oglasom, a dokumenti koji nisu u skladu

sa istim nece se uzimati u razmatranje.
b) Izabrani kandidat je duzan prije potpisivanja Ugovora o radu dostaviti ljekarsko uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prijavio.

2. OPIS POSLOVA I POSEBNI USLOVI KOJE KANDIDATI MORAJU ISPUNJAVATI:

Pored opcih uslova utvrdenih Zakonom o radu (,,Sluzbene novine Federacije BiH“ broj 26/16, 89/18,
44/22 1 39/24) kandidati trebaju ispunjavati i sljede¢e posebne uslove:

Pozicijar. br. 1.,13.,17., 18., 19., 20. i 21. — Odgajatelj:
Opis poslova:
- Odgajatelj je duzan savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta za koji je sklopljen ugovor;
- Stiti interese ustanove, dostojanstvo struke, prava svakog djeteta i u svakoj prilici se pridrzava
eti¢kog kodeksa koji sadrZi nacela profesionalne etike i visok nivo odgovornosti, kao i pridrzavanje
organizacije rada u vrticu propisane zakonom ipodzakonskim aktim austanove;
- Obavlja odgojno-obrazovni rad s djecom ranog i predskolskog uzrasta kroz realizaciju plana
Cjelovitog razvojnog programa;
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- Rad djece prati prema dje¢ijim ishodima udenja i tematskom planiranju sadrZaja u skladu sa
uzrasnim karakteristikama odgojnegrupe i interesovanju djece i permanentno se struéno usavriava;

- Prati poStivanje pedago$kih standarda i normative KS u odgojnoj grupi;

- lzrada globalnih i operativnih planova rada za odgojnu grupu (godi$nji, mjeseéni i sedmi&ni
planovi);

- Prati potrebe za nabavkom didakti¢kih materijala i opreme u odgojno-obrazovnom radu s djecom;

- Pripremanje za odgojno-obrazovni rad, koja obuhvata dnevno planiranje i strukturiranje radnog
ambijenta, u skladu sa tematskim i programskim ciljevima;

- Primjenjuje savremene metode i oblike rada;

- Prati djeciji razvoj kroz aspekte djecijeg razvoja (tjelesni i zdravstveni razvoj, kognitivni, socijalno-
emocionalni, razvoj govora i ostala podrudja kreativnog izraZavanja djeteta, uz inicijalno i finalno
pracenje djecijih ishoda u€enja konkretne odgojne grupe;

- Estetsko i pedagosko oblikovanje prostorija u cilju podsticanja djedjih aktivnosti;

- Vodi brigu o djeci u svojoj odgojnoj grupi i u tom cilju obavlja sve poslove vezane za dnevni ritam
Zivota i rada odgojne grupe;

- Daje podatke pedagogu-psihologu za karton o razvoju djeteta;

- Kontinuirano se stru¢no usavriava i jaa svoj profesionalni razvoj u odgojno-obrazovnom radu;

- Vodi redovno i uredno potrebnu pedagosku dokumentaciju i personalnu dokumentaciju djece
odgojne grupe,

- Prilikom uocavanja o pojavi djeéijih razvojnih odstupanja prilikom opservacije djeteta, istu
prijavljuje pedagogu-psihologu, ili drugom struénom licu u ustanovi;

- Radi sa djecom sa posebnim potrebama;

- Organizuje sveanosti, izloZbe likovnih radova;

- Brine se o estetskom uredenju prostora gdje djeca borave;

- Saraduje sa roditeljima, pedagogom-psihologom, stru¢nim saradnicima, kordinatorima;

- Saraduje sa lokalnom zajednicom i ostalim odgojno-obrazovnim ustanovama;

- Rad u okviru druitvene i kulturne djelatnosti Ustanove i vrtiéa;

- Prisustvuje seminarima;

- Rad sa pripravnikom (mentorski rad);

- Ukljuduje se u rad na projektima;

- Uvodenje inovacija, savremenih oblika i metoda;

- Priprema i odrzava roditeljske sastanke, organizuje razli¢ite forme realizacije i uspje$no ostvaruje
kvalitetnu komunikaciju s roditeljima;

- Ucestvuje i redovno prisustvuje u radu struénih organa (strudni aktiv, vijede, pedagoski savjet);

- Odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru ustanove i neposrednom rukovodiocu;

- Vr8i kontrolu i pracenje naplate usluga boravka djece u odgojnoj grupi i primarnu kontrolu
ispravnosti dostavljenih uplatnica;

- Odgovara za inventar, igratke, didakti¢ki materijal u svojoj skupini i ostala sredstva za koja je
zaduZen;

= Duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:

a) VSS u zvanju profesor predskolskog odgoja i obrazovanja ili I ciklus odgovarajuéeg studija
visokog obrazovanja (dodiplomski studij) u trajanju od najmanje tri, odnosno &etiri studijske
godine, sa akademskom titulom i stedenim zvanjem Bakalaureat/Bachelor za oblast
predskolskog odgoja i obrazovanja;

b) najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na poslovima odgojno-obrazovnog rada;

c) poloZen struCni ispit za samostalan odgojno-obrazovni rad profesora predskolskog
odgoja/Bakalaureat/Bachelor za oblast predskolskog odgoja i obrazovanja;
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d) pored lica iz tacke a) Posebnih uslova, mogu se prijaviti i polaznici programa necikli¢nog

obrazovanja "Prekvalifikacija za rad u pred$kolskom odgoju i obrazovanju" namjenjen za
bachelore, magistre ili profesore razredne nastave i za bachelore, magistre ili profesore
pedagogije koji su zavr$ili trogodi$nji, Cetvorogodisnji ili petogodisnji studij razredne nastave
ili trogodinji, Cetvorogodi$nji ili petogodisnji studij pedagogije (180, 240, 300 ECTS bodova),
koji su ostvarili Certifikat sa dodatkom (obrazac 15.1 15.1.) Pravilnika o sadrZaju javnih isprava
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 46/23) i time stekli kompetencije za samostalni
odgojno obrazovni rad u pred$kolskim ustanovama" (ostvarenih 60 ECTS).

Polaznici programa koji su stekli Certifikat sa dodatkom (obrazac 15. i 15.1.) Pravilnika o
sadrZaju javnih isprava ("SluZbene novine Kantona Sarajevo", broj 46/23) i kompetencije za
samostalni odgojno-obrazovni rad u predskolskim ustanovama" (sa ostvarenih 60 ECTS) sti¢u
pravo za izbor mentora i podlijeZu pripremama za polaganje struénog ispita ako to nisu poloZili
u skladu s Pravilnikom o polaganju struénog ispita odgajatelja, nastavnika i stru¢nih saradnika
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 12/00, 10/01, 22/04).

Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,Djeca Sarajeva“ Sarajevo

Radno vrijeme: od 06:30 sati do 17:30 sati sa radom u dvije smijene — rad prve smjene je u periodu od
06:30 sati do 15:00 sati, a rad druge smjene je u periodu od 09:00 sati do 17:30 sati

Osnovna plata: 1.780,00 KM.

Pozicija r.br. 2. — Pedagog:
Opis poslova:

Formiranje odgojno-obrazovnih grupa po vrti¢ima i izrada Plana upisa djece u Cjeloviti razvojni
program za Skolsku godinu;

Izrada Godi$njeg plana i programa rada pedagoga, pedagoga-psihologa;

Ucesce u izradi Godisnjeg programa rada i lzvje$taja o radu predskolske ustanove;

Izrada mjese¢nih, polugodi$njih izvjestaja o odgojno-obrazovnom radu;

Dnevni i sistematski individualni i grupni rad sa djecom;

Profesionalno izvrava sve svoje obaveze propisane zakonima i pravilnicima i u svakoj prilici
se ponada u skladu sa eti€kim principima §titeéi dostojanstvo struke i prava svakog djeteta;
Opservira, prati i, u saradnji sa odgajateljima i psihologom, vt3i detaljnu analizu razvoja svakog
djeteta sa poteSkocama u razvoju, sagledavajuéi dijete u cjelini i fokusirajuéi se na moguénosti
djeteta za daljnji psiho-fizi¢ki razvoj;

Izrada podataka i spiskova djece za Komisiju za prijem djece i aktivno u&eée u radu;

Brine o tome da je kurikulum i sve aktivnosti u vrtiéu u skladu sa praksom usmjerenom na
dijete;

Poznaje i koristi razli¢ite instrumente, metode i tehnike za pracenje napredovanja djece
utemeljene na ishodima uéenja i individualnim karakteristikama i potrebama svakog djeteta;
Pomo¢ u radu s djecom s posebnim potrebama;

Prati poStivanje pedagoskih standard i normative KS u odgojnim grupama;

Rad u komisijama za ocjenjivanje rada uposlenika;

Pracenje i analiziranje rezultata odgojno-obrazovnog rada, predlaganje mjera za poboljSanje
uslova odgojno-obrazovnog rada (izrada analiza, izvje3taja, elaborata, predstavljanja i sli¢no);
Radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada (planiranje i realizacija s odgajateljima i
struénim saradnicima);

Saradnja i pedago$ki rad sa djecom i djecom iz nepotpunih porodica sa odgajateljima,
direktorom i pomo¢nikom direktora, koordinatorima u planiranju i izvodenju odgojno-
obrazovnog rada;

Rad na profesionalnoj orjentaciji;

Pruza stru¢ne konsultacije i komunikacije sa roditeljima i porodicom (organizovanje sastanaka,
predavanja i sli¢no);
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Ukljucuje roditelje u razli¢ite aktivnosti koje se realizuju na nivou vrtica;

Saraduje sa druStvenom sredinom (centar za socijalni rad, osnovnim 3kolama, mjesnim
zajednicama, opéinama);

Planira, realizuje ili uGestvuje u razli¢itim projektima namijenjenim unaprijedenju efekata i
rezultata odgojno obrazovne prakse;

Pracenje, procjenjivanje i pomaganje odgajateljima u unapredivanju odgojno-obrazovnog
procesa;

Pedagog profesionalno izvr§ava sve svoje obaveze propisane zakonima i pravilnicima i u svakoj
prilici se ponaSa u skladu sa eti¢kim principima §tite¢i dostojanstvo struke i prava svakog
djeteta;

PromoviSe rad vrti¢a i informi$e zajednicu o rezultatima rada kao i potrebama djece i vrtiéa u
aktuelnom trenutku i buducnosti;

Pedagosko-savjetodavni rad s odgajateljima i medicinskim sestrama i pruZanje pomoéi u
rjeSavanju nastalih pote$koéa uodgojno-obrazovnom radu;

Vodi pedagosko-psiholos$ku dokumentaciju za odgajatelje i medicinske sestre;

Radi na izradi i prac¢enju plana struénog usavr§avanja odgajatelja;

Pripremanje za rad i individualno stru¢no usavriavanje (vodenje dosijea o struénom
usavriavanju);

Rad sa pripravnicima;

Rad u stru€nim organima( Stru¢no vijece, Struéni aktiv, Pedagogki savjet);

Davanje konsultacija za izvodenje oglednih aktivnosti odgajatelja;

Usmjerava rad na pedago§koj dokumentaciji u vrtiéima;

Odgovoran je za zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za
svoj rad odgovara direktoru ustanove;

DuZan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o

Posebni uslovi:

a.

c.
d.

VSS profesor pedagogije i psihologije, profesor pedagogije, dipl.pedagog-psiholog, zavrsen Il
ciklus studija po bolonjskom visokoobrazovnom procesu, magistar pedagogije i psihologije,
magistar struke

Najmanje 6 mjeseci radnog iskustva u struci poslije zavriene VSS ili zavrienog 1l ciklusa studija
po bolonjskom visoko $kolskom procesu u smislu tacke a.

PoloZen struéni ispit

Poznavanje rada na raSunaru-poZeljan uslov

Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,Djeca Sarajeva® Sarajevo
Radno vrijeme: od 07:30 sati do 16:00 sati
Osnovna plata: 1.780,00 KM.

Pozicija r.br. 3. — Medicinska sestra:
Opis poslova:

- medicinska sestra je duZna savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta za koji je sklopljen
ugovor,

- Stiti interese ustanove, dostojanstvo struke, prava svakog djeteta i u svako jprilici se pridrzavati
etickog kodeksa koji sadrzi nadela profesionalne etike ivisok nivo odgovornosti, kao i pridrzavanje
organizacije rada u vrtiéu propisane zakonom i podzakonskim aktima ustanove;

- odgovara za sigurnost djece za vrijeme boravka u grupama ranog uzrasta;

- brinc 3c o zdravlju djece;

- mora poznavati razvojne karakteristike i mogucnosti djeteta u odredenom uzrastu, njegova
interesovanja, potrebe i adekvatno odgovoriti na njih u datoj situaciji;
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unapredenje njege, briga za tjelesni razvoj i zdravlje djece, briga o pravilnom odvijanju dnevnih
aktivnosti, pracenje pravilne organizacije rada s djecom s obzirom na klimatske i stvarne uvjete,
briga o osiguranju kontinuirane njege i odgoja;

obavlja prijem djece, priprema djecu za dorugak, ruak, uZinu, hrani djecu, organizira odgojni rad
u grupi od 6 mjeseci do 3 godine, odnosno cjelodnevni boravak djece;

vodi brigu o zdravstvenom stanju i njezi djece, boravi kod djece za vrijeme popodnevnog odmora,
pruza u slucaju potrebe prvu pomo¢ djetetu;

vodi pismenu dnevnu pripremu, pedago$ku dokumentaciju te izraduje mjeseéne, sedmiéne i dnevne
planove rada;

sudjeluje u radu Struénog vijeéa, Struénih aktiva;

obavezna je individualno i kolektivno struéno se usavriavati;

brine se o estetskom uredenju prostora gdj eborave djeca ranog uzrasta (od 6 mjeseci do 3 godine);
saraduje sa roditeljima, pedagogom-psihologom, struénim saradnicima, kordinatorima;

putem razli€itih formi realizacije saradnje s roditeljima pruZa nau¢ne, objavljene pisane informacije
roditeljima o razvojnim potrebama djece od 6 mjeseci do 3 godine Zivota, zdravstveno-preventivnoj
zastiti, pravilnoj ishrani, djegijom bolestima, virusnim oboljenjima i sl.;

sudjeluje u javnim svedanostima;

odgovara za inventar, igracke, didakti¢ki materijal u svojoj skupini i ostala sredstva za koja je
zaduzen, za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova predvidenih ovim opisom;

brine o higijenskim uslovima prostorija objekta;

saraduje sa roditeljima djece, te priprema i odrZava roditeljske sastanke;

vodi propisanu dokumentaciju;

prijavljuje sluCajeve zaraznih oboljenja i sprovodi naloZene mjere zastite, izolacija djece klicono$a
i prostora po nalogu ljekara;

vodi racuna o higijeni djece kod uzimanja obroka;

sprovodi i podstiCe igre i aktivnosti za podsticanje razvoja svih aspekata djetetove li¢nosti i to: igre
i aktivnosti za socijalno-emocionalni razvoj, senzorno-perceptivne igre i aktivnosti, igre i aktivnosti
za razvoj krupne motorike, graficko-likovne aktivnosti, igre i aktivnosti za razvoj govora i
komunikacije, saznajne aktivnosti i igre i muzi¢ko-ritmi¢ke igre i aktivnosti;

odgovoran/na je za zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz opisa poslova radnog mijesta i za
svoj rad odgovara direktoru ustanove i neposrednom rukovodiocu;

duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:
a) SSS zavr$ena medicinska $kola — pedijatrijski smjer;
b) najmanje | godina radnog iskustva;
¢) poZeljan poloZen struéni ispit.

Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,Djeca Sarajeva“ Sarajevo

Radno vrijeme: od 06:30 sati do 17:30 sati sa radom u dvije smijene — rad prve smjene je u periodu od
06:30 sati do 15:00 sati, a rad druge smjene je u periodu od 09:00 sati do 17:30 sati

Osnovna plata: 1.564,00 KM.

Pozicija r.br. 4. i 16. — Spremacica:
Opis poslova:

Svakodnevno Cisti sve poslovne prostorije za koje je zaduZena (podove, zidove, vrata, prozore)
usisava i briSe praSinu, isti i sve pomoéne prostorije;

Cisti terase, odrzava &istocu dvoriSnog prostora i trotoara ispred zgrade, zelene povrsine, i dr.;
Odrzava Cisto¢u namjestaja i opreme u objektu;
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Odrzava higijenu i ¢istodu djegijih toaleta, nosa u jaslicama i prema potrebi pomaze odgajatelju u
higijeni djeteta;

Svakodnevno vr3i dezinfekei justolova, stolaka za presvlacenje djece, polica, a materijal za &i¢enje
duzna je koristiti u skladu sa uputstvom za koristenje istog;

Svakodnevno usisavanje i &i§¢enje prostora u kojem borave djeca;

Brine se o &isto¢i i urednosti djecije posteljine;

Odrzava higijenu igragaka i drugih predmeta sa kojima se djeca igraju;

Vr3i generalno spremanje prostorija u objektu;

Materijal i pribor za ¢iS¢enje duzna je racioanlno koristiti u skladu sa uputstvom za njihovu
upotrebu;

Odgovara za ta¢no i aZurno obavljanje radnih zadataka;

Za svoj rad odgovoran je direktoru i neposrednom rukovodiocu;

Odgovoran je za azurno vodenje evidencije i mplementacije HACCP standard;

Odgovoran je za zakonito i pravilno izvr$avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru Ustanove;

DuZan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:
a) NK zaposlenik ili 1V stepen
b) najmanje 6 mjeseci rada na istim ili sli&nim poslovima

Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,Djeca Sarajeva® Sarajevo

Radno vrijeme: od 06:30 sati do 17:30 sati sa radom u dvije smijene — rad prve smjene je u periodu od
06:30 sati do 15:00 sati, a rad druge smijene je u periodu od 09:00 sati do 17:30 sati

Osnovna plata: 1.056,00 KM.

Pozicija r.br. S. i 22.— Servirka:
Opis poslova:

Svakodnevno uzima i odlaze uzorke hrane radi mikrobiologke analize u skladu sa zakonskim
propisima;

Priprema dorucak i uzinu u vrticu;

Servira obroke u odredeno vrijeme;

Pere i dezinfikuje kuhinjsko posude i transportno posude;

Cisto, obrisano posude smjeta u ormare za posude;

Stara se o Cistoci posuda, pribora za jelo, opreme i prostora u trpezariji za vrijeme obroka i nakon
obroka;

Radi generalno spremanje kuhinjskog i trpezarijskog prostora;

Odrzava ¢istocu i higijenske uslove u kuhinjskom i trpezarijskom prostoru,te je odgovorna za
higijenske uslove u navedenom prostoru, a materijal za ¢iéenje duzna je koristiti u skladu sa
uputstvom za koritenje istog;

Za svoj rad odgovoran je direktoru i neposrednom rukovodiocu;

Odgovoran je za aZzurno vodenje evidencije i mplementacije HACCP standard;

Odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru Ustanove;

DuZan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Poselni usluvi.
a) NK zaposlenik ili 1V stepen
b) najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
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Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,Djeca Sarajeva‘“ Sarajevo
Radno vrijeme: od 07:00 sati do 15:30 sati.
Osnovna plata: 1.056,00 KM.

Pozicija r.br. 6. — Pomo¢na radnica u kuhinji:
Opis poslova:
- Priprema i ¢isti namirnice i druge sirovine za pripremanje jela;
- Pere i Cisti posude, ambalazu i vr$i dezinfekciju istih, propisanim sredstvima za to prema uputstvu
za primjenu istih;
- Cisti i pere kuhinju i ostavu, priruénim magacin i prostor oko kuhinje;
- Pere pe3kire, kuhinjske krpe, stolnjake, nadstolnjake i sl.;
- Vr3i peglanje svih opranih materijala i vr3i njihovo smjestanje u ormare;
- Cisti peéi i druge elektro uredaje u kuhinji, i odstranjuje otpatke iz kuhinjskog prostora;
- Odgovara za ta¢no i aZurno obavljanje radnih zadataka;
- Zasvoj rad odgovoran je direktoru i neposrednom rukovodiocu;
- Odgovoran je za azurno vodenje evidencije i mplementacije HACCP standard;
- Odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru Ustanove;
- Duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:
a) NK zaposlenik ili [V stepen
b) najmanje 6 mjeseci rada na istim ili sli¢nim poslovima

Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,Djeca Sarajeva® Sarajevo
Radno vrijeme: od 06:00 sati do 14:30 sati
Osnovna plata: 1.056,00 KM.

Pozicija r.br. 7. i 23. — Vozaé:
Opis poslova:
- Vozi dostavno vozilo — kombi za skladiitenje, kuhinje, po potrebi vri razvoz razne robe i
materijala;
- Razvozi hranu i namirnice po objektima Ustanove, kao i ostalo trebovanje iz skladista;
- Vodi evidenciju putnih naloga o dnevnom kretanju vozila;
- Brine se o Cistoci i ispravnosti vozila — tehni¢ka ispravnost, sanitarna ispravnost (DDD);
- Pomaze pri utovaru i istovaru;
- Otklanja sve sitnije kvarove u vrti¢ima (tekuce odrZavanje), po nalogu rukovodioca sluZbe;
- Vodi evidenciju i putni nalog o dnevnom kretanju vozila;
- Brine se o éistodi i ispravnosti vozila
- Odgovara za tagno i azurno obavljanje radnih zadataka;
- Odgovoran je za azurno vodenje evidencije i implementacije HACCP standard;
- Odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru Ustanove;
- DuzZan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

IPosebni uslovi:
a) KV voza¢ motornih vozila (1] stepen,IV stepen),
b) vozacka dozvola B kategorije.
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¢) najmanje | godina radnog iskustva.

Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,.Djeca Sarajeva“ Sarajevo
Radno vrijeme: od 07:00 sati do 15:30 sati
Osnovna plata: 1.184,00 KM.

Pozicija r.br. 8. - Kuhar:
Opis poslova:

Zajedno sa glavnim kuharom priprema jelo prema usvojenom jelovniku;

Ucestvuje u raspodjeli i pakovanju obroka korisnicima;

Brine o racionalnom i pravilnom iskori§tavanju namirnica;

Vodi raluna o Cistoci opreme, posuda, i &istoéi upotrebe ambalaZe;

Vodi ratuna o primjeni sredstava za &iSCenje i dezinfekciju u skladu sa uputstvom za koristenje i
upotrebu;

Vrdi kontrolu ispravnosti stanja posuda;

PomaZe glavnom kuharu kod obavljanja poslova u kuhinji;

Odgovara za tano i azurno obavljanje radnih zadataka;

Za svoj rad odgovoran je direktoru i neposrednom rukovodiocu;

Odgovoran je za azurno vodenje evidencije implementacije HACCP standard;

Odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru Ustanove;

Duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:
a) SSSili KV kuhar;
b) najmanje 6 mjeseci iskustva.

Mjesto rada: Centralna kuhinja JU ,,Djeca Sarajeva‘ Sarajevo
Radno vrijeme: od 07:00 sati do 15:30 sati
Osnovna plata: 1.564,00 KM.

Pozicija r.br. 9. — Struéni saradnik za protivpoZarnu zastitu:
Opis poslova:
a) ProtivpoZarna zastita:

stara se o sprovodenju mjera zastite od poZara na nivou ustanove u skladu sa &lanom 24. stav (2)
Zakona o zadtiti od poZara i vatrogastvu, Zakonom o zastiti od poZara i vatrogastvu, Planom zadtite
od poZara te Pravilnikom o zastiti od poZara JU ”Djeca Sarajeva” Sarajevo;

priprema plan sredstava potrebnih za zastitu od pozara na godi$njem nivou u skladu sa Zakonom o
zastiti od poZara i vatrogastvu u skladu sa raspoloZivim budZetskim sredstvima i udestvuje u
podnoSenju zahtjeva za obezbjedivanje istih prema resornom ministarstvu i lokalnoj vlasti;
priprema prijedlog odluka, uputstava i drugih akata koji se odnose na zastitu od poZara;

utvrduje broj i razmjestaj poZarnih aparata, hidranata i druge opreme, organizuje kontrolu njihove
ispravnosti i preduzima potrebne mjere radi njihove eventualne zamjene, opravke, servisiranja itd.;
inicira i u¢estvuje u pripremi prijedloga opstih akata Plana i Pravilnika iz oblasti zastite od poZara i
nakon njihovog donosenja provodi sve utvrdene mjere koje su u djelokrugu njegovog rada;

prati propise iz oblasti zaStite od poZara, kao i tehni¢ka dostignuda iz te oblasti i u skladu sa tim
predlaZe i preduzima potrebne mjere radi unapredenja zastite od poZara i eksplozija;

odgovoran je za Program obuke zaposlenika te uz angaZovanje instruktora ovlatene ustanove
organizira obuku i provjeru znanja uz odgovarajuce testove i o tome vodi urednu evidenciju;

vodi potrebnu evidenciju iz oblasti zastite od poZara, kao i drugu evidenciju u djelokrugu PP zaitite;

Sarajevo, ul. La Benevolencija br. 4, tel/fax: +387 33 255 593, +387 33 213 529
www.djecasarajeva.edu.ba



Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO

Javna ustanova «Djeca Sarajeva»
SARAJEVO

b)

organizuje preglede radnih prostorija, snadbijevanje elektricnom energijom, elektri¢nih i gasnih
instalacija, kotlovnica i sl. sa stanovi§ta zastite od poZara i preduzima odgovarajuce mjere (
organizira zamjenu neispravnih i dotrajalih dijelova na uredajima kao i na elektri¢nim instalacijama
u objektima);

organizira i kontroli$e redovnu kontrolu ispravnosti svih vatrogasnih aparata te punjenje istih,
kontrola ispravnosti i opremljenosti unutra$njih i vanjskih hidranata u vremenskom periodu
propisanom zakonom lipravilnikom donesenim na osnovu Zakona;

prati kontrolu ostalih sredstava i opreme, vatrodojavnih sistema u objektima gdje su instalirani;
vrdi redovnu kontrolu svih znakova, a posebno znakova upozorenja i zabrana, te znakova evekuacije
i kontrola da li se u skladu sa tim sprovode odredene mjere;

kontrola odrZavanja Cistoce u prostorijama i redovnog odstranjivanja zapaljivih materija;
kontroliSe poStivanje zabrane upotrebe grijalica i re§oa u kancelarijama i drugim prostorijama
objekata;

saraduje sa nadleznim inspekcijskim organima zastite od poZara, postupa po njihovim rje3enjima i
iste izvjeStava o otklanjanju nedostataka i preduzima mjere po rjeSenju inspekcije;

redovno mjeseéno, ¢e§ce po ukazanoj potrebi I na zahtjev direktora podnosi izvjestaj direktoru o
stanju zastite od poZara i daje konkretne prijedloge za otklanjanje nedostataka;

saraduje sa odredenim institucijama koje se bave problematikom zastite od pozara i eksplozije kao
i ovlaStenim servisima odnosno ponudadima sa kojima ustanova ima zakljudene ugovore o
odrZavanju, atestiranju, servisiranju opreme, elektri¢arem kojem izdaje naloge za rad i dr.;

u sklopu godiSnjeg finansijskog plana ustanove, saginjava prijedlog plana potrebnih finansijskih
sredstava iz oblasti zaStite od poZara i eksplozije, i nakon njegovog usvajanja prati njihovu
realizaciju;

stara se primjeni i poStivanju mjera iz Plana zaitite i spasavanja u sluéaju elementarnih nepogoda,
kao i Pravilnika zastite na radu u ustanovi;

u izvrSavanju poslova iz djelokruga svoga rada posebno saraduje sa rukovodiocem sluzbe za
nabavku, distribuciju i odrZavanje i rukovodiocem sluzbe raSunovodstva ;

odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj rad
odgovara direktoru ustanove;

duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Zastita na radu:

ucestvuje u izradi akta o procjeni rizika,

izraduje prijedlog internog akta o zastiti na radu,

izraduje plan i program mjera zatite na radu,

vr$i unutra$nji nadzor nad primjenom mjera zastite na radu,

pruZa struénu pomo¢ poslodavcu u provodenju i unapredenju sigurnosti i zastite zdravlja na radu,
izraduje uputstava za siguran rad,

pracenje i organizovanje periodi¢nih pregleda sredstava za rad, sredstava i opreme li¢ne zastite,
el.instalacija i gromobrana,

prati i organizuje periodi¢ne preglede hemijskih, fizi¢kih i biolokih $tetnosti i mikroklime u radnoj
okolini,

priprema i organizuje osposobljavanje radnika za siguran rad,

prati stanja i izvjeStava poslodavca o povredama na radu, profesionalnim oboljenjima i bolestima u
vezi sa radom,

analizira uzroke povreda na radu i profesionalnih oboljenja u saradnji sa ovlastenim doktorom
specijalistom medicine rada i predlaZe mjere za unaprjedenje sigurnosti i zastite zdravlja na radu,
prati i organizuje petiodi¢ne ljekarske preglede radnika koji rade na poslovima s poveéanim rizikom,
te analizara izvjeStaje o obavljenim periodiénim ljekarskim pregledima,

savjetuje poslodavca u pogledu izbora i nabavke opreme i tehnoloskog procesa rada,
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saraduje sa poslodavcem prilikom planiranja izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za
rad,

saraduje sa nadleznom inspekcijom rada i drugim ustanovama koje se bave sigurno$céu i zastitom na
radu,

saraduje sa sindikatom, vije¢em zaposlenika i povjerenikom za zastitu na radu, u skladu sa Zakonom
o zastiti na radu,

odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj rad
odgovara direktoru ustanove;

duZan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:

a) VSS, tehnicki fakultet

b) Najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

¢) PoloZen struéni ispit

d) PoloZen struéni ispit za obavljanje poslova zastite na radu *
e) Poznavanje rada na raGunaru

*Ukoliko lice nema polozZen struéni ispit iz oblasti zastite na radu u obavezi je da isti poloZi u roku
od 48 mjeseci od stupanja na snagu Pravilnika o uvjetima koje moraju ispunjavati radnici za zastitu
na radu, programu, sadrZaju, na¢inu i troskovima polaganja struénog ispita (,,SluZbene novine
FBiH", broj 83/21 i 78/23), a krajnji rok polaganja istog je 16.10.2025. godine.

Mjesto rada: Sjediste uprave JU ,,Djeca Sarajeva® Sarajevo
Radno vrijeme: od 07:00 sati do 15:30 sati
Osnovna plata: 1.780,00 KM.

Pozicija r.br. 10. — Koordinator za odgojno-obrazovni rad:
Opis poslova:

Koordinira odgojno obrazovni rad u vrti¢ima ustanove;

PomaZe i predlaze direktoru smjernice za plan rada struénih organa u ustanovi;

UcCestvuje u izradi godi$njeg programa i izvje$taja o odgojno-obrazovnom radu ustanove,
Pripremanje i izrada mjese¢nih, polugodisnjih izvje$taja odgojno-obrazovnog rada;

Pracenje i ocjenjivanje rada odgajatelja i struénih saradnika;

Priprema i vr$i uvid u prijem djece u ustanovi i izradi plana upisa za narednu $kolsku godinu;
Izrada plana za unapredenje odgojno-obrazovnog rada i prijedlog smjernica za poboljSanje uvjeta;
Uvid u pedagoSku dokumentaciju i pomo¢ u realizaciji aktivnosti i radionica s djecom i
odgajateljima;

Sprovodi novu metodologiju rada u odgojno-obrazovnom procesu;

Aktivno ulestvuje u izradi projekata;

Priprema i uz rukovodioca ustanove vodi pedagoski savjet;

Analiti¢ko-istraZiva¢ki rad na unapredenju pojedinih segmenata odgojno-obrazovnog rada i rada u
cjelini;

Izrada plana i realizacije javnih kulturnih manifestacija, medijskog predstavljanja vrti¢a u saradnji
s op¢inama lokalnom zajednicom;

Akciona istrazivanja s odgajateljima u cilju unapredenja odgojno-obrazovnog rada i refleksije rada
odgajatelja, medicinskih sestara i ostalih struénih saradnika u odgojno-obrazovnom radu;

Rad sa pripravnicima-volonterima,

Unapredenje i poboljSanje madela kvalitetne komunikacije adgajatelja s raditeljima;

Priprema i provodenje aktivnosti ukljudivanja roditelja u odgojno-obrazovni proces (s ciljem
poboljSanja uvjeta rada, kreativne radionice, pomo¢ u organizaciji razli¢itih deSavanja i sl.);
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Izrada instrumenata za prikupljanje podataka od roditelja (upitnici, ankete, protokoli i sl.);
Kontinuirana valorizacija odgojno-obrazovnog rada u vrti¢éima i objavljivanje nau¢no-istrazivackih
radova iz oblasti odgojno-obrazovnog rada s djecom ranog i pred$kolskog uzrasta;

Saraduje sa Ministarstvom obrazovanja KS, PPZ KS i drugim ustanovama vezano za odgojno-
obrazovni rad;

Prati stru¢nu literaturu i predlaZe nove mjere za unapredenje odgojno-obrazovnog rada;

Ucestvuje u organizaciji stru¢nih seminara,struénih edukacija;

Profesionalno izvriava sve svoje obaveze propisane zakonima i pravilnicima i u svakoj prilici se
pona3a u skladu sa eti¢kim principima &tite¢i dostojanstvo struke i prava svakog djeteta;

Clan je MenadZmenta ustanove;

Odgovoran je za zakonito i pravilno izvr8avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru ustanove;

DuZan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:

a)

b)
c)
d)
€)

VSS, profesor predikolskog odgoja i obrazovanja ili imaju zavrien I ciklus odgovarajuceg studija
visokog obrazovanja (dodiplomski studij) u trajanju od najmanje tri, odnosno &etiri studijske godine,
sa akademskom titulom i stetenim zvanjem Bakalaureat/Bachelor za oblast predikolskog odgoja i
obrazovanja;

najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima odgojno-obrazovnog rada;

poloZen struéni ispit za obavljanje odgojno-obrazovnog rada;

poznavanje rada na raéunaru;

sklonost timskom radu i uspje$nom organiziranju radnih poslova i zadataka;

Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,Djeca Sarajeva“ Sarajevo
Radno vrijeme: od 07:00 sati do 15:30 sati
Osnovna plata: 1.780,00 KM.

Pozicija r.br. 11. — Rukovodilac sluzbe pravnih i op¢ih poslova:
Opis poslova:

Prati i prou¢ava propise iz oblasti radnog zakonodavstva, te daje upute za primjenu istih;

Prati zakonitost rada i primjenu zakonskih propisa na nivou Ustanove te upozorava organe
Ustanove na zakonitost rada i primjenu propisa u njihovom radu;

Daje pravne kvalifikacije na podneske radnika, podnesene za ostvarivanje prava iz radnih odnosa;
Rukovodi radnim procesom sluzbe i organizira isti, stvarajuéi uslove da se rad odvija kvalitetno na
vrijeme i u kontinuitetu;

Koordinira rad u sluzbi;

Donosi Odluke o pokretanju postupka, RjeSenja o imenavanju komisije, Odluke o dodjeli ugovora
i Ugovore u procesu javnih nabavki;

Predlaze pokretanje postupaka za uskladivanje normativnih akata i radi na izradi normativnih akata
Ustanove;

Daje tumacenja radnicima Ustanove kod ostvarivanja njihovih prava i oblasti radnih odnosa;
Obavlja poslove registracije svih promjena u registarskom sudu;

Aktivnosti na obezbijedenju zastite imovine-objekta Ustanove;

Vodi proceduru javnih nabavki u Ustanovi;

Pripremanje sjednica, vodenje zapisnika, izrada Odluka, Zakljutaka, RjeSenja (Upravni odbor,
Nadzorni odbor, Direktor, ManadZment);

saradnja sa drZzavnim organima, nadleznim ministarstvima i drugim institucijama te pisana
korespodencija sa istim za potrebe Ustanove prema izdatim nalozima i ovlaStenjima;
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Javna ustanova «Djeca Sarajeva»
SARAJEVO

- zajedno sa ostalim struénim SluZbama i direktorom radi na izradi kratkoro¢nog i dugoro&nog plana
rada i razvoja Ustanove;

- zastupa Ustanovu pred sudovima i drZzavnim organima po ovladtenju direktora;

- vodi sve aktivnosti imovinsko-pravnih odnosa u Ustanovi;

- izrada Ugovora, Rjesenja, Odluka i sl.;

- strucno se usavriava-seminari iz oblasti radnog zakonodavstva;

- izrada analiza i izvje$taja o radu;

- rukovodi i koordinira radnim procesom SluZzbe i organizira isti, stvarajuéi uslove da se rad odvija
kvalitetno, pravovremeno i kontinuirano;

- ¢lan je Menadzmenta Ustanove;

- odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru Ustanove;

- duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:
a) VSS, dipl.pravnik ; [ ili IT ciklus Bolonjskog sistema studiranja;
b) najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima;
¢) poznavanje rada na radunaru.

Mjesto rada: Sjediste uprave JU ,,Djeca Sarajeva“ Sarajevo
Radno vrijeme: od 07:00 sati do 15:30 sati
Osnovna plata: 2.112,00 KM.

Pozicija r.br. 12. — Knjigovoda kupaca:

Opis poslova:

a) Knjigovoda zaduZenja

- Prijem i obrada Sihtarica evidencije prisustva djece primljenih od strane vrti¢a (Sifriranje, obrada
bolovanja, i unos drugih podataka), te analititko knjiZenje zaduZzenja kroz pomoénu knjigu;

- Kontrola boravka djece kroz Sihtarice;

- Pregled spiska duznika i dostavljanje istog kvartalno po vrtiéima;

- Saradnja sa odgajateljima i koordinatorima radi mjesenog usagla$avanje stanja dugovanja djece;

- Upucivanje opomena roditeljima o dugovanju za boravak djeteta u vrtiéu;

- Priprema kartica i provjera dolaznosti djece za utuZenje, te kompletiranje dokumentaciju za utuZenje
duznika;

- Svakodnevni prijem roditelja te davanje informacija oko uplata djece, bolovanja i drugih informacija
iz djelokruga svog rada;

- Kontrola kartica za svako dijete pojedina¢no, poredenje dolaznosti kartice i §ihtarice, kori$tenje
godidnjih odmora, duga i sli¢no;

- lzdavanje potvrda roditeljima za ispis, ipotvrda o izmirenim obavezama;

- Vodenje evidencije o broju grupa i broju djece po vrti¢ima mjesedno podnosi izvjestaj direktoru;

- Cuva, sprema i odlaze dokumentaciju u skladu sa zakonom propisanim rokovima;

- Prati zakonske propise iz oblasti svog rada i odgovoran je za njihovu dosljednu primjenu;

- Odgovara za zakonito, azurno i tatno obavljanje svojih poslova;

- Zasvoj rad odgovoran je direktoru i neposrednom rukovodiocu;

- Odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru Ustanove;

- Duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

b) Knjigovoda naplate
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- Prijem i zavodenje novihu govora uz prethodnu provjeru djetata sa matiénim i knjigovodstvenim
podacima;

- Formiranje Sifarnika djece ,otvaranje kartica novih komitenata te aZuriranje datoteke komitenata
(brisanje ispisanih komitenata, brisanje praznih slogova radi koristenja slobodnih ¥ifara, adrese,
prelasci iz vrtica u vrtic i sli¢no);

- KnjiZenje izvoda dostavljenih od strane trezora (kontiranje, $ifriranje,analiti¢ko evidentiranje uplata
po komitentima );

- Saradnja sa ovla$tenim licem ministarstva finansija — trezora radi usaglasavnja izvr§enih naplata od
strane roditelja i upu¢ivanje pismenih zahtjeva za ispravku uoenih pogre$no izvrenih uplata
tepracenje realizacije istih;

- PreknjiZenja pogre$no izvrSenih uplata (analiticki) u skladu sa rje$enjima dostavljenim iz
ministarstva finansija — terzora;

- Prijem rjeSenja subvencija za boravak djeteta u vrticu te $ifriranje i uno$enje podataka iz rje$enja o
subvenciji u datoteku;

- Davanje podataka za izradu mjesetne fakture za subvenciju i dostavljanje spiskova djece koja
koriste subvenciju budZetu kantona;

- Analiti€ko rasknjiZzavanje uplacene subvencije na ime boravka djeteta u vrti¢u od budzeta kantona;

- Saradnja sa roditeljima i strankama iz djelokruga svo grada;

- Saradnja sa odgajateljima i koordinatorima radi mjese¢nog usagla$avanja uplata i dugovanja djece;

- lzrada mjeseCnih izvjestaja o zaduZenjima i uplatama od roditelja po vrti¢ima;

- Cuva, sprema i odlaze dokumentaci ju u skladu sa zakonski propisanim rokovima;

- Prati zakonske propise iz oblasti svog rada i odgovara za primjenu istih;

- Odgovoran je za tadnost,azurnost i zakonitost svog rada;

- Zasvoj rad odgovoran je direktoru i neposrednom rukovodiocu;

- Odgovoran je za zakonito i pravilno izvrSavanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru ustanove;

- duZan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

usavriavati svoja znanja i vjestine, §tititi interese ju i pridrZavati se organizacije rada.

Posebni uslovi:

- SS8 ekonomskog smjera

- ngmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- poznavanje rada na radunaru

Mjesto rada: SjediSte uprave JU ,,Djeca Sarajeva‘“ Sarajevo
Radno vrijeme: od 07:00 sati do 15:30 sati
Osnovna plata: 1.564,00 KM.

Pozicija r.br. 14. — Teolog:
Opis poslova:
- realizira program vjerske pouke koji je predlozila vjerska zajednica, a odobrilo Ministarstvo za
obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajeva;
- radi mjesecne, polugodidnje i godidnje izvjeStaje o radu specijaliziranog programa vierskog
odgojno — obrazovnog rada sa djecom predskolskog uzrasta;
- vodi redovnu pedagosku i li¢nu dokumentaciju djece koja pohadaju vjeronauku;
- prikuplja saglasnosti roditelja ¢ija djeca ucestvuju u realizaciji Programa;
- planira i realizira sve¢anosti povodom vjerskih praznika u saradnji sa odgajateljima i saradnikom
za specijalizirane programe;
- sataduje sa toditeljinma, saradnikom za specljalizitane programe i ostalim struénim saradnicima;
- uCestvuje u uvodenju inovacija i savremenih oblika i metoda rada;
- struéno se usavriava;
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- preuzima odgovornost za tatno i aZurno izvriavanje radnih zadataka koje obavlja;

- za svoj rad odgovoran direktoru i neposrednom rukovodiocu (saradnik za specijalizirane
programe);

- odgovoran je za zakonito i pravilno izvr§avanje poslova iz opisa poslov aradnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru Ustanove;

- duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:
a) VSS, zavrien I ili I ciklus studija odgovarajuceg Teoloskog fakulteta,
b) polozen stru¢ni ispit,
¢) najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,.Djeca Sarajeva‘“ Sarajevo
Radno vrijeme: 20 sati sedmi¢no
Osnovna plata: 890,00 KM

Pozicija r.br. 15. — Skladistar:
Opis poslova:

- Vridi pijem — uskladi$tenje (zaduzenje) svih vrsta roba, namirnica i drugih materijala u skladistu,

- Vodi brigu o pravilnom uskladiStavanju zaprimljene robe — materijala, obezbjeduje sigurnost zaliha
u cilju ostvarivanja kontinuiteta poslovanja;

- Vrdi kontrolu kvaliteta i kvantiteta zaprimljene robe — materijala na osnovu popratne dostavnice-
otpremnice, vrsi sortiranje i Suvanje;

- Vrdi izdavanje robe — materijala na osnovu propisane dokumentacije, ovjerenih trebovanja od
strane ekonoma i rukovodioca sluZbe;

- Vr§i izradu bordera ( utrosak materijala ) po propisanoj evidenciji;

- Azurno i uredno vodi kartice i svu ostalu dokumentaciju u vezi sa ulazom i izlazom robe u skladiste;

- Obavlja mjese¢na sravnavanja stanja u skladi$tu sa stanjem u materijalnom knjigovodstvu;

- O stanju u skladitu dostavlja pismeni izvjestaj rukovodiocu sluzbe do 25-tog u mjesecu za tekuéi
mjesec;

- Odgovoran je za taénost i azurnost popunjenih dokumenata o ulazu robe;

- Materijalno je odgovoran za primljenu i izdatu robu;

- KontroliSe i odgovoran je za propisane rokove upotrebljivosti robe i materijala;

- Po odobrenju rukovodioca sluzbe blagovremeno vi$i popunu magacina;

- Odgovara za tano i azurno obavljanje radnih zadataka;

- Zasvoj rad odgovoran je direktoru i neposrednom rukovodiocu;

- Odgovoran je za azurno vodenje evidencije i implementacije HACCP standarda;

- Odgovoran je za zakonito i pravilno izvriavanje poslova iz opisa poslova radnog mjesta i za svoj
rad odgovara direktoru Ustanove;

- Duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove svog radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu,

Posebni uslovi:
a) SSS ekonomskog, trgovackog ili tehni¢kog smjera ili gimnazija
b) poZeljno poznavanje rada na radunaru

Mjesto rada: Vrti¢i JU ,,Djeca Sarajeva® Sarajevo
Radno vrijeme: od 07:00 sati do 15:30 sati
Osnovna plata: 1.200,00 KM.
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3. OBAVEZNA DOKUMENTACIJA KOJU SU KANDIDATI DUZNI DOSTAVITI

- Svojerucno potpisana prijava na Javni oglas sa kra¢om biografijom, kontakt podacima (adresa, broj
telefona i e-mail) i taénom naznakom pozicije/a radnog/ih mjesta i to broj pozicije/a i naziv
radnog/ih mjesta na koju/e se prijavljuje,

- Spisak dokumentacije koju kandidat prilaze uz prijavu,

- CV,

- Uvjerenje o drzavljanstvu (datum izdavanja ne starije od 6 mjeseci),

- lzvod iz maticne knjige rodenih,

- Diploma o zavr§enoj stru¢noj spremi za radna mjesta pod rednim brojem 1., 2., 9., 10, 11., 13.,
14.,17.,18., 19.,20. 1 21. i polaznici programa necikli¢nog obrazovanja "Prekvalifikacija za rad u
predskolskom odgoju i obrazovanju”;

- Svjedotanstvo/Diploma o zavrSenom osnovnom ili srednjem obrazovanju za radna mjesta pod
rednim brojem 3.,4.,5.,6.,7.,8.,12.,,15.,16.,22.123;

- Potvrda ili uvjerenje o radnom iskustvu - original ili ovjerena kopija za radna mjesta pod rednim
brojem 1., 13.,17., 18.,19., 20. i 21. — Odgajatelj*, 2.,3.,4.,5.,6.,7.,8.,9.,10., 11, 12., 14, 16,
22.123,

*osim polaznika programa necikliénog obrazovanja "Prekvalifikacija za rad u predskolskom
odgoju i obrazovanju"

- Dokaz o poloZzenom stru¢nom ispitu za radna mjesta pod rednim brojem 1., 13., 17., 18., 19., 20. i
21.— Odgajatelj*, 2., 9., 10.i 14,
*osim polaznika programa necikli¢nog obrazovanja "Prekvalifikacija za rad u predskolskom
odgoju i obrazovanju" koji su stekli Certifikat sa dodatkom (obrazac 15. i 15.1.) Pravilnika o
sadrZaju javnih isprava ("SluZbene novine Kantona Sarajevo", broj 46/23) i kompetencije za
samostalni odgojno-obrazovni rad u predSkolskim ustanovama" (sa ostvarenih 60 ECTS) i koji
sti¢u pravo za izbor mentora i podlijeZu pripremama za polaganje stru¢nog ispita ako to nisu
poloZili u skladu s Pravilnikom o polaganju struénog ispita odgajatelja, nastavnika i stru¢nih
saradnika ("SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj 12/00, 10/01, 22/04).

- Certifikat sa dodatkom (obrazac 15.1 15.1.) Pravilnika o sadrZaju javnih isprava ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo", broj 46/23) kojim su stekli kompetencije za samostalni odgojno obrazovni rad
u predskolskim ustanovama" (ostvarenih 60 ECTS) — samo polaznici programa necikli¢nog
obrazovanja "Prekvalifikacija za rad u pred$kolskom odgoju i obrazovanju";

- Dokaz o poznavanju rada na racunaru i to: Certifikat/Potvrda/Uvjerenje o poznavanju rada na
raunaru, za radna mjesta pod rednim brojem: 9., 10., 11. 1 12.

- Vozacka dozvola B kategorije (ovjerena kopija ne starija od 6 mjeseci) za radno mjesto pod rednim
brojem 7.123.

- Dokaz daje PoloZen struéni ispit za obavljanje poslova zastite naradu * za radno mjesto pod rednim
brojem 9.
*Ukoliko lice nema poloZen stru¢ni ispit iz oblasti zastite na radu u obavezi je da isti poloZi u roku
od 48 mjeseci od stupanja na snagu Pravilnika o uvjetima koje moraju ispunjavati radnici za zastitu
na radu, programu, sadrZaju, naginu i troSkovima polaganja stru¢nog ispita (,,Sluzbene novine
TDIll%, broj 83/21 1 768/23), a krajnji rok polaganja istog je 16.10.2025. godine.
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Napomena:
- Dokumentaciju koju kandidat dostavlja uz prijavu na Javni oglas dostavlja u originalu ili ovjerenoj

kopiji;
- Nepotpune, neblagovremene i neuredne prijave, kao i kopije trazene dokumentacije koje nisu
ovjerene nece se uzeti u razmatranje.

4. PREDNOST PRI ZAPOSLJAVANJU

Kandidati na koje se primjenjuje Zakon o dopunskim pravima boraca-branitelja Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo* broj:31/22, 8/24 i 13/25) i Uredba 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® broj 37/20,
27/21) imaju prednost prilikom zaposljavanja.

Pod braniocima i ¢lanovima njihovih porodica podrazumijevaju se lica iz ¢lana 2. Zakona o dopunskim
pravima boraca-branitelja Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo* broj:31/22, 8/24
i 13/25) bez obzira na godine Zivota dok su u skladu sa propisima iz oblasti radnih odnosa sposobni za
rad.

Prednost u zapo$ljavanju ostvaruju: ¢lanovi porodica $ehida/poginulih, umrlih i nestalih branioca
prvenstveno djeca, ratni vojni invalidi i njihova djeca, djeca umrlih ratnih vojnih invalida, dobitnik
ratnih priznanja i odlikovanja i njegova djeca i djeca poginulih, umrlih i nestalih dobitnika ratnog
priznanja i odlikovanja, branilac, demobilizirani branilac i njegova djeca, dobrovoljac i njegova djeca,
organizator otpora i njegova djeca, veteran i njegova djeca sa podru¢ja Kantona Sarajevo. Navedena
lica imaju pravo na prvenstvo pri zapos$ljavanju, a na evidenciji su JU ,,Sluzba za zapo$ljavanje
Kantona Sarajevo® ili su zaposlena na odredeno vrijeme ili su zaposlena sa niZzom struénom spremom
od one koju posjeduju. Isto tako, navedena lica ukoliko ispunjavaju opce i posebne uvjete za radno
mjesto na kojem se vr$i zapo§ljavanje i u skladu sa kriterijima utvrdenim opéim aktom institucija u
Kantonu Sarajevo i uvjetima Uredbe 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, ostvaruju prvenstvo pri zaposljavanju.

Prioritet u zapo$ljavanju kandidati dokazuju odgovarajuéim dokumentima (rjeSenje, uvjerenje i sl.)
koje prilazu prilikom prijave na Javni oglas, kako je propisano Uredbom o jedinstvenim kriterijima i
pravilima za zapo$ljavanje branilaca i &lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo,
Gradu Sarajevo i opéinama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo* broj 37/20,
27/21).

Kandidati da bi ostvarili prioritet pri zapofljavanju trebaju da dostave sljedeé¢u dokumentaciju
kojom dokazuju prednost pri zapoSijavanju:

- Prijava prebivali§ta/boravi§ta u Kantonu Sarajevo (CIPS prijava) ne starija od datuma
objavljivanja ovog Javnog oglasa;

- Dokaz da je kandidat na evidenciji nezaposlenih JU ,,Sluzba za zapo§ljavanje Kantona Sarajeva®
i to: Uvjerenje JU ,,Sluzba za zapo$ljavanje Kantona Sarajeva“ ne starije od datuma objavljivanja
ovog Javnog oglasa;

- Dokaz da je kandidat zaposlen sa niZom stru¢nom spremom od one koju posjeduje i to: Potvrda
poslodavca sa obaveznom naznakom stepena struéne spreme i zanimanje s kojim je radnik
zasnovao radni odnos kod poslodavca, ne starija od datuma objavljivanja ovog Javnog oglasa;

- Dokaz da je kandidat u radnom odnosu na odredeno vrijeme i to: Potvrda/Uvjerenje poslodavca
kojom se dokazuje da je radni odnos zasnovan na odredeno vrijeme, ne starije od datuma
objavljivanja ovog Javnog oglasa;

- lzvod iz matine knjige vjencanih ne stariji od datuma objavljivanja ovog Javnog oglasa;

«  Duhununtacija kujunt se dukazuje status kutisuika pu UtedUi v jediustveniin kiiterijina i
pravilima za zapo$ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu
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Sarajevo, Gradu Sarajevo i opéinama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo*
broj 37/20, 27/21) prikazana je u tabeli:

Redni Pripadnost branilackoj Naziv dokaza-dokumenta Organ koji ga izdaje

broj lategoriji

l. Clan porodice - Uvjerenje o statusu djeteta $ehida- | Op¢inska sluzba za boratko-
Sehida/poginulog, umrlog i poginulog, umrlog i nestalog branioca invalidsku zastitu

nestalog branioca - Rjesenje o priznatom pravu na poroditnu Grupa' za pi'tanja evidencija iz
invalidninu  za  suprugu $ehida- oplastl vone obaveze prema
poginulog, umrlog i nestalog braniocai | Mjestu prebivalista

- Uvjerenje o uge3éu u Oruzanim snagama
za $ehida- poginulog, umrlog i nestalog

branioca
2. Ratni vojni invalid - Rjesenje o priznatom svojstvu ratnog | Opéinska sluzba za boratko-
voinog invalida invalidsku zastitu
3. Dobitnik ratnog priznanjai |- Rjesenje o priznatom pravu na mjesedno | Opéinska sluzba za boratko-
odlikovanja nové&ano primanje dobitniku priznanja | invalidsku zaStitu
4. Demobilizirani branioci - Uvjerenje o ude¥¢u u Oruzanim | Grupa za pitanja evidencija iz
snagama oblasti vojne obaveze prema
mjestu prebivali§ta
5. Dijete: - Uvjerenje o statusu djetetaratnogvojnog | @ 1 b) Opéinska sluzba za
a) ratnog vojnog invalida invalida Rje$enje o priznatom pravuna: | boragko-invalidsku zastitu
b) dobitnika ratnog a) invalidninu, c) Grupa za pitanja evidencija iz
priznanja i odlikovanja b) mjeseni novani dodatak oblasti vojne obaveze prema
¢) demobiliziranog ¢) uvierenje o ude¥éu u Oruzanim | Mjestu prebivalista
branioca snagama

5. OBAVJESTENJE O PREUZIMANJU LISTE PITANJA, PROPISA 1 LITERATURE 1Z
OBLASTI IZ KOJE CE SE POLAGATI PISMENI I USMENI ISPIT

Kandidati mogu kod poslodavca JU ,,Djeca Sarajeva“ Sarajevo na adresi La Benevolencija broj 4.,
71000 Sarajevo kao i na web stranici Ustanove (www.djecasarajeva.edu.ba) preuzeti listu pitanja, listu
propisa i spisak literature iz oblasti iz koje e se polagati pismeni i usmeni ispit, a prilagodena radnom
mjestu na koje kandidati apliciraju.

6. PRIJAVA NA JAVNI OGLAS

Prijava mora biti svojeruéno potpisana.

Ukoliko se kandidat prijavlijuje na vife pozicija, isto moZe uliniti putem jedne svojeruéno
potpisane prijave, te zajedno sa naprijed traZenom dokumentacijom dostaviti putem jedne
koverte. Kandidat je duZzan na koverti i prijavi precizno naznad&iti broj/eve pozicije/a kao i naziv/e
radnog/ih mjesta na koju/e se prijavljuje, a za koju/e je raspisan javni oglas.

Na osnovu ¢lana 9. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj: 19/21, 10/22, 28/23 i 32/24), prijava na Javni oglas
podnosi se u zatvorenoj koverti, li¢no ili putem poste, na adresu poslodavca koji provodi postupak
prijema u radni odnos, sa naznakom ,,NE OTVARAJ-PRIJAVA NA JAVNI OGLAS.*
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7. DOSTAVA PRIJAVE 1 POSTUPANJE SA PRIJAVAMA

Obavijest o Javnom oglasu ¢e biti objavljena u dnevnom listu ,,Oslobodenje, a puni tekst Javnog oglasa
na web stranici Ustanove, web stranici SluZbe za zapogljavanje Kantona Sarajevo i web stranici
Ministarstva za odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo.

Javni oglas ostaje otvoren 10 (deset) dana od dana objavljivanja obavijesti o Javnom oglasu u dnevnom
listu ,,Oslobodenje®.

Kandidati koji dostave blagovremene i potpune prijave ¢e polagati ispit koji se sastoji iz pismenog i
usmenog dijela.

Svaki kandidat, za svaku poziciju na koju se prijavi, dobit ¢e $ifru koja ée mijenjati njegovo ime i
prezime. Kandidati koji svoju prijavu na Javni oglas dostave putem poste, $ifra ée biti dodijeljena i
dostavljena putem poste, dok kandidatima koji svoju prijavu na Javni oglas dostave litno putem
protokola Ustanove, $ifra ée biti dodijeljena i urudena li¢no.

O datumu, vremenu i mjestu odrzavanja pismenog i usmenog ispita, kandidati &ije su prijave
konstatovane kao ispravne odnosno medu kojima se provodi izborni postupak bice obavjesteni putem
web stranice JU ,,Djeca Sarajeva“ Sarajevo (www.djecasarajeva.edu.ba) i Oglasne ploée u sjedistu JU
»Djeca Sarajeva“, na adresi La Benevolencija broj 4., 71000 Sarajevo na nadin da ée na web stranici i
Oglasnoj plo¢i biti objavljene $ifre kandidata koje zamjenjuju njihovo ime i prezime.

Ako kandidat ne pristupi usmenom ili pismenom ispitu, smatrati ¢e se da je odustao od dalje procedure
Javnog oglasa.

O kona¢nim rezultatima Javnog oglasa svi prijavljeni kandidati ée biti pismeno obavijesteni.
Prijave sa svim trazenim dokumentima kandidati dostavljaju na protokol Ustanove u ulici La
Benevolencija broj 4., Sarajevo, radnim danima u periodu od 08:00h do 15:00h ili preporu¢eno putem
poSte na adresu:
Javna ustanova ,,Djeca Sarajeva* Sarajevo
La Benevolencija broj 4
71000 Sarajevo
Na koverti obavezno naznaditi broj pozicije/a i naziv radnog/ih mjesta na koju/e se kandidat
prijavijuje uz napomenu
»NE OTVARAJ - PRIJAVA NA JAVNI OGLAS*

Kandidati ¢ija je prijava nepotpuna, neblagovremena i neuredna, kao i kandidati koji su priloZili
kopiju traZene dokumentacije koja nije ovjerena, bit ée pismenim putem obavjeSteni sa
navodenjem razloga zaSto pristigla prijava nije ispravna, uz moguénost uvida u dostavljenu
dokumentaciju, u roku od tri dana od dana prijema obavijesti.

Broj telefona na koji kandidati mogu dobiti dodatna obavjestenja je 033/255-590, 033/255-593.

U slucaju da nakon provodenja pismenogi usmenog ispita neki od kandidata budu imali jednak broj
bodova, prednost pri zapo$ljavanju ¢e imati onaj kandidat koji po posebnom zakonu ima prednost u
zapoé]javanju Prioritet u zapo$ljavanju kandidati dokazuju odgovarajuéim dokumentima (potvrda,
uvjerenje i ostala traZena dokumentacija) koje prilazu prilikom pluave na Javni oglas, pozivajuci se na
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