t Javno preduzeée "CENTAR" drustvo sa ograni¢enom odgovornosc¢u Sarajevo
e n q r‘ Avde Jabugice 52, 71 000 Sarajevo

Javno preduzece web: www.jpcentar.ba

Na osnovu ¢lana 11. Zakona o javnim preduzeéima u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije
BiH", br. 8/05, 81/08, 22/09 i 109/12), ¢lana 7. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javhom sektoru na teritoriji
Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 19/21, 10/22, 5/23 i 9/24), ¢lana 50. Statuta JP "CENTAR"
d.o.o. Sarajevo broj: 11-11-4872/25 od 20.01.2026.godine, i Pravilnika o radu sa unutradnjom organizacijom i
sistematizacijom radnih mjesta JP "CENTAR" d.0.0. Sarajevo broj 02-01-22/26NO od 22.05.2026.godine, v.d. direktor
JP "CENTAR" d.o.0. Sarajevo, raspisuje

JAVNI OGLAS
ZA PRIJEM RADNIKA U RADNI ODNOS NA NEODREBENO VRIJEME U JP "CENTAR" D.0.0. SARAJEVO

1. PREDMET JAVNOG OGLASA

Raspisuje se Javni oglas za prijem radnika u radni odnos u JP"CENTAR" d.o.0. Sarajevo, sa sjediStem u Sarajevu,
ulica Avde Jabucice broj 52, Opc¢ina Centar Sarajevo.

Javni oglas se raspisuje za prijem radnika u radni odnos na neodredeno vrijeme u JP "CENTAR" d.o.o. Sarajevo za
slijedece radno mjesto :

- ViSi referent za administrativne poslove — 1 (jedan) izvrSilac.

2. OPIS POSLOVA

Visi referent za administrativne poslove obavlja administrativho-tehnicke i kancelarijske poslove za potrebe Preduzeca,
te narodito obavlja sliedec¢e poslove i radne zadatke:

a) vodidjelovodne knjige i odgovara za njihovo uredno vodenje,

b) prima, otvara, zavodi i dostavlja primljenu postu na signiranje, te odgovara za blagovremenost izvrSavanja
navedenih poslova,

c) rasporeduje signiranu postu putem interne dostavne knjige,

d) vrSiotpremu poste li€no i putem postanskih usluga,

e) otprema akte i zavodi ih u odgovarajuce djelovodne knjige prije otpremanja,

f)  izraduje popratne akte i administrativnu dokumentaciju,

g) Cuvaiupotrebljava pecate i Stambilje u skladu sa propisima i nalozima rukovodioca i direktora,

h) arhivira dokumentaciju u skladu sa uputama rukovodioca,

i) obavlja daktilografske poslove i poslove kopiranja,

j)  vodi sluzbenu elektronsku postu Preduzeca i primljenu postu prosljeduje nadleznim sluzbama,

k) vodizapisnike sa internih sastanaka i redovnih brifinga,

[) obavljaidruge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora, u skladu sa stru¢nom spremom i
prirodom radnog mjesta.

Opis poslova nije konacan i obuhvata i druge poslove koji po svojoj prirodi pripadaju djelokrugu rada radnog mjesta, u
skladu sa Pravilnikom o radu sa unutraSnjom organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta JP ,CENTAR" d.o.0.
Sarajevo.

3. USLOVI ZA PRIJEM U RADNI ODNOS
Kandidati za prijem na trazenu poziciju trebaju ispunjavati opce i posebne uslove.

3.1. Opéi uslovi
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a) daje stariji/a od 18 godina,
b) da je drzavljanin/ka Bosne i Hercegovine i da ima prebivaliste u Bosni i Hercegovini,
c) daima opéu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

3.2. Posebni uslovi

a) zavr$ena srednja stru¢na sprema (SSS) — IV stepen,

b) zavr$ena gimnazija, srednja ekonomska $kola, srednja upravna skola ili druga srednja $kola drustvenog
smjera,

c) najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na administrativnim poslovima nakon zavrSene srednje Skole,

d) Prilikom procjene kandidata posebno ¢e se cijeniti organizacijske sposobnosti, komunikacijske vjestine,
odgovornost u radu, poznavanje administrativnih procedura, sposobnost timskog rada i urednost u vodenju
dokumentacije.

4. DOKUMENTI KOJI SE DOSTAVLJAJU UZ POTPISANU PRIJAVU NA JAVNI OGLAS

a) Kraca biografija (CV),

b) Izvod iz matiéne knjige rodenih (original ili ovjerena kopija),

c) Uvjerenje o drzavljanstvu ne starije od 6 mjeseci (original ili ovjerena kopija),

d) Uvjerenje o prebivalistu (PBA-3 obrazac) ne starije od 6 mjeseci - original ili ovjerena kopija,

e) Diploma o ste¢enoj stru¢noj spremi (original ili ovjerena kopija),

f)  Dokaz o radnom iskustvu na administrativnim poslovima nakon zavrSene srednje $kole (potvrda poslodavca
ili drugi relevantan dokaz — original ili ovjerena kopija),

Prijava koja nije potpisana ili uz koju nije dostavljena trazena dokumentacija ne¢e se uzeti u razmatranje i smatrat ¢e
se nepotpunom.

Navedenu dokumentaciju kandidati su duzni dostaviti u formi originala ili ovjerene kopije.

Dokumenti kojima se dokazuje ispunjavanje op¢ih i posebnih uslova ne mogu biti stariji od 6 (Sest) mjeseci, osim izvoda
iz mati¢ne knjige rodenih i diplome o zavrSsenom obrazovanju.

Kandidat koji bude izabran duzan je prije zakljuéivanja ugovora o radu dostaviti ljekarsko uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti.

Napomena: Dokumentacija koja se dostavlja ne¢e se vracéati kandidatima koji su se prijavili na Javni oglas.

5. OSTALE ODREDBE

Prednost pri zapo$ljavanju ostvaruju korisnici prava u skladu sa Zakonom o dopunskim pravima boraca/branitelja Bosne
i Hercegovine (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 18/21-Novi preciSc¢en tekst), Uredbom o jedinstvenim
kriterijima i pravilima za zaposljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu
Sarajevo i opéinama 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 zapoSljavanje branilaca i ¢lanova
njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i opéinama u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo’, broj 37/20 i 27/21).

Kandidati da bi ostvarili prioritet pri zaposljavanju, u skladu sa Uredbom o jedinstvenim kriterijima i pravilima za
zaposljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i opéinama u
Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br: 37/20 i 27/21), trebaju da dostave dokaz da se nalaze na
evidenciji nezaposlenih lica Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo ili dokaz da su u radnom odnosu na odredeno
vrijeme ili dokaz da su zaposleni sa nizom stru¢énom spremom od one koju posjeduju ( uvjerenje/potvrda ne starije od
datuma objavljivanja Javnog oglasa).

Popis dokumentacije kojom se dokazuje status korisnika po Uredbi.
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Centar

Javno preduzece

Redni | Pripadnost  branilackoj | Naziv dokaza - dokumenta Organ koji ga izdaje
broj kategoriji
1. Clan porodice S3ehida/ | - Uvjerenje o statusu djeteta | Opéinska sluzba za
poginulog, umrlog i | Sehida-poginulog, umrlog i | boracko-invalidsku
nestalog branioca nestalog branioca zastitu
- RjeSenje o priznatom pravu na | Grupa za pitanja
porodi¢nu invalidninu za suprugu | evidencija iz oblasti
Sehida - poginulog, umrlog i | vojne obaveze prema
nestalog branioca i mjestu prebivalista
- Uvjerenje o u¢escéu u Oruzanim
snagama za Sehida-poginulog,
umrlog i nestalog branioca
2. Ratni vojni invalid RjeSenje o priznatom svojstvu | Opéinska sluzba za
ratnog vojnog invalida boragko-invalidsku
zastitu
3. Dobitnik ratnog priznanja i | RjeSenje o priznatom pravu na | Opéinska sluzba za
odlikovanja mjesecno novéano primanje | boracko-invalidsku
dobitniku priznanja zastitu
4. Demobilizirani branioci Uvjerenje o ucéeséu u Oruzanim | Grupa za pitanja
snagama evidencija iz oblasti
vojne obaveze prema
mjestu prebivalista
B Dijete: Uvjerenje o statusu djetetaratnog | @) i b) Opéinska
a) ratnog vojnog invalida vojnog invalida RjeSenje o | sluzba za boracko-
b) dobitnika ratnog | priznatom pravu na: invalidsku zastitu
priznanja i odlikovanja a) invalidninu, c) Grupa za pitanja
c) demobiliziranog | b) mjesecni novéani dodatak evidencija iz oblasti
branioca. ¢) uvjerenje o u¢es¢u u Oruzanim | vojne obaveze prema
snagama mjestu prebivalista

Poslovnik o radu Komisije ¢e biti dostupan na web stranici JP “"CENTAR" d.o.o. Sarajevo.

Pitanja, lista propisa i literatura iz koje ¢e se polagati pismeni i usmeni ispit, utvrdit ¢e poslodavac i objaviti na svojoj
web stranici.

Kandidati koji ispunjavaju opée i posebne uslove mogu biti pozvani na pismenu provjeru ili intervju.
6. OBJAVLJIVANJE JAVNOG OGLASA

Javni oglas objavit ¢e se u najmanje jednom dnevnom listu dostupnom na podrucju Federacije Bosne i Hercegovine,
na internet stranici JU “Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo, na web stranici i oglasnoj plo€i Preduzeca.

7. ROK | MJESTO ZA PODNOSENJA PRIJAVA

Prijavu na Javni oglas sa potrebnim dokumentima dostaviti u zatvorenoj koverti, putem Protokola Opéine Centar
Sarajevo kao osnivaca ili preporu¢eno postom na adresu:

OPCINA CENTAR SARAJEVO - ZA JP "CENTAR" d.o.0. Sarajevo
Ul. Mis Irbina 1

71000 Sarajevo

sa naznakom:

tel: + 387 33 56 23 89
email: info@jpcentar.ba

TR: 3387502205460858
Unicredit bank d.d.

JIB: 4203536270003
PDV broj: 203536270003
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»Prijava na javni oglas za prijem u radni odnos na neodredeno vrijeme na radno mjesto VisSi referent za
administrativhe poslove u JP ,,CENTAR" d.o.0. Sarajevo — NE OTVARAJ“

Na poledini koverte obavezno navesti ime i prezime podnosioca prijave, adresu i kontakt telefon.
Rok za podnosenje prijava je 15 (petnaest) dana od dana posljednjeg objavljivanja Javnog oglasa.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Broj: 03-01-38/26 D
Sarajevo, 01.07.2026.godine

Sijari¢

.
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