ZAVOD ZA ZAPOgLJAVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Simuna Filipovica br. 2, ®pa linmyna Dununiosuha 6p. 2,

76100, Bréko distrikt BiH @ 76100, Bpako aucTpukT buX
3ABO[ 3A 3AMNOLW/BABAHE BPYKO ANCTPUKTA BUX (049217411 @ wwwazzbrcko.org
EMPLOYMENT INSTITUTE OF BRCKO DISTRICT OF BIH & 049217412 & info@zzzbrcko.org

Broj: 02 -1435 /18

Datum: 23.08.2018.godine
Na osnovu Odluke o raspisivanju javnog konkursa za upraznjena radna mjesta u Zavodu za zaposljavanje Bréko distrikta BiH
(broj:01-1434 /18 od 23.08.2018.godine), direktor Zavoda za zapodljavanje Brcko distrikta BiH, raspisuje

JAVNI KONKURS
za prijem u radni odnos u Zavod za zapo$ljavanje
Brcko distrikta BiH

Pozicija broj 1- EVIDENTICAR

- brojizvrdilaca: 1 (jedan)
- platni razred i podrazred (mjese¢na bruto plata) : V 6 (1.394,47 KM)

- naodredeno vrijeme do povratka zaposlene sa priviemenog premjeitaja na drugo radno mjesto a nakasnije do
31.08.2020.godine

Pozicija broj 2- EVIDENTICAR

- brojizvsilaca: 1 {jedan)
- platni razred i podrazred (mjesecna bruto plata) : V 6 (1.394,47 KM)
- naodredeno vrijeme do povratka zaposlene sa neplacenog odsustva a nakasnije do 31.03.2019.godine

Pozicija broj 3- SEKRETARICA

- brojizvrsilaca: 1 (jedan)
- platni razred i podrazred (mjesecna bruto plata): V 6 (1.394,47 KM)

- naodredeno vrijeme do povratka zaposlene sa priviemenog premjestaja na drugo radno mjesto a nakasnije do
31.08.2020.godine

Kandidati koji konkuriSu za sve tri upraZnjene pozicije moraju ispunjavati slijedece uslove: Opsti uslovi: a) da je drzavijanin
BiH (uvjerenje o drzavljanstvu ne starije od 6 mjeseci); b) da je punoljetan; ¢} da kandidat nije obuhvacen ¢lanom IX stav 1.
Ustava BiH;, d) da je zdravstveno sposoban (uvjerenje ne starije od $est mjeseci); ) da u posljednje 3(tri) godine (pocevsi od dana
objavljivanja konkursa) nije otpusten iz drZavne sluzbe u institucijama: BiH, entiteta i Breko distrikta BiH, usljed pravosnazno
izreene disciplinske mjere; f) da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak za sva krivicna djela osim za krivi¢na djela protiv
bezbijednosti javnog saobracaja (uvjerenje o ne vodenju krivicnog postupka ne starije od $est mjeseci).

Kandidati za poziciju broj 1 i 2- Evidenti¢ara moraju ispunjavati sledece uslove: Minimalni uslovi :a) SSS - drustvenog smjera;
b) najmanje jedna godina radnog iskustva u stru¢noj spremi navedenoj pod tackom a) minimalnih uslova. Posebni uslovi: a)

zavrSeno osposobljavanje za rad na $alteru u roku definisanom sa gefom Sektora, b) poznavanje rada na racunaru ¢} posjedovanje
vozatke dozvole minimalno ,B“kategorije.

(f) facebook.com/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPOgLJAVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Simuna Filipovica br, 2, ®pa Linmyta Gununosuha 6p. 2,

76100, Brtko distrikt Bit @ 76100, Bpuxo puctpukr buX
3ABO/ 3A 3ATIOWBABAHE BPYKO ANCTPUKTABUX [ 049217 411 ®  wawazzbrckoorg
EMPLOYMENT INSTITUTE OF BRCKO DISTRICT OF BIH & 049217412 & info@zzzbrcko.org

Kandidat za poziciju broj 3- Sekretarica mora ispunjavati sledece uslove: Minimalni uslovi : a) SSS-upravna, ekonomska ili
gimnazija; b) najmanje jedna godina radnog iskustva u strucnoj spremi navedenoj pod tatkom a) minimalnih uslova. Posebni
uslovi: a) poznavanje rada na ratunaru b) posjedovanje vozacke dozvole minimalno ,B“kategorije.

Javni konkurs potinje teci od 23.08.2018. godine a zavriava se 30.08.2018. godine u 16.00 ¢asova.

Potpisane prijave slati na adresu: Zavod za zapoljavanje Breko distrikta BiH - Ulica Fra Simuna Filipovica br.2. - 76101 Brcko,

ili dostaviti lino u zgradu Zavoda za zapo$ljavanje Breko distrikta BiH u kancelariju br.18. najkasnije do 30.08.2018. godine do
16.00 ¢asova.

Napomena: Komisija za izbor kandidata vrsice selekciju kandidata na osnovu podataka iz prijave i kandidati koji ispunjavaju
uslove utvrdene konkursom bice pozvani na pisano testiranje. O datumu, mjestu i terminu pisanog testiranja i usmenog intervjua
kandidati se iskljucivo obavjeStavaju putem WEB stranice Zavoda: www.zzzbrcko.org

Za diplome koje su steCene u inostranstvu nakon 06.04.1992.godine potrebna je nostrifikacija.

Kandidati koji budu izabrani na upraZnjena radna mjesta duzni su da donesu originale ili ovjerene fotokopije dokumenata koji
potvrduju da ispunjava trazene opste, minimalne i posebne uslove konkursa.

Obrazac prijave moze se preuzeti u kancelariji br.18. Zavoda i na web stranici Zavoda.
Neblagovremene prijave nece se razmatrati.

Sve informacije mogu se dobiti u Zavodu u kancelarija br.18. ili putem telefona 049/217-411 lokal 131.

DIREKTOR,

VladOﬁﬁg\}tlfé,dipl.ecc

[§) facebook.com/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJ E BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Simuna Filipovicabr. 2, ®pa Wumyna Oununosuha bp, 2,

76100, Bréko distrikt BiH @ 76100, Bpuxo auctpukT buX
3ABO[] 3A 3AMOLU/BABARE BPUKO AVCTPUKTA BUAX (049217411 @ www.azzbrcko.org
EMPLOYMENT INSTITUTE OF BRCKO DISTRICT OF BIH & 049217412 & info@zzzbrcko.org

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA EVIDENTICARA
Naziv institucije Zavod za zapo$ljavanje Brcko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sektor za posredovanje u zapo$ljavanju
Naziv radnog mjesta EvidentiCar
Opis poslova radnog mjesta: »  Poslovi info-zone, tj. jednostavno informisanje potencijalnih korisnika o

uslugama Zavoda, o natinu prijave nezaposlenog ili potreba za radnike,
opste informiranje korisnika putem telefonu ili putem elektronskih
komunikacija;

»  Podrska nezaposlenim osobama u koristenju resursa info zone;

*  Pruzanje osnovnih informacija nezaposlenoj osobi koja se Zeli prijaviti na
evidencijy, i registracija istih ;

e Upucivanje na savjetovanje o koridtenju prava po osnovu osiguranja za
slucaj nezaposlenosti te zdravstvenog osiguranja;

» Vodenje evidencije o nezaposlenim osobama/osobama koje traze
promjent zaposlenja;

»  Vodenje evidencije o slobodnim terminima savjetodavaca;

Upucivanje na informativni seminar i na intervju kod savjetodavca za
zaposljavanje (korisniku se izdaje obrazac sa odredenim terminima);

* Vodenje evidencije o slobodnim terminima i prisustva klijenta na
informativnim seminarima;

e Primanje drugih vrsta zahtjeva;

e [videntiranje redovnog javijanja korisnika;

»  Odjavljivanje korisnika sa evidencije nezaposlenih osoba;

¢ lzdavanje potvrda za ostvarivanje drugih prava;

e Azuriranje evidencija i vodenje potrebne administracije, arhiviranje;

e Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sektora i direktora.

(§) facebook.com/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPOgLJAVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Simuna Filipovica br. 2, @ Opa WumyHa Oununosiha 6p. 2,
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OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA SEKRETARICE

Naziv institucije

Zavod za zaposljavanje Brcko distrikta BiH

Organizaciona jedinica

Strucna sluzba direktora

NAZIV RADNOG MJESTA

Sekretarica

Opis poslova radnog mjesta:

»  Pravovremeno prosljeduje potrebne informacije nadredenima,
saradnicima i/ili klijentima;

»  Zakazuje sastanke i vi3i evidenciju njihovog rasporeda, viemena i mjesta
odrzavanja;

*  Obazbijeduje optimalne uslove za normalan rad i funkcionisanje u
prostorijama kancelarije direktora te vrsi prijem stranaka;

e Odgovara na usmene i/ili telefonske upite;

PiSe poslovne dopise i pisma prema dobijenim uputstvima;

»  Popunjava razliCite formulare, obrasce i sl.;

o Osigurava efikasno umnozavanje potrebnih materijala;

e VrSi pripremu sastanaka i organizuje dostavu potrebne dokumentacije
tlanovima Upravnog i Nadzornog odbora;

»  Vodii priprema zapisnike sa sastanaka Upravnog i Nadzomog odbora;

»  Vrdi elektronsku, usmenu i pismenu korespodenciju sa ¢lanovima
Upravnog i Nadzornog odbora i NO;

»  Visi rezervaciju smjedtaja, prevoza i sve ostale potrebne aktivnosti za
organizaciju sluzbenih putovanja svih zaposlenih Zavoda;

»  Obavlja poslove blagajnika;

» U odsustvu administratora osigurava nesmetano i efikasno obavljanje
kancelarijskog poslovanja;

Po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

(g

facebook.com/zzzbrcko



& * Fra Simuna Filipovica br. 2, ®pa Wiumyna Oununosuha 6p. 2,
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PRIAVA NA JAVNI KONKURS/INTERN| OGLAS ZA RADNO
MIESTO U ZAVOD ZA ZAPOSLIAVANJE BRCKO DISTRIKTA Bit

UPUTSTVO: Molimo Vas da odgovorite na svako pitanje jasno i u potpunosti. Pisite ¢itko hemijskom olovkom ili otkucaijte na
raCunaru/pisacoj masini. PazLjivo procitajte i odgovorite na pitanja.

NAPOMENA

. Ova prijava vazi samo za jedan konkurs,

. Komisija za zapoSLjavanje obavjedtava kandidate o mjestu i viemenu pismenog testa i usmenog intervjua putem
VEB stranice Zavoda za zaposLjavanje: www.zzzbrcko.org

o Samo kandidati koji ispunjavaju uslove konkursa/oglasa bice pozvani na pismeni test i usmeni intervju,

. Svaka ispravka ili izmjena koju kandidat napravi na prijavnom obrascu smatrace se kao nejasna prijava,

. Podaci moraju biti taCni i istiniti.

1. Za koje radno mjesto se prijavLjujete na konkurs (broj konkursa, naziv institucije, broj pozicije u konkursu i

naziv radnog mjesta)?

. Konkurs/oglasbroj: _ /

| Naziv radnog mjesta

f) facebook.com/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPOS LJAVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Simuna Filipovica br. 2, ®pa Wnmyna Guavnosuha 6p. 2,

3ABOJl 3A 3AMNOLBABAHE BPYKO AUCTPUKTA BUX K 049217411

76100, Breko distrikt BiH 76100, bpuko ancrpuxr buX

© (@ <

www.zzzbrcko.org
EMPLOYMENT INSTITUTE OF BRCKO DISTRICT OF BIH & 049217412 info@zzzbrcko.org
2. Licni podaci:
Prezime: Ime: Djevojatko prezime: Ime jednog roditelja:
Pol: Datum rodenja: Mjesto rodenja: Bratno stanje:
Q Mugki o NeoZenjen/neudata
o Zenski a OZenjen/udata
Q Razveden/a
Q Udovac/udovica
Broj licne karte: Naziv i sjediSte organa koji je izdao li¢nu kartu:

Maticni broj:

Adresa:

Broj telefona:

Broj faksa (ako imate):

E-mail (ako imate):

Kontakt informacije bice koriS¢ene za dalju komunikaciju sa Vama. Molimo Vas da pazLjivo popunite navedena polja.

3. Obrazovanje (ispuniti podatke o kompletnom obrazovnom profilu)

specijalizaciju)

A. Univerzitet (nautna titula doktora nauka, magistra nauka, visoka stru¢na sprema, visa struéna sprema ukLjucujuci

Naziv, sjediste i drzava

Pohadao/la

od do

Zvanje i akademske titule Osnovna naucna oblast
{smjer)

(f facebookcom/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPOgLJAVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Simuna Filipovica br. 2, Opa LUumyna Oununoemha 6p. 2,

76100, Brko distrikt 8iH @ 76100, bpuko ancrpukr buX
3ABO[ 3A 3ANOLUBABAHE BPYUKO OUCTPUKTA BUX & 049 217 411 _@5 www.zzzbrcko.org
EMPLOYMENT INSTITUTE OF BRCKO DISTRICT OF BIH @ 049217412 & info@zzzbrcko.org

B. Srednja Skola i drugi zvani¢ni oblici obrazovanja, ukLjucujuéi kv. i vkv. stepen
e Pohadao/la Vrsta - smjer, i stepen struéne | Stecene diplome ili potvrde
Naziv, sjediste i drzava .
od do spreme 0 zavrsetku

C. Obuke nakon zavriene osnovne Skole (npr. seminari) ukLjucujuéi pk.

Naziv, sjedite i drzava Pohadao/la Vrsta - smjer, stepen strucne Stec.e'ne c'if.plome, Potvrde '
. sertifikati iz oblasti
od do spreme, zvanje

[§) facebook.com/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Simuna Filipovica br. 2, ®pa WriMysa Gununosuha Bp. 7,

76100, Bréko distrikt BiH @ 76100, bpuko AuCTpUKY buX
3ABO[ 3A 3ANOWIBABAHE EPYKO AUCTPUKTA BMX K 049217411 & wwwazzbickoorg
EMPLOYMENT INSTITUTE OF BRCKO DISTRICT OF BIH 049 217 412 & info@zzzbrcko.org

D. Osnovna skola

Pohadao/la SteCene diplome ili potvrde

0 zavrsetku

Naziv, sjediste i drzava Vrsta - smjer, stepen strutne

od  do spreme

4. Da li imate poloZen ispit profesionalne nadogradnje?

Q DA ] Ispit za rad u organima uprave/javni ispit/upravni ispit
| Pravosudni ispit
Q Strucni ispit iz oblasti profesionalnog rada
Navesti:
1.
2.

[f) facebookcom/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH

Fra Simuna Filipovica br, 2 , ®pa LLumMyra Guavnosmha 6p. 2,

@ 76100, Bréko distrikt BiH 76100, bpuko amcrpukt buX
3ABOJ 3A 3AMOLLBABARGE BPYKO INCTPUKTA BUX (0 049217 411 B wwwzzbrckoorg
EMPLOYMENT INSTITUTE OF BRCKO DISTRICT OF BIH a 049217412 & info@zzzbrcko.org

3.
Q NE
5. Nacionalnost
Q Bosnjak 0 Srbin a Hrvat o Ostali NeopredijeLjen

6. Radno iskustvo

(Potevsi od Vaseg sadasnjeg ili posLjednjeg radnog mjesta, navedite, iduci unazad, svako radno mjesto na kom ste radili/bili

profesionalno angazovani. Za svako od njih koristite zasebnu rubriku. Ukoliko trebate viée mjesta, molimo Vas da koristite dodatni

list papira ili u vordu dodajte dodatne tabele.)

1 10d (mjesec, godina): Do (mjesec, godina): Tacan naziv Vaseg radnog mjesta:
Naziv poslodavca (ustanova, preduzece): Vista posla:

Adresa poslodavca (ustanova, preduzece): Ime pretpostavljenog:

Broj Vasih podredenih: Razlozi zbog kojih ste napustili posao:

Opis radnih duznosti:

Nacin angaZovanja (rad na odredeno/neodredeno vrijeme, pripravnicki ili volonterski staz, ili drugi nacin angazovanja)

(§) facebook.com/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPOSLJ AVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Simuna Filipovica br. 2, ®pa Wnmyna Gunmnosiuha 6p. 2,

76100, Breko distrikt BiH

3ABO/L 3A 3ATIOILTbABAFDE BPYKO INCTPUKTA BUX (0 049217 411

76100, bpuko ancTpuxr buX
www.zzzbrcko.org

EMPLOYMENT INSTITUTE OF BRCKO DISTRICT OF BIH 049217 412

@ <

info@zzzbrcko.org

Napomena:

2 |0d (mjesec, godina):

Do (mjesec, godina):

Tadan naziv Vaseg radnog mjesta:

Naziv poslodavca (ustanova, preduzece):

Vrsta posla:

Adresa poslodavca (ustanova, preduzece):

Ime pretpostavljenog:

Broj Vasih podredenih:

Razlozi zbog kojih ste napustili posao:

Opis radnih duznosti:

Nacin angaZovanja (rad na odredeno/neodredeno vrijeme, pripravni¢ki ili volonterski sta, ili drugi natin angaZovanja)

Napomena:

(f) facebook.com/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPOgLJAVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Simuna Filipovicabr. 2, Opa Wnmyka Gununosuha bp. 2,

76100, Brcko distrikt BiH 76100, Bpuko AUCTPMKT buX
3ABOﬂ 3A 3ATOW/bABAHE BPYKO OVNCTPUKTA BUAX & 049 217 411 ’@‘ www.zzzbrcko.org
EMPLOYMENT INSTITUTE OF BRCKO DISTRICT OF BiH 049 217 412 & info@zzzbrcko.org

3 10d (mjesec, godina): Do (mjesec, godina): Tacan naziv Vaseq radnog mjesta:
Naziv poslodavca (ustanova, preduzece): Vrsta posla:

Adresa poslodavca (ustanova, preduzece): Ime pretpostavljenog:

Broj Vasih podredenih: Razlozi zbog kojih ste napustili posao:
Opis radnih duznosti:

Nacin angaZovanja (rad na odredeno/neodredeno vrijeme, pripravni¢ki ili volonterski staz, ili drugi natin angaZovanja)

Napomena:

7. Znanje stranih jezika

Obiljezite oznakom X odgovarajuca polja.

Govor Citanje Pisanje
JEZIK Vilo | Dobro Slabo | Vrlo | Dobro Slabo Vilo | Dobro Slabo
dobro dobro dobro

(f facebookcom/zzzbrcko
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Vrlo dobro: Tecno kori3¢enje jezika, gdje se od zaposlenog otekuje da u radnim procesima samostalno koristi jezik, priprema
razlicitu pismenu korespondenciju (komunikacija, izvjestaji, radni papiri, itd.), da aktivno ucestvuje u sastancima i diskusijama
vezanim za radne obaveze.

Dobro: Dobro poznavanje jezika, gdje se od zaposlenog otekuje da prati diskusije vezane za radne obaveze, odnosno prati
sastanke pri Cemu smatra prikladnim da interveni$e na maternjem jeziku, ucestvovanje u jednostavnijim komunikacijama,
komuniciranje putem telefona, da cita i razumije tekstove vezane za njegove radne obaveze, i da pise jednostavnije tekstove.

Slabo: Slabo ili povr$no poznavanje jezika, gdje zaposleni razumije i ¢ita jednostavnije tekstove.

8. Koridcenje ratunara (molimo Vas da navedete kojim aplikacijama se redovno slufite)

9. Izjava o spremnosti na postovanje pravila o nespojivosti sa mjestom zaposlenog u Zavodu za zaposLjavanje i tatnosti
podataka u prijavi

Napomena: Tacnost i istinitost podataka podlijeZe materijalnoj i krivi¢noj odgovornosti

OVIM IZJAVLUJEM:

. da sam drZavLjanin/ka Bosne i Hercegovine;

. da sam punoljetan/na;

. da sam zdravstveno sposoban/na za vr3enje poslova radnog mjesta;

» da se protiv mene ne vodi krivi¢ni postupak za sva krivi¢na djela osim za kriviéna djela protiv bezbjednosti
saobracaja;

. da nisam pod optuznicom Medunarodnoga tribunala za biviu Jugoslaviju u Hagu i da nisam odbio/la
povinovati se naredbi da se pojavim pred Tribunalom) ¢lan IX.1. Ustava BiH,);

. da nisam otpusten(a) iz drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kom nivou vlasti u Bosni i

Hercegovini, entiteta ili Breko distrikta u roku od tri godine prije dana objavLjivanja upraznjenog radnog mjesta.

Ovim izjavljujem da sam svjestan posLjedica davanja netaénih i neistinitih podataka u ovoj prijavi i dobrovol.jno
izjavLjujem pod punom moralnom, materijalnom i krivitnom odgovornodcu da su svi moji odgovori na navedena
pitanja, kao i ova izjava, istiniti, potpuni i tacni.

(f] facebookcom/zzzbrcko



ZAVOD ZA ZAPO§ LJAVANJE BRCKO DISTRIKTA BIH @ Fra Siruna Filipovicabr. 2, ®pa Wnmyta Oununosuha bp, 2,
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Takode, svojim potpisom izjavljujem da se moje ime i prezime moze koristiti, tj. objavLjivati na zvani¢noj VEB stranici
Zavoda za zapoSLjavnje Brcko distrikta BiH kod pozivanja na intervju i objavLjivanja rezultata izbornog procesa.

Datum Jedinstveni mati¢ni broj Potpis

NAPOMENA

Prijava se dostavLja na jedan od slijedecih natina:

- putem poste na adresu:
Zavod za zaposLjavanje Brcko distrikta BiH - Komisija za zaposljavanje,

Fra Simuna Filipovica br.2, 76100 Bréko distrikt BiH

liéno u kancelariju br.18, zgrada Zavoda za zapo$Ljavnje Bréko distrikta BiH

(f) facebookcom/zzzbrcko



