bocHa u Xepierosuna
Denepaunja boche u Xepueropnxe
KAHTOH CAPAJEBO
Kanronannu 3aBoj 3a npy:xame
OecniaTHe npaBHe noMolin

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Kantonalni zavod za pruzanje
besplatne pravne pomoci

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Cantonal Institute for Free Legal Aid

Broj: 28-01-30-73/24
Sarajevo, 25.4.2024. godine

Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 49/05, 45/10 i 103/21),
Pravilnika o unutra$njoj organizaciji Kantonalnog zavoda za pruzanje besplatne pravne pomo¢i broj
28-01-02-175/2021 od 15.12.2021. godine i Odluke Vlade Kantona Sarajevo broj 02-04-6110-27/24
od 29.2.2024. godine, direktorica Kantonalnog zavoda za pruZanje besplatne pravne pomoéi
objavljuje
JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika (m/z) u radni odnos na neodredeno vrijeme

Izrazi koji se koriste u ovom Javnom oglasu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

1, Naziv radnog mjesta;
- Visi referent — TehniCki SeKretar........covvivivercnnennsesnicsssiccssesesessssreneenenenen 1 (jedan) izvrsilac

2. Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove tehni¢kog sekretara direktora,

- uspostavlja eksternu i internu komunikaciju direktora, pomoc¢nika direktora i stru¢nih
savjetnika/pravnih zastupnika,

- vrdi prijem stranaka - korisnika besplatne pravne pomo¢i i pruza opce informacije o pruzanju
besplatne pravne pomo¢i te po njthovom usmenom kazivanju utvrduje uslove za ostvarivanje
prava na besplatnu pravnu pomo¢,

- vrSi unoSenje podataka o korisnicima besplatne pravne pomo¢i u evidenciju u elektronskoj
formi,

- pruza opce informacije o pruZanju besplatne pravne pomo¢i putem telefonskih poziva i
elektronske poste,

- vrSi uru¢ivanje podnesaka korisnicima besplatne pravne pomoci sadinjenih od strane pravnih
zastupnika,

- vr8i interno dostavljanje predmeta u rad,

- obavlja sve administrativno - tehni¢ke poslove za Zavod, prijem i zavodenje poste, sredivanje,
¢uvanje i arhiviranje sluzbene poste nakon obrade,

- vodi evidenciju o prisustvu na poslu, vodi personalne evidencije zaposlenih u Zavodu, izdaje
uvjerenja o podacima iz te evidencije i aZuriranje podataka te evidencije, prijavljuje i
odjavljuje zaposlene za zdravstveno, penziono i invalidsko osiguranje,

- obavlja poslove unoSenja i obrade podataka u raunar i umnozavanje materijala,

- usmjerava telefonske pozive i opsluzuje telefaks,

- vodi evidenciju i podsjetnik o sluzbenim pozivima i sastancima i obavjestava direktora o

sastancima,

- vodi evidenciju svih ugovora,

- vodi evidenciju o stru¢noj literaturi koja je nabavljena za potrebe Zavoda,
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- obavlja 1 druge poslove iz nadleznosti Zavoda po nalogu direktora, odnosno pomoénika
direktora kojeg ovlasti direktor Zavoda.

3. Opéi i posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta

Pored opcih uslova iz ¢lana 24. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbene novine F BIH, broj 49/05 i 103/21), kandidati trebaju ispunjavati i
posebne uslove za obavljanje poslova navedenog radnog mjesta, utvrdene Pravilnikom o unutra$njoj
organizaciji Kantonalnog zavoda za pruzanje besplatne pravne pomodi, i to:

- SSS - IV stepen - zavriena gimnazija, upravna ili ekonomska $kola
- nagjmanje 10 mjeseci radnog staza,

- poloZen struéni ispit i

- poznavanje rada na raunaru.

4. Spisak potrebnih dokumenata:
Kandidat je obavezan priloziti original ili ovjerenu kopiju sljede¢e dokumentacije:

1. Svojeru¢no potpisara prijava na Javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt podacima

(adresa stanovanja 1 broj telefona), naznaku pozicije radnog mjesta na koju se prljaVlJUJe uz

spisak ta¢no navedene dokumentacije koju kandidat prilaZe,

Uvjerenje o drzavljanstvu ne starije od 6 mjeseci,

Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

Dokaz o vrsti i stepenu Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta,

[zjava kandidata da u posljednje 2 (dvije) godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije

otpusten iz organa drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti

u F BiH odnosno BiH, potpisana i ovjerena od strane nadleZnog organa,

6. Izjava kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava BiH, potpisana i ovjerena
od strane nadleznog organa,

7. Potvrda/uvjerenje o radnom stazu,

8. Dokaz o polozenom struénom ispitu u skladu sa ¢lanom 31. Zakona o namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne 1 Hercegovine,

9. Uvjerenje ili potvrda o poznavanju rada na racunaru,

10. Dokumentacija kojom se dokazuje status iz tatke 5. Javnog oglasa.

SIS0

NAPOMENA: Kandidati koji nemaju poloZen stru¢ni ispit, duzni su taj ispit poloZiti najkasnije u
roku od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe u skladu sa ¢lanom 32.
stav 2. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

5. Prednost pri zaposljavanju pod posbenim uslovima

Prednost pri zapo$ljavanju ostvaruju branioci i ¢lanovi njihovih porodica u skladu sa Zakonom o
dopunskim pravima boraca-branitelja BiH (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 31/22 1 8/24),
Zakonom o pravima demobilisanih branilaca i ¢lanova njihovih porodica (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 54/19) i Uredbom o jedinstvenim kriterijima i pravima za
zapo§ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu

Sarajevo 1 opéinama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 37/20127/21).

Naprijed navedena lica imaju pravo na prvenstvo pri zapos$ljavanju, ukoliko imaju prijavljeno
prebivaliste/boraviste na teritoriji Kantona Sarajevo (dokaz: CIPS prijava) i na evidenciji su u JU
Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo (dokaz: Uvjerenje sa biroa) ili su zaposlena na odredeno
vrijeme (dokaz: Ugovor o radu) ili su zaposlena sa nizom stru¢nom spremom od one koju imaju
(dokaz: Ugovor o radu).
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Kandidat koji pripada gore navedenoj kategoriji lica, duzan je dostaviti dokumentaciju kojom

dokazuje svoj status.

Redni | Kategorija pripadnosti borackoj populaciji Naziv dokumenta Naziv organa koji izdaje

broj - | dokumentaciju

1 Clan porodice $ehida/poginulog, umrlog i nestalog - Uvjerenje o statusu djeteta NadleZna Opéinska sluzba

branioca Yehida-poginulog, umrlog i Grupa za pitanja evidencije iz
nestalog branioca -RjeSenje o | oblasti vojne obaveze prema
priznatom pravu na porodi¢nu | mjestu prebivaliSta
invalidninu za suprugu $ehida
poginulog,umrlog i nestalog
branioca -Uvjerenje o ucescu
u OruZanim snagama za
Sehida-poginulog, umrlog i
o nestalog branioca

2. Ratni vojni invalid RjeSenje o priznatom gvojstvu | Opcinska sluzba za boratko
ratnog voinog invalida invalidsku za$titu

3. Dobitnik ratnog priznanja i odlikovanja Rjesenje o priznatom pravu Opcinska sluzba za boracko
na mjese¢no novéano invalidsku zastitu

o primanje u obliku priznanja

4, Demobilizirani branioci Uvjerenje o u¢escu u Grupa za pitanja evidencija iz

Oruzanim snagama oblasti vojne obaveze prema
[ mjestu prebivali§ta
5: Dijete: a) Ratnog vojnog invalida b) Dobitnika ratnog | a) Uvjerenje o statusu djeteta | a) i b) Nadlezna Opcinska
priznanja i odlikovanja c)Demobiliziranog branioca ratnog vojnog invalida b) sluzba c)Nadlezna Opcinska

Uvjerenje o statusu c) sluzba ili Grupa za pitanja
Rjesenje o priznatom pravu evidencije iz oblasti vojne
na : - Mjese¢ni novéani obaveze prema mjestu
dodatak ili - Uvjerenje o prebivalista branioca u
ucescu OruZanim snagama |

6. Supruga ratnog vojnog invalida a) Uvjerenje o statusu supruge | a) Op¢inska Sluzba- Mati¢ni
ratnog vojnog invalida b) ured b) Opéinska sluzba za
Rjesenje o priznatom pravu boratko invalidsku zastitu
na invalidninu

6. Dokumentacija koja se dostavlja uz prijavu

Sa kandidatima koji budu ispunjavali uslove Javnog oglasa iz tacke 3. obavit ¢e se intervju.
[zabrani kandidat e biti duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije stupanja

na rad.

Namjestenik koji bude primljen u radni odnos putem ovog Javnog oglasa podlijeZe obavezi probnog

rada u trajanju od tri (3) mjeseca.

7. Rok trajanja Internog oglasa i adresa za podnoSenje prijava:

Prijave na Javni oglas sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti u zatvorenoj koverti po$tom
preporuceno ili neposredno putem pisarnice Zavoda, najkasnije u roku od 15 (petnaest) dana od dana

objave Javnog oglasa u dnevnim novinama na sljedec¢u adresu:

Kantonalni zavod za pruZanje besplatne pravne pomoc¢i

Ul Branilaca Sarajeva 21, 71000 Sarajevo

»Komisija za provodenje Javnog oglasa za prijem namjeStenika - NE OTVARATI"

Nepotpune 1 neblagovremene prijave se nece uzeti u razmatrarj

Emina Herdi¢-Haragi¢, dipl. pravnica
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