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Na temelju €lana 20a. Zakona o radu FBiH(,Sluzbene novine FBiHbroj:26/16 i
89/18), ¢lana 3.Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u
SBK/KSB(,Sluzbene novine SBK/KSB“broj:7/19) ,Cflana 26. Statuta Zavoda za
zdravstveno osiguranje KSB/SBK i ¢lana 5. Pravilnika o radu, ravnatelj Zavoda uz
suglasnost zamjenika direktora Zavoda, donosi Odluku kojom raspisuje

OGLAS
za prijem u radni odnos radnika
na neodredeno vrijeme

1.-Referent za prijem i otpremu poste- 1( jedan izvrsitelj)
Opis poslova:

e obavlja prijem svih vrsta pismena i po&iljki i upisuje ih u protokol
dostavne knjige, daje postu direktoru na signiranje, a nakon signiranja
posiljke upisuje u dostavne knjige sluzbi i poslovnica i po dostavljacu
ih prosljeduje signiranim sluZbama i poslovnicama

e ¢uva i osigurava zaprimljenu podtu, rukuje depozitom za poStanske
marke, vodi kontrolnik pos$tarine i sastavlja mjesecna izvied€a o
utro§ku postarine

» poslove upisnicara obavlja sukladno Uredbi o uredskom poslovanju,
Naputku za provodenje ove uredbe i Pravilniku o vodenju uredskog
poslovanja u Stru¢noj sluzbi, brine o rokovima dostave i ovjerl -
protokoliranju zaprimljene poste

e U svojstvu referenta za otpremu posiljki obavlja prijem akata od
sluzbi, kontrolira protokolirane brojeve i povezivanje istog predmeta
istim brojem, razvrstava akte prema primateljima i nacinu dopreme,
otprema sve posiljke i o tome vodi propisane evidencije

o obavlja arhiviranje akata odlaganjem u registratore, kuvertiranje i
frankiranje  po8iljki. Prema potrebi, pakira propisno pakete radi
njihove otpreme

+ u poseban djelovodni protokol obavlja uvodenje i razvrstavanje racuna
po vrstama usluga i racune uvodi u dostavne knjige te prosljeduje na
obrac¢un i likvidaciju

s u odsutnosti dostavljaca, preuzima sve posiljke za Zavod i predaje sve
posiljke prema sredi$tu na posiljci, raznosi posiljke i dostavne knjige
po sluzbama i vra¢a ih u pisarnicu

« odgovara za aZzurnost i toénost prijama i prosljedivanja svih posiljki,
postanskih predmeta, posiljki i otpremu svih akata, a obavlja i sve
druge poslove iz djelokruga rada pisarnice

s obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i direktora Zavoda.




Uvjeti:
e V. stupanj strué¢ne spreme, gimnazija, upravna ili ekonomska skola
e Sest mjeseci radnog iskustva u struci.

Prednost u zapoSljavanju imaju kandidati koji ostvaruju prava sukladno Zakonu o
dopunskim pravima branitelja , Zakonu o pravima branitelja i ¢lanova njihovih
obitelji,Zakonu o pravima razvojacenih branitelja i clanova njihovih obitelji , uz
obvezu pozivanja na poseban zakon.Svoju prednost prilikom zaposljavanja ovi
kandidati dokazuju odgovaraju¢im dokumentima izdanim od strane mjerodavne
institucije.

Radni odnos se zasniva na neodredeno vrijeme.

Probni rad moze trajati od jednog do najduze Sest mjeseci.

Mjesto obavljanja rada je Zavod za zdravstveno osiguranje SBK/KSB-Novi
Travnik, a radno vrijeme traje od 08.00 do 16.00 sati.

Prijave se podnose u roku od 8 dana od dana objave Oglasa.
Kontakt osoba zaduzena za davanje dodatnih obavjeStenja je Safet Alispahic.

Prijave sa potrebnom dokumentacijom dostaviti neposredno u prostorije
Zavoda za zdravstveno osiguranje u Novom Travniku ili poslati putem poste na
adresu: Zavod za zdravstveno osiguranje Kantona Sredisnja
Bosna/Srednjobosanskog Kantona -Novi Travnik ,Povjerenstvo za provodenje
javnog Oglasa, Ul. Kralja Tvrtka broj 18 Novi Travnik, s naznakom ,NE OTVARATI
~ PRIJAVA NA JAVNI OGLAS*.

Uz potpisanu prijavu na Oglas kandidati su duzni dostaviti(originali ili
ovierena fotokopija ,da nije starija od 6 mjeseci od dana izdavanja od strane
mjerodavnog tijela): rodni list, uvjerenje o drzavljanstvu BiH, dokaz o zavrSenoj
struénoj spremi, dokaz o radnom iskustvu u struci te kratak zivotopis.

Samo izabrani kandidat ¢e biti obvezan u odredenom roku dostaviti
lijeénicko uvjerenje kao dokaz da njegovo zdravstveno stanje i psihofizicke
sposobnosti odgovaraju uvjetima radnog mjesta.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.

Kandidati ¢ije su prijave potpune i blagovremene duzni su pristupiti
pismenom ispitu i intervjuu o ¢ijem terminu odrzavanja ¢e biti naknadno
obavijeSteni telefonskim putem ili putem web stranice Zavoda za zdravstveno
osiguranje KSB/SBK Novi Travnik.
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