BOSNA I HERCEGOVINA BEOCHA H XEPIHJETOBHHA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE OEJEPAL[HIA BOCHE H XEPHET 'OBHI{E
Sluzba za zajednidke poslove organa i Cayucfa 3 3ajedHUNKE nOCA06E OP2AHA U nujena

tijela Federacije Bosne i Hercegovine pedepauuje Bocne u Xepyezodune

BOSNIA AND HERZEGOVINA
FEDERATION OF BOSNIA AND HERZEGOVINA
General Services Office of
Federation Bosnia and Herzegovina

Na osnovu &lana 20. i 23. Zakona o namijestenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine FBIiH”, broj 49/05 i 103/21) i Clana 28. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji SluZbe za
zajednike poslove organa i tijela Federacije Bosne i Hercegovine broj: 01-02-2736/25 od 17.07.2025. godine, te
Odluke o raspisivanju Javnog oglasa, broj: 01-30-5291/25 od 10.1 1.2025. godine, direktor SluZbe za zajednicke
poslove organa i tijela Federacije Bosne i Hercegovine, objavljuje

JAVNI OGLAS
za popunu upraZnjenih radnih mjesta namjeStenika na neodredeno vrijeme u Sluzbi za zajednicke
poslove organa i tijela Federacije Bosne i Hercegovine

1. Vozag -1 (jedan) izvriilac u Kabinetu direktora;

2. Referent unutrainjeg osiguranja - 2 (dva) izvrSioca u Uredu za poslove Sluzbe u Mostaru,

3. Servirka na usluZivanju — 2 (dva) izvr$ioca u Uredu za poslove Sluzbe u Mostaru;

4. Visireferent — operater -1 (jedan) izvrsilac u Odsjeku za opée i kadrovske poslove;

5. Visi referent — operater — 1 (jedan) izvriilac u Odsjeku za knjigovodstveno — materijalne poslove;

6. Referent unutra¥njeg osiguranja - 4 (Eetiri) izvrdioca u Odsjeku za unutra$nje osiguranje i protivpoZarnu
zastitu;

7. Moler — 2 (dva) izvrioca u Odsjeku za gradevinsko — zanatske poslove;

8. Rukovalac kotlovnicom na plin i ulje - 3 (tri) izvr¥ioca u Odsjeku za odrZavanje maginskih postrojenja i
instalacija;

9. Spremacica za odrzavanje poslovnih prostora — 10 (deset) izvrilaca u Odsjeku za spremanje i uredenje
prostora,

10. Domar objekata — 1 (jedan) izvrSilac u Odsjeku za spremanje i uredenje prostora;

11. Kuhar -1 (jedan) izvrsilac u Odsjeku za pruZanje ugostiteljskih usluga;

12. Konobar -3 (tri) izvrioca u Odsjeku za pruZanje ugostiteljskih usluga;

13. Servirka na usluZivanju - 3 (tri) izvr$ioca u Odsjeku za pruZanje ugostiteljskih usluga;

1. Vozaé -1 (jedan) izvriilac u Kabinetu direktora
—  Pruza usluge prevoza po nalogu i za potrebe direktora i drugih ovlastenih lica;
~  Vodi brigu o tehnitkoj ispravnosti, odrzavanju i tistoéi sluzbenog vozila;
~  Vodi urednu putnu dokumentaciju, putni nalog i dnevnu evidenciju o predenim kilometrima i
potrosnji goriva;
—  Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - saobracajna 8kola ili kola tehnitkog ili drustvenog smjera. najmanje
mjeseci radnog staZa i poloZen ispit za vozaga “B” kategorije

2. Referent unutra$njeg osiguranja - 2 (dva) izvrSioca u Uredu za poslove Sluzbe u Mostaru

—  vrdi pregled posjetilaca prilikom njihovog ulaska u objekte;

- kontrolise unosenje stvari i opreme koju posjetioci ili zaposleni unose, odnosno iznose iz objekata;

— 1 skladu sa uputstvom o kuénom redu, vi3i kontradiverzioni pregled posjetilaca i zaposlenih koji
ulaze u objekte, odnosno odredeni prostor;

—  prima posjetioce, vrii identifikaciju posjetilaca, daje im potrebne informacije, vri telefonsku najavu,
izdaje propusnice i akreditacije te ih upucuje najavljenom licu;

- kontaktira sa zaposlenima u organima po pitanju prijema posjetilaca i servisera razne opreme;

—  prati povratak posjetilaca iz objekata, vri preuzimanje propusnica, odnosno akreditacija i kontrolie
potpis na propusnici;

~  upozori lice da se udalji s prostora ili objekta koji stiti ili se neovlasteno nalazi ili zadrzava na tom
prostoru;

—  zadrzava lice zateteno u vrienju kriviénog djela ili djela za koje se goni po sluzbenoj duznosti do
dolaska policije;

—  sprjetava neovla§teni ulazak, odnosno izlazak vozila ili lica sa prtljagom iz §ticenog prostora i
obavlja pregled vozila i lica;

—  kontroli¥e ulazak odnosno izlazak zaposlenih iz zgrade;

—  kontroli¥e ulazak i izlazak vozila iz garaZe ili dvorista;

—  po prethodno pismenoj najavi evidentira ulazak zaposlenih u objekat u neradne vrijeme, vodi i druge
evidencije u skladu sa uputstvima;
obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.



Uslovi za vrienje poslova: SSS - administrativno upravna, clektro-tehnika skola, masinska tehnitka Skola ili
¥kola udenika u privredi ili druga 3kola drustvenog ili tehnikog smjera, najmanje
6 mjeseci radnog staza, certifikat za fizi¢ku zastitu i polozen vatrogasni ispit.

3. Servirka na usluZivanju — 2 (dva) izvrSioca u Uredu za poslove Sluzbe u Mostaru
—  vrdi trebovanje, zaduZuje pica i napitke
—  todi pie i napitke i neposredno spravlja tople napitke;
—  vr§i posluzenje korisnika u kabinetima, uredima i salama za sjednice i restoranima i pere posude i
inventar;
—  prima blokove za konzumaciju;
—  duzi i odgovara za stanje ispravnosti i zaduZenje robe i prisustvuje popisu robe;
—  pere sude,inventar, &isti prostor i ank;
—  odrzava higijenu osnovnih sredstava, inventara i prostora;
—  izdaje fiskalni ratun za pruZenu ugostiteljsku uslugu;
—  obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS — ugostiteljsko-turisticka ili druga srednja Skola drustvenog ili tehnickog
smjera, najmanje 6 mjeseci radnog staZa i poznavanje rada na raunaru.

4. ViSi referent — operater -1 (jedan) izvrilac u Odsjeku za opée i kadrovske poslove

—  Obavlja poslove unosa, obrade i oblikovanja teksta i drugih materijala po diktatu, sa audio traka,
rukopisa i $tampanih dokumenata za potrebe Odsjeka;

—  Vrdi pripremu sluZbenih dopisa, saopcenja, radnih biljeski, zapisnika sa sastanaka i drugih tehni¢kih
i administrativnih dokumenata;

—  Rukuje kancelarijskom i ratunarskom opremom, vodi rafuna o njenoj funkcionalnosti, redovno
odr¥ava osnovna tehnitka sredstva (ralunare, §tampade, projektore i sL.);

~  Obavlja skeniranje, fotokopiranje i elektronsku obradu materijala;

—  Priprema dokumente za internu i eksternu distribuciju i vodi evidenciju o istim;

—  Vodi evidenciju i osnovnu tehni¢ku obradu primljene i otpremljene dokumentacije;

~  Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS — birotehnitka 3kola ili $kola tehnitkog ili drustvenog smijera, najmanje 10
mjeseci radnog staZa i poznavanje rada na ra¢unaru.

5. ViSi referent — operater — 1 (jedan) izvrSilac u Odsjeku za knjigovodstveno — materijalne poslove
—  vri poslove na izlaznoj jedinici sistema;
—  obraduje tekst i njegovo programiranje;
—  radi ulaze roba u skladiste i izlaze roba iz skladi3ta;
- obavlja poslove na prikupljanju finansijske dokumentacije (narudZbenice, fakture, naloge za placanja i
dr.) i vri transfer prema Trezoru, putem instaliranog informativnog sistema povezanim sa Trezorom;
—  prikuplja podatke o izvrSenim finansijskim transferima putem Trezora prema dobavlja¢ima;
~  vr¥i sravnjavanje kartica kupaca i dobavljata unesenih u podstanicu sa Glavnom knjigom Trezora,
—  otvara difre dobavljata putem Trezora-BudZeta Federacije BiH;
— obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - gimnazija ili 3kola tehnitkog ili drustvenog smjera, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa ipoznavanje rada na racunaru.

6. Referent unutra¥njeg osiguranja - 4 (Zetiri) izvrSioca u Odsjeku za unutranje osiguranje i
protivpoZarnu zastitu

—  vrdi pregled posjetilaca prilikom njihovog ulaska u objekte;

—  kontroli¥e uno¥enje stvari i opreme koju posjetioci ili zaposleni unose, odnosno iznose iz objekata;

—  u skladu sa uputstvom o kuénom redu, vr3i kontradiverzioni pregled posjetilaca i zaposlenih koji
ulaze u objekte, odnosno odredeni prostor;

—  prima posjetioce, vrii identifikaciju posjetilaca, daje im potrebne informacije, vr3i telefonsku najavu,
izdaje propusnice i akreditacije te ih upuuje najavljenom licu;

—  kontaktira sa zaposlenima u organima po pitanju prijema posjetilaca i servisera razne opreme;

—  prati povratak posjetilaca iz objekata, vrsi preuzimanje propusnica, odnosno akreditacija i kontrolide
potpis na propusnici;

—  upozori lice da se udalji s prostora ili objekta koji §titi ili se neovladteno nalazi ili zadrZzava na tom
prostoru;

_  zadr¥ava lice zate¢eno u vrSenju kriviénog djela ili djela za koje se goni po sluzbenoj duznosti do
dolaska policije;

—  sprjetava neovladteni ulazak, odnosno izlazak vozila ili lica sa prtljagom iz $ticenog prostora i
obavlja pregled vozila i lica.

—  kontrolide ulazak odnosno izlazak zaposlenih iz zgrade;



_  kontrolise ulazak i izlazak vozila iz garaZe ili dvorista; .
—  po prethodno pismenoj najavi evidentira ulazak zaposlenih u objekat u neradno vrijeme, vodi i druge

evidencije u skladu sa uputstvima;

—  obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - administrativno upravna, elektro-tehnitka Skola, masinska tehnicka Skola ili
Skola udenika u privredi ili druga 8kola drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje
6 mijeseci radnog staza, certifikat za fizi¢ku zaStitu i potvrda o izvrenoj obuci iz
oblasti zastite od poZara.

7. Moler —2 (dva) izvrSioca u Odsjeku za gradevinsko — zanatske poslove
—  vrdi poslove tekuceg odrZavanja zidnih i fasadnih povrina u objektima;
—  vrdi farbanje stolarije i bravarije;
—  vrdi farbanje grejnih tijela i cijevi (radijatora);
—  vr8i potrebnu zastitu podnih obloga, opreme i namjestaja PVC folijom i krep trakama predvidenim za tu
namjenu, te uklanjanje nakon zavrienog posla;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - tkola ugenika u privredi — moler, gradevinsko-geodetska §kola-moler ili
druga ¥kola tehnitkog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog staZa.

8. Rukovalac kotlovnicom na plin i ulje u Odsjeku za odrZavanje maginskih postrojenja i instalacija
- 3 (tri) izvrSioca
~  rukuje i brine se o ispravnosti rada kotlovskih postrojenja sa opremom;
—  vr¥i evidentiranje rada kotlovnice i njeno redovno odrZavanje;
~  vr$i otklanjanje manjih kvarova na postrojenju i instalacijama;
—  obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vr¥enje poslova:SSS - tehnitka Skola ili 8kola utenika u privredi metalskih zanimanja, najmanje 6
mjeseci radnog staZa i poloZen ispit za rukovanje energetskim postrojenjima

9. Sprematica za odrZavanje poslovnih prostora — 10 (deset) izvrSilaca u Odsjeku za spremanje i

uredenje prostora

—  obavlja poslove odrzavanja higijene i uredenja radnih prostora (kancelarija i kabineta) i zajednickih
prostora (stepenidta, holova, sala za sastanke, salona, amfiteatara, sanitarnih prostora i dr. prostora)
u okviru objekta u kojem je rasporedena;

~  vrdi &iséenje staklenih povr¥ina, unutra¥nje stolarije, podnih obloga, namjestaja i opreme;

—  ulestvuje u akcijama generalnog ¢iScenja prostora u objektu u kojem je rasporedena, kao i u drugim
objektima koje odrzava Sluzba;

—  dezura u vrijeme sastanaka, sjednica, prijema, posjeta i sl.;

~  vodi brigu o zalijevanju i njegovanju dekorativnih biljaka;

—  vodi brigu o sredstvima rada za koje je zaduZena;

—  obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog

Uslovi za vrenje poslova: Osnovna $kola

10. Domar objekata — 1 (jedan) izvrSilac u Odsjeku za spremanje i uredenje prostora

—  vrdi obilazak i kontrolu objekta za koji je zaduZen (ispravnost sanitarija, rasvjetnih tijela, vanjske i
unutradnje stolarije i kontrolu higijene);

—  blagovremeno obavjestava ostale odsjeke u Odjeljenju za investiciono i tekuée odrzavanje za
otklanjanje uogenih kvarova i nedostataka i deZura u vrijeme popravki kvarova i izvodenja radova
u objektu;

—  vrdi poslove raiiséavanja, preseljenja manjeg obima i uredenja prostora u objektima koje odrzava
Sluzba;

—  priprema salone, sale i amfiteatre uoti sastanaka, sjednica, prijema i posjeta i deZura za vrijeme
odrzavanja istih, te iste rasprema nakon zavr$enih aktivnosti;

— otklanja sitne nedostatke u prostorima za koje je zaduZen;

—  vr¥i unoenje &istovnog materijala u objekat za koji je zaduZen i raspodjelu istog;

—  vrdi izno¥enje neupotrebljivog namjestaja i opreme iz objekta i utovar u vozilo za odvoz istog;

— vodi brigu o isticanju zastava i drugih drZavnih obiljezja BiH na objektu i stara se o higijeni istih:

—  po potrebi vrii ti¥¢enje prilaza objektu i povriina oko objekta sa pripadaju¢im zelenim povr$inama
(ko¥enje trave, Si¥anje Zive ograde i sakupljanje li¥¢a), a u zimskom periodu Ci¥¢enje snijega/leda
oko objekata i posipanje soli protiv poledice;

—  po potrebi obavlja maginsko pranje tepiha, itisona, kamenih i drugih vrsta podnih obloga, povrina
oko objekta;

—  priprema mjese&ne i godisnje izvjeitaje o radu;



. obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - gimnazija, tehnitka 3kola ili ¥kola udenika u privredi, najmanjc 6 mjeseci
radnog staZa

11. Kuhar -1 (jedan) izvrSilac u Odsjeku za pruZanje ugostiteljskih usluga
— pomaZe u pripremanju svih jela;
- odgovara za utrodak materijala prema propisanim normativima;
—  ulestvuje u pripremi sirovina i vr3i izradu polugotovih i gotovih proizvoda;
—  odgovara za ispravnost Ziveznih namirnica;
—  odrzava higijenu osnovnih sredstava, inventara i prostora;
—  odgovara za pravilnu upotrebu i koristenje uredaja, inventara i opreme u kuhinji;
—  obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - ugostiteljsko turistitka Skola, KV kuhar ili kuharski tehnolog, najmanje
6 mjeseci radnog staZa.

12. Konobar — 3 (tri) izvrSioca u Odsjeku za pruZanje ugostiteljskih usluga

—  prihvaca goste, prima porudZbine, posluZuje i ispraca goste;

~ naplaéuje usluge prema utvrdenom cjenovniku i izdaje fiskalni radun za pruZenu ugostiteljsku
uslugu;

—  svakodnevno predaje pazare, dui robu i odgovara za njenu upotrebu;

—  vri trebovanje, zaduZuje pica i napitke, to¢i pica i napitke i neposredno spravlja tople napitke:

—  pere sude, polira opremu i inventar;

—  duii odgovara za stanje ispravnosti i za zaduZenje robe i prisustvuje popisu roba, odrzava higijenu
osnovnih sredstava, inventara i prostora;

_  gisti i vodi raduna o &isto¢i stolova i malog stolnog inventara;

—  obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - ugostiteljsko turistika kola ili Skola drustvenog ili tehni¢kog smijera,
najmanje 6 mjeseci radnog staZa i poznavanje rada na ra¢unaru.

13. Servirka na usluZivanju - 3 (tri) izvriiloca u Odsjeku za pruZanje ugostiteljskih usluga
—  vrdi trebovanje, zaduZuje pica i napitke;
—  todi piée i napitke i neposredno spravlja tople napitke;
~  vrsi posluZenje korisnika u kabinetima, uredima i salama za sjednice i restoranima i pere posude i
inventar;
— prima blokove za konzumaciju;
—  duzi i odgovara za stanje ispravnosti i zaduZenje robe i prisustvuje popisu robe;
—  pere sude, inventar, &isti prostor i ank;
_  odrzava higijenu osnovnih sredstava, inventara i prostora;
—  izdaje fiskalni radun za pruZenu ugostiteljsku uslugu;
—  obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

Uslovi za vrienje poslova: SSS — ugostiteljsko-turistitka Skola ili druga Skola drustvenog ili tehni¢kog smjera,
najmanje 6 mjeseci radnog staza i poznavanje rada na raunaru.

Uz prijavu za Javni oglas potrebno je priloZiti sljede¢u dokumentaciju (original ili ovjerene fotokopije):

—  Prijava na Javni oglas, uz napomenu da ista mora biti svojeruéno potpisana sa naznakom broja radnog
mjesta na koje se kandidat prijavljuje (za sva radna mjesta);

- Diploma o traZenoj stru&noj spremi - original ili ovjerena fotokopija (za sva radna mjesta);

—  Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mijeseci) original ili ovjerena fotokopija za sva radna mjesta, uz
napomenu da se kao validan dokument nece priznavati CIPS-ova prijava ili fotokopija licne karte;

—  Izvod iz mati¢ne knjige rodenih (ne starije od 6 mjeseci) original ili ovjerena fotokopija - za sva radna mjesta;

_  Potvrda o radnom staZu nakon zavr¥ene srednje struéne spreme, Uz napomenu da se kao potvrda o radnom
stazu moze dostaviti i Uvjerenje o &injenicama iz mati¢ne evidencije nadlezne institucije za penzijsko i
invalidsko osiguranje (listing) za sva radna mjesta;

—  Zaradno mjesto pod brojem 1. Voza& u Kabinetu direktora (Ovjerena izjava da ima poloZen ispit za vozaca
“B” kategorije);

—  Za radno mijesto pod brojem 2. Referent unutrasnjeg osiguranja u Uredu za poslove SluZzbe u Mostaru-
certifikat za fizi¢ku zastitu i dokaz o poloZenom vatrogasnom ispitu (original ili ovjerena fotokopija);

— Za radno mjesto pod brojem 6. Referent unutra$njeg osiguranja u Odsjeku za unutradnje osiguranje i
protivpozarnu zastitu - certifikat za fizicku zaStitu i potvrda o izvrSenoj obuci iz oblasti zadtite od poZzara
(original ili ovjerena fotokopija):



—  Zaradno mjesto pod brojem 3. Servirka na usluZivanju u Uredu za poslove Sluzbe u Mostaru, 4. Visi
referent — operater u Odsjeku za opée i kadrovske poslove, 5. Visi referent — operater — 1 (jedan) izvrdilac u
Odsjeku za knjigovodstveno — meterijalne poslove, 12. Konobar u Odsjeku za pruZanje ugostiteljskih
usluga, 13. Servirka na usluZivanju u Odsjeku za pruZanje ugostiteljskih usluga- dokaz o poznavanju rada na
ratunaru (original ili ovjerena fotokopija);

— Za radno mjesto pod rednim brojem 8. Rukovalac kotlovnicom na plin i ulje u Odsjeku za odrZavanje
maginskih postrojenja i instalacija - poloZen ispit za rukovanje energetskim postrojenjima (original ili ovjerena
fotokopija);

- Ovjerena izjava da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpuSten iz drZzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini
(za sva radna mjesta);

—  Ovijerena izjava da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine (za sva radna mjesta).

Izabrani kandidati ¢e biti duzni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti i uvjerenje da se protiv kandidata
ne vodi krivi¢ni postupak (ne starije od 3 mjeseca), prije preuzimanja duZnosti namjestenika.

Izabrani kandidati podlijeZu obavezi probnog rada u trajanju od 3 (tri) mjeseca.

Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja Javnog oglasa u dnevnim listovima (racunajuci od
dana posljednje objave).

Nakon proteka roka za dostavljanje prijava po objavljenom Javnom oglasu, nadlezna Komisija moZe obaviti intervju sa
svim kandidatima koji ispunjavaju sve uslove predvidene Javnim oglasom. O mjestu i vremenu obavljanja intervjua,
kandidati ée biti obavjesteni putem web stranice Sluzbe www.fbihsluzbazazajednickeposlove.gov.ba.

Svojerucno potpisane prijave sa NAZNACENIM BROJEM RADNOG MJESTA na koje se kandidat prijavljuje, uz
kratku biografiju i svu tra¥enu dokumentaciju kandidati mogu predati neposredno ili dostaviti preporu¢eno postom, na
adresu:

Sluzba za zajednicke poslove organa i tijela Federacije Bosne i Hercegovine Ul. Hamdije Cemerlica br. 2, 71.000
Sarajevo sa naznakom za “Javni oglas” uz navodenje broja radnog mjesta na koje se kandidat prijavijuje.

Nepotpisane, nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje, a SluXba zadrzava pravo da
izvri djelimiéno popunjavanje ili da ponisti Javni oglas.
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