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KABINET DIREKTORA _

BROIJ: FZ3/5/1-30-6-234-2/22
1. jula 2022. godine

Na osnovu élana 20a. Zakona o radu u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije
BiH", broj: 26/16 | 89/18), Zakona o organizaciji penzijskog i invalidskog osiguranja Federacije Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 49/00, 32/01 i 18/05), Uredbe Vlade Federacije BiH o
postupku prijema u radni odnos u javhom sektoru u Federacije BiH ("SluZbene novine Federacije BiH", br.
13/19), Uredbe Viade Federacije BiH o izmjenama i dopuni Uredbe o postupku prijema u radni odnos u
Jjavnom sektoru u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 9/21 od 03.02.2021. godine),
Statuta Federalnog zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje ("SluZbene novine Federacije BiH", br.
38/03 i 86/15), Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda za PIO/MIO s
koeficijentima sloZenosti radnih mjesta, broj: UOFZ-274/19 od 20.12.2019. godine, Zaklju¢ka o ispravci
tehnicke gre$ke u Pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta Federainog zavoda za penzijsko i invalidsko
osiguranje s koeficijentima sloZenosti radnih mjesta, broj: UOFZ-274/19 od 20.12.20109. godine,
Pravilnika o izmjeni Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda za PIO s koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta, broj: UOFZ-142/21 od 08.12.2021. godine, Odluka Upravnog odbora Federalnog
zavoda o postupka prijema u radni odnos, broj: UOFZ-184,/19 od 27.06.2019. godine, Prijedloga direktora
SAS, broj: FZ3/5/1-30-3-22-1/22 od 29.06.2022. godine; Zahtjeva direktora KAS Sarajevo, broj: F212/4-
45-4-35-42/22 od 22.06.2022. godine; Prijedloga direktora KAS Zenica, broj: FZ7/4-45-4-69-25/22 od
13.06.2022. godine, Prijedloga direktora KAS Travnik, broj: FZ9/1-45-4-6-14/22 od 22.06.2022. godine,
Prijedloga direktora KAS Mostar, broj: FZ10/4-30-4-869-2/22 od 22.06.2022. godine, Prijedloga
direktora i zamjenika direktora KAS Orasje, broj: FZ5/4-30-6-216-1/22 od 22.06.2022. godine, Zahtjeva
direktora KAS Livno, broj: FZ13/4-45-4-957-2/22 od 08.03.2022. godine, Zahtjeva direktora i zamjenika
direktora KAS Ljubuski, broj; FZ11/4-45-4-7100-1/22 od 11.05.2022. godine i Odluke o davanju
saglasnosti za raspisivanje javnog konkursa za popunu upraZnjenih radnih mjesta u Federalnom zavodu
za penzijsko/ mirovinsko i invalidsko osiguranje, broj: FZ3/5/1-30-6-234-1/22 od 30.06.2022. godine,
Federalni zavod za penzijsko/mirovinsko i invalidsko osiguranje, objavljuje

. JAVNI OGLAS
ZA POPUNU UPRAZNJENOG RADNOG MJESTA U FEDERALNOM ZAVODU
ZA PENZIISKO/MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE MOSTAR

l. (1) Predmet javnog oglasa je popunjavanje upraznjenog radnog mjesta u FZ PIO/MIO temeljem javnog
oglasavanja, putem provodenja postupka izbora najuspjesnijeg kandidata u skladu sa Uredbom o
postupku prijema u radni odnos u javhom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine V. broj 166/2019 od
19.02.2019. godine i Uredbe o izmjenama i dopuni Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom
sektoru u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 9/21 od 03.02.2021. godine).

(2) Federalni zavod za PIO/MIO sa sjediStem u ulici Dubrovaéka bb Mostar, raspisuje Javni oglas radi
zasnivanja radnog odnosa na slijedeéim upraznjenim radnim mjestima prema Organizacionim jedinicama
Federalnog zavoda PIO/MIO i to kako slijedi:

1]
1. U Sredisnjoj administrativnoj sluzbi

1.1.Referent kancelarijskog poslovanja
jedan (1) s mjestom rada u Sarajevu i jedan (1) s mjestom rada u Mostaru
L= =T o 1= O 2 izvrdioca na neodredeno vrijeme

1.2.Referent za administrativno-tehnicke poslove i poslove prijepisa, s mjestom rada u Sarajevu
IVSEEPEN ..ottt et s e 1 izvrilac na neodredeno vrijeme



1.3.Samostalni struéni saradnik 2, za poslove stratedkog planiranja i reforme, s mjestom rada u Sarajevu
A AL IR 0= o 1= ¢ O 1 izvrsSilac na neodredeno vrijeme

1.4.Referent za prijem i otpremu poste, s mjestom rada u Mostaru
L= =T o= o T 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

2. U Kantonalnoj administrativnoj sluZbi za Kanton Sarajevo u Sarajevu

2.1.Struéni saradnik 2 za izradu hacrta rje§enja u prvom stepenu
VIESEEPEN ...ttt sttt seraeas 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

2.2 Saradnik-kompletator
VESEEPEN vttt s st s e e e e e 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

2.3.Referent kancelarijskog poslovanja
LV =T o= OO USR 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

2.4 Referent za poslove matiéne evidencije
IV STEPEN .ottt st s e ee e 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

3. U Kantonalnoj administrativnoj sluZbi za Zeniéko-dobojski kanton u Zenici

3.1.Referent kancelarijskog poslovanja
IV SEEPEN o s st s e e annen 2 izvrSioca na neodredeno vrijeme

4. U Kantonalnoj administrativnoj sluZbi za Srednjo-bosanski kanton u Travniku

4.1.Referent - sekretar
IV SEEPEN et s e e e 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

5. U Kantonalnoj administrativnoj sluZbi za Hercegovacko-neretvanski kanton u Mostaru

5.1.5truéni saradnik 2 za izradu nacrta rjedenja u prvom stepenu
R (=T« 1= o YRR 3 izvrioca na neodredeno vrijeme

5.2..Referent kancelarijskog poslovanja
T =T o 1= RSSO 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

5.3.Saradnik za analiticko-planske poslove
Vistepen ....coviiveceeneeenenns P 1 izvrdilac na neodredeno vrijeme

6. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Posavski kanton u Orasju

6.1.Struéni saradnik 2 za izradu nacrta rjedenja u prvom stepenu
LT L= (=T 7= o TS 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

7.U Kantonalnoj administrativnoj sluZbi za Kanton 10 u Livnu

7.1.Struéni saradnik 2 za mati¢nu evidenciju
L= = o 1T O 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

8. U Kantonainoj administrativnoj sluZbi za Zapadno-hercegovacki kanton u Ljubuskom

8.1. Arhivar
IV SEEPEN ettt eeseerasrnenen 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme



lll. Kandidati koji se prijavljuju na oglas obavezni su ispunjavati opée i posebne uslove.
Op¢i uslovi za sva upraZnjena radna mjesta:

a) da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

b) da je stariji od 18 godina,

c) da nije kaznjavan,

d) da se protiv njega ne vodi krivicni postupak,

e) daima opéu zdravstvenu i poslovnu sposobnost.

Posebni uslovi za radna mjesta iz glave Il Oglasa

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.1.
a) |V - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehni¢ka $kola,
b) PoloZen strucni ispit za traZenu struénu spremu,
¢) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struc¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.1.: Vodi propisane ofevidnike o kancelarijskom
poslovanju, vodi predmete u roku, vodi protokol matiénih brojeva za inostrane predmete i dodjeljuje
matiéne brojeve za ove predmete, rasporeduje postu i predmete daje u rad, te dostavlja na arhiviranje
zavr§ene predmete, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.2.
a) IV - gimnazija, upravna, ekonomska ili birotehnicka $kola, $kola za daktilografe ili
stenodaktilografska Skola ili daktilograf | klase;
b) Poznavanje rada na racunaru,
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZzene struc¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.2. Obavlja poslove prijepisa dostavljenih tekstova i po
usmenom diktiranju, vrSi poslove kopiranja, umnoZavanja, uvezivanja i skeniranja, obavlja
administrativno-tehni¢ke poslove i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.3.
a) VI - odnosno najmanje 180 ECTS bodova - ekonomski fakultet,
b) Tri(3) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.3. lzu¢ava sistem penzijskog i invalidskog osiguranja,
izu¢ava propise u vezi s provedbom penzijskog i invalidskog osiguranja, prati reformske procese u regiji i
svijetu u ovoj oblasti. Sudjeluje u definiranju glavnjh indikatora koji bi pomogli u razvoju strateskih
pogleda o trendovima sistema osiguranja za srednjoroéne i kratkoroéne strategije. Prati i analizira
podatke i projekcije medunarodnih institucija (MMF, WB, 1LO...). Sudjeluje u izradi stratedkih planova
razvoja sistema. Analizira rezultate aktuarskih projekcija i ostalih analiza koje se rade u ovom Sektoru, te
ha temelju toga radi na prijedlozima buduéih opcija i strateSkih pravaca razvoja sistema, kao i druge
poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.4.
a) IV - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnicka skola,
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.4. Prima i otprema postu, vodi propisane oéevidnike u
skladu s Uredbom o kancelarijskom poslovanju, vodi opéi protokol, posebni protokol, rasporeduje i
otprema postu, daje predmete u rad organizacijskim jedinicama i vrdi obradun postanskih troskova,
obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojem 2.1., 5.1. i 6.1.
a) VI stepen, odnosno 240 ECTS bodova, pravni fakultet ili | stepen pravnog fakulteta ili visa
upravna skola,
b) PoloZen struéni ispit za traZzenu struénu spremu,
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 2.1, 5.1. i 6.1.: Radi na izradi nacrta prvostepenih
rjeSenja po domacim propisima i uz primjenu medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju, vodi
postupak za ostvarivanje prava ha inostranu penziju na propisanim medunarodnim obrascima, prati i
proucava propise iz oblasti rjeSavanja o pravima iz penzijskog i invalidskog osiguranja radi njihove
primjene, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.



Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 2.2.
a) VI st. struéne spreme, | stepen pravnog fakulteta ili via upravna ili 180 ili vise ECTS bodova
pravnog fakulteta,
b) PoloZen struéni ispit za traZenu struénu spremu,
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 2.2.: Zaprima zahtjeve za ostvarivanje prava iz
penzijskog i invalidskog osiguranja, zahtjeve za prijam na dobrovoljno osiguranje, provjerava valjanost i
kompletnost dokumentacije, pruza struénu pomoé osiguranicima u vezi s hjihovim zahtjevima,
kompletirane zahtjeve prosljeduje na rjeSavanje, vrsi dokompletiranje predmeta po primjedbi Odjeljenja
za rjesavanje o pravima iz penzijskog i invalidskog osiguranja i uzima izjave na zapisnik, obavlja i druge
poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojem 2.3. | 3.1.
a) IV. - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehniéka skola,
b) PoloZen struéni ispit za traZenu struénu spremu,
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radna mjesto pod rednim brojem 2.3. i 3.1.: Radi na prijemu poste i predmeta, vodi
propisane oéevidnike o kancelarijskom poslovanju, vodi opéi i poseban protokol (priprema predmete za
unos u sistem), vrsi iznalaZenje i ulaganje predmeta, rasporeduje predmete i postu, daje u rad
odgovarajuc¢im organizacijskim jedinicama i zaduZuje elektronskim putem, otprema postu (pisma, pakete
i dr.), otprema predmete tijelu za ocjenu radne sposobnosti, vr$i obraéun postanskih troskova, dostavlja
zavriene predmete na arhiviranje, izdaje uvjerenja na osnovi sluzbenog odevidnika, obavlja i druge
poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 2.4.
a) IV. - gimnazija, ekonomska ili upravna skola,
b) Poznavanje rada na raéunaru,
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 2.4.: Radi poslove unosa na magnetne medije
zaprimljenih prijava matiéne evidencije za periode u djelokrugu Federalnog zavoda za penzijsko i
invalidsko osiguranje, priprema unesene prijave za pohranu na mikrofilm ili skeniranje i uniStavanje,
izdaje uvjerenja o konaénim podacima registriranim u mati¢noj evidenciji o stazu osiguranja, plaéi i
drugim podacima iz matiéne evidencije, po potrebi vrii «ON-LINE» izravan unos prijava M-4 i M-8 za
osiguranike koji su podnijeli zahtjev za penziju, prosijeduje prijave za pohranu na mikrofilm ili skeniranje,
vr§i preregistraciju obveznika uplate doprinosa putem prijava M-1K, izlistava popise radnika na zahtjev
obveznika uplate doprinosa, te dostavlja posiovnicama prijave s pogre$kama, radi na prijemu, kontroli i
sifriranju prijava, vr§i prijam prijava o podetku, promjeni i prestanku poslovanja obveznika uplate
doprinosa, vrsi evidentiranje primljenih prijava za poslodavce i osiguranike, vodi ocevidnike o izdanim
registarskim i matiénim brojevima, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 4.1.
a) IV - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnicka gkola,
b) Poznavanje rada na radunaru,
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim postovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 4.1.: Viii sluzbenu komunikaciju i korespodenciju
putem e-maila, telefona i telefaksa za direktora i zamjenika direktora kantonalne sluzbe i vodi knjigu
sluzbenih obveza za direktora i zamjenika direktora, sacinjava plan potreba materijala, opreme i usluga
na temelju izvrSenog trebovanja, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 5.2.
a) IV. - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehni¢ka kola i $kola drustveno-tehni¢kog smjera,
b) PoloZen struéni ispit za traZzenu struénu spremu,
¢) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okrivu trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 5.2.: Radi na prijemu poste i predmeta, vodi propisane
odevidnike o kancelarijskom poslovanju, vodi opéi i poseban protokol (priprema predmete za unos u
sistem), vrsi iznalaZenje i ulaganje predmeta, rasporeduje predmete i postu, daje u rad odgovarajuéim
organizacijskim jedinicama i zaduZuje elektronskim putem, otprema postu (pisma, pakete i dr.), otprema
predmete tijelu za ocjenu radne sposobnosti, vr$i obradun postanskih trogkova, dostavlja zavrSene
predmete na arhiviranje, izdaje uvjerenja na osnovi sluZbenog ocevidnika, obavlja i druge poslove po
zaduZenju neposrednog rukovodioca.



Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 5.3.
a) VL st. struéne spreme, I. stepen ekonomskog fakulteta ili viséa ekonomska kola ili 180 ili vise
ECTS bodova ekonomskog fakulteta,
b) Poznavanje rada na radunaru,
¢) Jjedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 5.3.: Radi na analititko-planskim poslovima na nivou
kantonalne administrativne sluzbe, u radu je povezan sa struénim saradnikom za analiticko-planske
poslove i slijedi njegove upute, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 7.1.
a) VIl odnosno najmanje 180 ECTS bodova pravni, ekonomski ili filozofski fakultet,
b) Dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme,

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 7.1.: Prati i prouc¢ava propise, koordinira rad na
poslovima mati¢ne evidencije u poslovnicama u skladu sa pozitivnim propisima, neposredno radi na
najsloZenijim poslovima matiéne evidencije, saraduje sa nadleznom sluZbom Porezne uprave radi
provedbe podataka iz Jedinstvenog sistema, sudjeluje u postupku utvrdivanja radnih mjesta na kojima se
staz osiguranja raduna u uveéanom trajanju, vrii provjeru popisa radnika koji rade na radnim mjestima na
kojima se staZ osiguranja rauna u uveéanom trajanju, vodi odvojeno dokumentacije odluka, zapisnika i
druge dokumentacije za ta radna mjesta, vrsi inventuru stanja i predlaZe nacin preno$enja novog stanja
na magnetne medije, predlaZe poslovnicama i obveznicima uplate doprinosa izmjene i dopune «Kodeksa
ifara» za ova radna mjesta, vrsi provjeru popisa radnika za ova radna mjesta kod obveznika uplate
doprinosa, vodi i vi§i nadzor nad vodenjem ocevidnika iz oblasti rada, za razdoblje u djelokrugu
Federalnog zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje, u pogledu prijavno-odjavnog segmenta, vrsi
kontrolu primjene propisa i propisane tehnologije rada na poslovima matiéne evidencije od dostave i
zaprimanja prijava podataka mati¢ne evidencije i priprema za unos podataka na magnetne medije,
prijave koje nisu zaprimljene vraéa na ispravku s odgovarajuéim uputstvima i vrsi poslove vezane za unos
podataka o penzijskom stazu i plaéama, pruza poduke radnicima koji rade na poslovima matiéne
evidencije o osiguranicima i obveznicima uplate doprinosa i hadgleda provodenje svih uputstava, poduka i
izdaje uvjerenja o podacima matiéne evidencije po zahtjevu, obavlja i druge poslove po zaduZenju
neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 8.1.
a) IV. - gimnazija, upravna ili birotehniéka skola,
b) PoloZen arhivisti¢ki ispit,
¢) Poznavanje rada na raunaru,
d) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 8.1.: Zaprima predmete za arhiviranje i vodi ogevidnike
o istima, sreduje, €uva i rukuje predmetima u skladu propisima o arhivskoj gradi i kancelarijskom
Poslovanju, vrsi preuzimanje i dostavu postanskih i drugih posiljki, pakiranje postanskih i drugih paketa,
izvrSava i druge poslove u vezi s dostavom poste, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog
rukovodioca.

IV. 1. Spisak potrebnih dokumenata

a) prijavni obrazac sa sluZbene stranice Federalnog zavoda za PIO/MIO,

b) izvod iz matiéne knjige rodenih,

¢) uvjerenje o drzavljanstvu ne starije od Sest (6) mjeseci,

d) dokaz o stecenoj struénoj spremi (za srednju struénu spremu) diploma o zavrsenoj $koli ili
svjedocanstvo o zavrSnom ispitu; za vi$u struénu spremu diploma o zavréenom obrazovanju ili
| ciklus Bolonjskog studija koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova sa dodatkom
diplomi; za visoku struénu spremu univerzitetsku diploma najmanje VIl stepena struéne
spreme, odnosno diploma visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova sa dodatkom diplomi; relevantno obrazovanje -
traZeno oglasom zavr§eno u inostranstvu, navesti broj i datum akta o nostrifikaciji diplome i
dostaviti Kopiju akta o nostrifikaciji), univerzitetsku diplomu (nostrificiranu diploma ukoliko
fakultet nije zavrSen u BiH ili je diploma steéena u nekoj drugoj drzavi nastaloj raspadom
SFRJ nakon 06.04.1992.) kao i dodatak diplomi za kandidate koji su visoko obrazovanje
stekli po Bolonjskom sistemu studiranja, iznimno, samo da u slucaju visokoskolska ustanova
dodatak diplomi nije uopste izdavala niti za jednog diplomca, kandidat je duZan da uz
ovjerenu kopiju univerzitetske diplome dostavi Uvjerenje visokoékolske ustanove da dodatak



diplomi nije uopste izdat niti za Jednog diplomca. Neovisno o svim drugim zahtjevima iz
oglasa kandidati koji su zavréili studije po Bolonjskom sistemu studiranja, duzni su, pored
ostale trazene dokumentacije, obavezno dostaviti diplomu prvog ciklusa (ili osnovnog
dodiplomskog studija), €ak |1 ako se oglasom trai drugi i tre¢i ciklus Bolonjskog sistema
studiranja, osim za integrisane studije kod kojih je potrebno dostaviti | dokaz da se radi o
integrisanom studiju, ako to nije vidljivo iz same osnovne diplome, dodatka diplomi ili
rieSenja o nostrifikaciji/ priznavanju.

e) dokaz o radnom iskustvu (potvrda od poslodavca o radnom iskustvu na istim ili sli&énim
poslovima u okviru trazene struéne spreme, uvjerenje o podacima registrovanim u matiénoj
evidenciji aktivnih osiguranika izdato od strane nadle3ne sluibe Federalnog zavoda za
PIO/MIO uz obavezno dostavijanje | akta koji razjasnjava Sifru zanimanja iz uvjerenja ne
starije od Sest (6) mjeseci),

f) za kandidate koji nisu zasnivali radni odnos (volonterski rad) obavezni su dostaviti uvjerenje
Federalnog zavoda za PIO/MIO da nisu evidentirani u bazi podataka matiéne evidencije
osiguranika Federalnog zavoda za PI0/MIO ne starije od Sest (6) mjeseci,

g) ovjerena izjava podnosioca prijave o nekaznjavanju,

h) ovjerena izjava podnosioca prijave da se ne vodi kriviéni postupak,

i) dokaz o poznavanju rada na ra¢unaru za radno mjesto: 1.2.,2.4.,4.1,,5.3.i8.1.

j) dokaz o polozenom struénom ispitu, arhivistickom ispitu, javnom ispitu ili ispitu opéeg
znanja, za radna mjesta: 1.1.,,2.1,, 2.2, 2.3,, 3.1, 5.1,, 52,6.1.i81

Napomena: Uyjerenje o radnoj i zdravstvenof sposobnosti, uvjerenje o nekaznjavanju I uvjerenje da se ne
vodi Kriviéni postupak pribaviée se po zahtjevu poslodavca.
2. Dodatna dokumenta

Kandidati koji su demobilisani borci, porodice poginulih boraca ili imaju status ratnog vojnog invalida ili su
clanovi porodica ratnog vojnog invalida, prema propisima koji reguliSu oblast boracko-invalidske zastite
duZni su dostaviti dokaz o ovom statusu (uvjerenje od nadleZnog organa boracko-invalidske zastite).

3. Svi dokumenti uz prijavu na oglas prilazu se u originalu ili ovjerenoj kopiji ne starijoj od 6 mjeseci.

Kandidati koji su dostavili uredne i blagovremene prijave ée biti pozvani uz predoéenje liéne karte na
testiranje, a u ovisnosti od ishoda istog najuspjesnijih 10 kandidata ée biti pozvani na intervju.

Osoba - kandidat koja nije podnijela blagovremenu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uslove iz
Javnog oglasa kao i osoba koja odustane od testiranja ili intervjua, ili bez obzira na razlog ne pristupi
navedenim radnjama, neée se smatrati kandidatom.

V. PodnoSenje prijave

Prijava na oglas sa svim trazenim dokumentima podnosi se u roku od 8 dana od dana posljednjeg
objavljivanja.

Napomena: Kandidatu koji bude najuspjesniji, ponudit ¢e se zakljuivanje ugovora o radu.
Neblagovremene, nepotpune i neuredne prijave nece biti razmatrane.

Prijave na oglas se dostavljaju u zatvorenoj koverti liéno ili putem poste na adresu Federalni zavod za
penzijsko/mirovinsko i invalidsko osiguranje ul. Dubrovaéka bb Mostar, sa obaveznom naznakom

~PRIJAVA NA JAVNI OGLAS RADI POPUNJAVANJA UPRAZNJENOG RADNOG MJESTA
U FZ PIO/MIO"

{ upisati naziv radnog mjesta)

OBJAVLIENOG U DNEVNOM LISTU

»NE OTVARATI ~ OTVARA KOMISIJA*

Oglas se objavljuje u dva (2) dnevna lista i na web stranici FZ PIO/MIO, a ostaje otvoren 8 dana od dana
posljednje objave.

FEDERALNI ZAVOD ZA MIROVINSKO,/PENZIJSKO
I INVALIDSKO OSIGURANIJE - MOSTAR
Ulica Dubrovacéka hb.
88000MOSTAR
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FEDERALNI ZAVOD ZA MIROVINSKD | INVALIDSKO DSIGURANJE
FEDERALNY ZAV0D 24 PENZUSKO HNVALIDSK OSIGURANJE
FEDERAL PENSION AND DISABILITY INSURANCE INSTITUTE

URED RAVNATELJA

BROJ: FZ3/5/1-30-6-234-2/22
1. srpnja 2022,

Na temelju élanka 20a. Zakona o radu u Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine
Federacije BiH", broj: 26/16 i 89/18), Zakona o organizaciji mirovinskog i invalidskog osiguranja
Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 49/00, 32/01 i 18/05), Uredbe
Vlade Federacije BiH o postupku prijama u radni odnos u javnom sektoru u Federacije BiH ("Sluzbene
novine Federacije BiH", br. 13/19), Uredbe Viade Federacije BiH o izmjenama i dopuni Uredbe o postupku
prijama u radni odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 9/21 od
03.02.2021.), Statuta Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje ("Sluzbene novine
Federacije BiH", br. 38/03 i 86/15), Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda za MIO
s koeficijentima sloZenosti radnih mjesta, broj: UOFZ-274/19 od 20.12.2019., Zakljuéka o ispravku
tehni¢ke pogreSke u Pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda za mirovinsko i
invalidsko osiguranje s koeficijentima slozenosti radnih mjesta, broj: UOFZ-274/19 od 20.12.2019.,
Pravilnika o izmjeni Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda za MIO s koeficijentima
sloZenosti radnih mjesta, broj: UOFZ-142/21 od 08.12.2021., Odluka Upravnog odbora Federalnog
zavoda o postupka prijama u radni odnos, broj: UOFZ-184/19 od 27.06.2019., Prijedloga ravnatelja SAS,
broj: FZ3/5/1-30-3-22-1/22 od 29.06.2022.; Zahtjeva ravnatelja ZAS Sarajevo, broj: F212/4-45-4-35-
42/22 od 22.06.2022.; Prijedloga ravnatelja ZAS Zenica, broj: F27/4-45-4-69-25/22 od 13.06.2022.,
Prijedloga ravnatelja ZAS Travnik, broj: FZ9/1-45-4-6-14/22 od 22.06.2022., Prijedloga ravnatelja ZAS
Mostar, broj: FZ10/4-30-4-869-2/22 od 22,06.2022,, Prijedloga ravnatelja i zamjenika ravnatelja ZAS
Orasje, broj: FZ5/4-30-6-216-1/22 od 22.06.2022., Zahtjeva ravnatelja ZAS Livno, broj: FZ13/4-45-4-957-
2/22 od 08.03.2022., Zahtjeva ravnatelja i zamjenika ravnatelja ZAS Ljubuski, broj: FZ11/4-45-4-7100-
1/22 od 11.05.2022. i Odluke o davanju suglasnosti za raspisivanje javnog natjecaja za popunu
upraznjenih radnih mjesta u Federalnom zavodu za mirovinsko i invalidsko osiguranje, broj: FZ3/5/1-30-
6-234-1/22 od 30.06.2022., Federalni zavod za mirovinsko i invalidsko osiguranje, objavljuje

. JAVNI OGLAS
ZA POPUNU UPRAZNJENOG RADNOG MJESTA U FEDERALNOM ZAVODU
ZA MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE MOSTAR

l. (1) Predmet javnog oglasa je popunjavanje upraznjenog radnog mjesta u FZ MIO/PIO temeljem javnog
oglasavanja, putem provedbe postupka izbora najuspjesnijeg kandidata u skladu s Uredbom o postupku
prijama u radni odnos u javhom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine V. broj 166/2019 od
19.02.2019. i Uredbe o izmjenama i dopuni Uredbe o postupku prijama u radni odnos u javnom sektoru u
Federaciji BiH (,SluZbene novine Federacije BiH“, broj: 9/21 od 03.02.2021.).

(2) Federalni zavod za MIO/PIO sa sjedi$tem u Ulici Dubrovacka b.b. Mostar, raspisuje Javni oglas radi
zasnivanja radnog odnosa na sljedeéim upraznjenim radnim mjestima prema organizacijskim jedinicama
Federalnog zavoda MIO/PIOQ i to kako slijedi: .

i
2, U Sredisnjoj administrativnoj sluzbi

1.1.Referent uredskog poslovanja
Jedan (1) s mjestom rada u Sarajevu i jedan (1) s mjestom rada u Mostaru
IV, SEUPAN -ttt vesees e e 2 izvrsitelja na neodredeno vrijeme

1.2.Referent za administrativno-tehnicke poslove i poslove prijepisa, s mjestom rada u Sarajevu
IV, SEUPANJ oot eee e 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme



1.3.Samostalni struéni suradnik 2, za poslove strateskog planiranja i reforme, s mjestom rada u Sarajevu
VIL SEUPAN] vttt retse e s ses s 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

1.4.Referent za prijam i otpremu poste, s mjestom rada u Mostaru
IV, STUPBN] vt 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

2. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Zupaniju Sarajevo u Sarajevu

2.1.Struéni suradnik 2 za izradu nacrta rjeSenja u prvom stupnju
VIL SEUPAN] ..ottt e st 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

2.2 Suradnik-kompletator
VL SEUPAN] et ee s 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

2.3.Referent uredskog poslovanja
L AT o R 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

2.4.Referent za poslove maticne evidencije
IV, SEUDAN ettt eee e 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

3. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Zeni&ko-dobojsku Zupaniju u Zenici

3.1.Referent uredskog poslovanja
IV, SEUPAN] ..ttt ee s e st 2 izvrSitelja na neodredeno vrijeme

4.U 2upanijskoj administrativnoj sluzbi za Srednjobosansku Zupaniju u Travniku

4.1.Referent - sekretar
V. SEUPAN ..ttt 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

50U 2upanijskoj administrativnoj sluzbi za Hercegovacko-neretvansku Zupaniju u Mostaru

5.1.Strucni suradnik 2 za izradu nacrta rjeSenja u prvom stupnju
L= = o SRR 3 izvrditelja na neodredeno vrijeme

5.2..Referent uredskog poslovanja
IV, STUPAN] oottt 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

5.3.Suradnik za analititko-planske poslove
LA T T | O O 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

6. U Zupanijskoj administrativnoj sluZbi za Posavsku Zupaniju u Orasju

6.1.Strucni suradnik 2 za izradu nacrta rjeSenja u prvom stupnju
VI SEUPAN] 11ttt tees et s s ee e 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

7.U 2upanijskoj administrativnoj sluZbi za Hercegbosansku Zupaniju u Livnu

7.1.Struéni suradnik 2 za matiénu evidenciju
VI SEUPAN c.ttiaicneereec e vetsssetssteeeseseeses s esmstess e 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

8.uU iupanijskoj administrativnoj sluZbi za Zapadnohercegovaéku Zupaniju u Ljubuskom

8.1. Arhivar
IV SEUDBNJ .o er e e 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme



lil. Kandidati koji se prijavljuju na oglas obvezni su ispunjavati opce i posebne uvjete.
Opéi uvjeti za sva upraZnjena radna mjesta:

f) da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

g) da je stariji od 18 godina,

h) da nije kaznjavan,

i) dase protiv njega ne vodi kazneni postupak,

J) daima opéu zdravstvenu i poslovnu sposobnost.

Posebni uvjeti za radna mjesta iz glave Il Oglasa

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.1.
d) IV - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehniéka $kola,
e) PoloZen struéni ispit za traZenu struénu spremu,
f) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.1.: Vodi propisane oéevidnike o uredskom poslovanju,
vodi predmete u roku, vodi protokol matiénih brojeva za inozemne predmete i dodjeljuje maticne brojeve
za ove predmete, rasporeduje postu i predmete daje u rad, te dostavlja na arhiviranje zavréene predmete,
obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.2.
d) IV - gimnazija, upravna, ekonomska ili birotehnicka Skola, Skola za daktilografe ili
stenodaktilografska Skola ili daktilograf |. klase;
e) Poznavanje rada na racunalu,
f) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.2. Obavlja poslove prijepisa dostavljenih tekstova i po
usmenom diktiranju, wrsi poslove kopiranja, umnoZavanja, uvezivanja i skeniranja, obavlja
administrativno-tehnicke poslove i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.3.
¢) VIl - odnosno najmanje 180 ECTS bodova - ekonomski fakultet,
d) Tri(3) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.3. Izuéava sustav mirovinskog i invalidskog
osiguranja, izuéava propise u vezi s provedbom mirovinskog i invalidskog osiguranja, prati reformske
procese u regiji i svijetu u ovoj oblasti. Sudjeluje u definiranju glavnih indikatora koji bi pomogli u razvoju
strateskih pogleda o trendovima sustava osiguranja za srednjorocne i kratkoroéne strategije. Prati i
analizira podatke i projekcije medunarodnih institucija (MMF, WB, ILO...). Sudjeluje u izradi strateskih
planova razvoja sustava. Analizira rezultate aktuarskih projekcija i ostalih analiza koje se rade u ovom
Sektoru, te na temelju toga radi na prijedlozima buduéih opcija i stratedkih pravaca razvoja sustava, kao i
druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.4.
¢) IV. - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehni¢ka skola,
d) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.4. Prima i otprema postu, vodi propisane oéevidnike u
skladu s Uredbom o uredskom poslovanju, vodi opéi protokol, posebni protokol, rasporeduje i otprema
postu, daje predmete u rad organizacijskim Jedinicama i vrSi obracun postanskih troSkova, obavlja i druge
poslove po zaduzZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radna mjesta pod rednim brojem 2.1., 5.1. i 6.1.
d) VIL stupanj, odnosno 240 ECTS bodova, pravni fakultet ili I. stupanj pravnog fakulteta ili vida
upravna skola,
e) PoloZen strucni ispit za trazenu struénu spremu,
f) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 2.1., 5.1. i 6.1.: Radi na izradi nacrta prvostupanjskih
rieSenja po domaéim propisima i uz primjenu medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju, vodi
postupak za ostvarivanje prava na inozemnu mirovinu ha propisanim medunarodnim tiskanicama, prati i
proucava propise iz oblasti fjeSavanja o pravima iz mirovinskog i invalidskog osiguranja radi njihove
primjene, obavlja i druge poslove po zaduzenju heposrednog rukovoditelja.



Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 2.2.
d) VL. st. struéne spreme, I. stupan;] pravnog fakulteta ili visSa upravna ili 180 ili viSe ECTS bodova
pravnog fakulteta,
e) PoloZen struéni ispit za trazenu struénu spremu,
f) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 2.2.: Zaprima zahtjeve za ostvarivanje prava iz
mirovinskog i invalidskog osiguranja, zahtjeve za prijam na dragovoljno osiguranje, provjerava valjanost i
kompletnost dokumentacije, pruza struénu pomoé osiguranicima u vezi s njihovim zahtjevima,
kompletirane zahtjeve prosljeduje na rieSavanje, vrsi dokompletiranje predmeta po primjedbi Odjela za
rieSavanje o pravima iz mirovinskog i invalidskog osiguranja i uzima izjave na zapisnik, obavija i druge
poslove po zaduZenju nepostednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radna mjesta pod rednim brojem 2.3.i 3.1.
d) IV. - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehniéka skola,
e) PoloZen struéni ispit za trazenu struénu spremu,
f) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radna mjesto pod rednim brojem 2.3. i 3.1.: Radi na prijamu poste i predmeta, vodi
propisane ocevidnike o uredskom poslovanju, vodi opéi i poseban protokol (priprema predmete za unos u
sustav), vrSi iznalaZenje i ulaganje predmeta, rasporeduje predmete i postu, daje u rad odgovarajuéim
organizacijskim jedinicama i zaduZuje elektroniékim putem, otprema postu (pisma, pakete i dr.), otprema
predmete tijelu za ocjenu radne sposobnosti, vrsi obradun postanskih troskova, dostavlja zavrsene
predmete na arhiviranje, izdaje uvjerenja na osnovi sluZbenog ocevidnika, obavlja i druge poslove po
zaduzenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 2.4.
d) V. - gimnazija, ekonomska ili upravna Skola,
e) Poznavanje rada na radunalu,
f) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 2.4.: Radi poslove unosa na magnetne medije
zaprimljenih prijava mati¢ne evidencije za razdoblja u djelokrugu Federalnog zavoda za mirovinsko i
invalidsko osiguranje, priprema unesene prijave za pohranu na mikrofilm ili skeniranje i uniStavanje,
izdaje uvjerenja o konaénim podacima registriranim u matiénoj evidenciji o stazu osiguranja, plaéi i
drugim podacima iz mati¢ne evidencije, po potrebi vrsi «ON-LINE» izravan unos prijava M-4 i M-8 za
osiguranike koji su podnijeli zahtjev za mirovinu, prosljeduje prijave za pohranu na mikrofilm ili
skeniranje, vr$i preregistraciju obveznika uplate doprinosa putem prijava M-1K, izlistava popise radnika
na zahtjev obveznika uplate doprinosa, te dostavlja poslovnicama prijave s pogreskama, radi na prijamu,
kontroli i Sifriranju prijava, vri prijam prijava o podetku, promjeni i prestanku poslovanja obveznika uplate
doprinosa, vrSi evidentiranje primljenih prijava za poslodavce i osiguranike, vodi odevidnike o izdanim
registarskim i mati¢nim brojevima, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 4.1.
d) IV. - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnicka Skola,
e) Poznavanje rada na racunalu,
f) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 4.1.: VrSi sluZbenu komunikaciju i korespondenciju
putem e-maila, telefona i telefaksa za ravnatelja i zamjenika ravnatelja Zupanijske sluzbe i vodi knjigu
sluzbenih obveza za ravnatelja i zamjenika ravnatelja, sadinjava plan potreba materijala, opreme i usluga
na temelju izvréenog trebovanja, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 5.2.
d) IV. - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnicka skola i &kola drustveno-tehnic¢kog smjera,
e) PoloZen struéni ispit za trazenu struénu spremu,
f) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okrivu trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 5.2.: Radi na prijamu poste i predmeta, vodi propisane
ocevidnike o uredskom poslovanju, vodi opéi i poseban protokol (priprema predmete za unos u sustav),
vidi iznalaZzenje i ulaganje predmeta, rasporeduje predmete i postu, daje u rad odgovarajuéim
organizacijskim jedinicama i zaduzuje elektroniékim putem, otprema postu (pisma, pakete i dr.), otprema
predmete tijelu za ocjenu radne sposobnosti, vrii obraéun postanskih troSkova, dostavlja zavrSene
predmete na arhiviranje, izdaje uvjerenja na osnovi sluZzbenog ocevidnika, obavlja i druge posiove po
zaduZenju neposrednog rukovoditelja.



Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 5.3.
d) VL st. struéne spreme, I. stupanj ekonomskog fakulteta ili visa ekonomska kola ili 180 ili vise
ECTS bodova ekonomskog fakulteta,
e) Poznavanje rada na radunalu,
f) jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZzene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 5.3.: Radi na analititko-pianskim poslovima na razini
Zupanijske administrativne sluzbe, u radu je povezan sa struénim suradnikom za analitiGko-planske
poslove i slijedi njegove upute, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 7.1.
¢) VIl odnosno najmanje 180 ECTS bodova pravni, ekonomski ili filozofski fakultet,
d) Dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 7.1 Prati i proudava propise, koordinira rad na
poslovima maticne evidencije u poslovnicama u skladu s pozitivnim propisima, neposredno radi na
najslozenijim poslovima matiéne evidencije, suraduje s nadleznom sluzbom Porezne uprave radi
provedbe podataka iz Jedinstvenog sustava, sudjeluje u postupku utvrdivanja radnih mjesta na kojima se
staZ osiguranja rac¢una u uveéanom trajanju, vrsi provjeru popisa radnika koji rade na radnim mjestima na
kojima se staZ osiguranja raéuna u uveéanom trajanju, vodi odvojeno dokumentacije odluka, zapisnika i
druge dokumentacije za ta radna mjesta, vr§i inventuru stanja i predlaZe naéin prenoSenja novog stanja
ha magnetne medije, predlaze poslovnicama i obveznicima uplate doprinosa izmjene i dopune «Kodeksa
Sifara» za ova radna mjesta, vréi provjeru popisa radnika za ova radna mjesta kod obveznika uplate
doprinosa, vodi i vrdi nadzor nad vodenjem ocevidnika iz oblasti rada, za razdoblije u djelokrugu
Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje, u pogledu prijavno-odjavnog segmenta, vrsi
kontrolu primjene propisa i propisane tehnologije rada na poslovima mati¢ne evidencije od dostave i
zaprimanja prijava podataka mati¢ne evidencije i priprema za unos podataka na magnetne medije,
prijave koje nisu zaprimliene vraéa na ispravak s odgovarajuéim uputama i vréi poslove vezane za unos
podataka o mirovinskom staZu i plaéama, pruza poduke radnicima koji rade na poslovima matiéne
evidencije o osiguranicima i obveznicima uplate doprinosa i nadgleda provedbu svih uputa, poduka i
izdaje uvjerenja o podacima matiéne evidencije po zahtjevu, obavlja i druge poslove po zaduzenju
neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 8.1.
e) V. - gimnazija, upravna ili birotehnicka &kola,
f) PoloZen arhivisti¢ki ispit,
g) Poznavanje rada na raéunalu,
h) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 8.1.: Zaprima predmete za arhiviranje i vodi oéevidnike
o istima, sreduje, ¢uva i rukuje predmetima u skladu propisima o arhivskom gradivu i uredskom
poslovanju, vrsi preuzimanje i dostavu postanskih i drugih posiljki, pakiranje postanskih i drugih paketa,
izvréava i druge poslove u vezi s dostavom poste, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog
rukovoditelja.

IV. 1. Popis potrebnih dokumenata

k) prijavni obrazac sa sluzbene stranice Federalnog zavoda za MIO/PIO,

l) izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

m) uvjerenje o drZavljanstvu ne starije od $est (6) mjeseci,

n) dokaz o steCenoj struénoj spremi (za srednju struénu spremu) diploma o zavrdenoj Skoli ili
svjedodZba o zavr$nom ispitu; za viSu struénu spremu diploma o zavrSenom obrazovaniju ili I.
ciklus Bolonjskog studija koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova s dodatkom diplomi;
za visoku struénu spremu sveucili$na diploma najmanje VL. stupnja struéne spreme, odnosno
diploma visokog obrazovanja Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240
ECTS bodova s dodatkom diplomi; relevantno obrazovanje - traZzeno oglasom zavrieno u
inozemstvu, navesti broj i datum akta o nostrifikaciji diplome i dostaviti kopiju akta o
nostrifikaciji), sveucilinu diplomu (nostrificiranu diploma ukoliko fakultet nije zavrsen u BiH
ili je diploma stecena u nekoj drugoj drzavi nastaloj raspadom SFRJ nakon 06.04.1992.) kao
i dodatak diplomi za kandidate koji su visoko obrazovanje stekli po Bolonjskom sustavu
studiranja, iznimno, samo u sluéaju da visokoskolska ustanova dodatak diplomi nije uopce
izdavala niti za jednog diplomanta, kandidat je duZan uz ovjerenu kopiju sveucili$ne diplome
dostaviti Uvjerenje visokoskolske ustanove da dodatak diplomi nije uopée izdan niti za jednog



diplomanta. Neovisno o svim drugim zahtjevima iz oglasa kandidati koji su zavrsili studije po
Bolonjskom sustavu studiranja, duzni su, pored ostale trazene dokumentacije, obvezno
dostaviti diplomu prvog ciklusa (ili osnovnog dodiplomskog studija), ¢ak i ako se oglasom
trazi drugi i treéi ciklus Bolonjskog sustava studiranja, osim za integrirane studije kod kojih je
potrebno dostaviti i dokaz da se radi o integriranom studiju, ako to nije vidljivo iz same
osnovne diplome, dodatka diplomi ili rieSenja o hostrifikaciji/priznavanju,

0) dokaz o radnom iskustvu (potvrda od poslodavca o radnom iskustvu na istim ili sli€nim
poslovima u okviru traZene struéne spreme, uvjerenje o podacima registriranim u mati¢noj
evidenciji aktivnih osiguranika izdano od nadlezne sluzbe Federalnog zavoda za MIO/PIO uz
obvezno dostavljanje i akta koji razjasnjava sifru zanimanja iz uvjerenja ne starije od Sest (6)
mjeseci),

p) za kandidate koji nisu zasnivali radni odnos (volonterski rad) obvezni su dostaviti uvjerenje
Federalnog zavoda za MIO/PIO da nisu evidentirani u bazi podataka matiéne evidencije
osiguranika Federalnog zavoda za MIO/PIO ne starije od 3est (6) mjeseci,

q) ovjerena izjava podnositelja prijave o nekaznjavanju,

r) ovjerena izjava podnositelja prijave da se ne vodi kazneni postupak,

s) dokaz o poznavanju rada na radunalu za radno mjesto: 1.2.,,24.,4.1,,5.3.i8.1.

t) dokaz o poloZenom struénom ispitu, arhivistickom ispitu, javnom ispitu ili ispitu opéeg
znanja, za radna mjesta: 1.1., 2.1.,2.2,,2.3., 3.1, 81,52,6.1.i8.1.

Napomena: Uvjerenfe o radnoj I zdravstvencof sposobnosti, uvjerenje o nekaZnjavanju | uvjerenje da se ne
vodi kaznenl postupak pribavit ée se po zahtjevu poslodavca.

2. Dodatni dokumenti

Kandidati koji su demobilizirani branitelji, obitelji poginulih branitelja ili imaju status ratnog vojnog
invalida ili su ¢lanovi obitelji ratnog vojnog invalida, prema propisima koji reguliraju oblast braniteljsko-
invalidske zastite duZni su dostaviti dokaz o ovom statusu (uvjerenje od nadleznog tijela braniteljsko-
invalidske zastite).

3. Svi dokumenti uz prijavu na oglas prilaZu se u originalu ili ovjerenoj kopiji ne starijoj od 6 mjeseci.

Kandidati koji su dostavili uredne i blagovremene prijave bit ée pozvani uz predogenje osobne iskaznice
na testiranje, a u ovisnosti od ishoda istog najuspjesnijih 10 kandidata ée biti pozvani na intervju.

Osoba - kandidat koja nije podnijela blagovremenu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
Jjavnog oglasa kao i osoba koja odustane od testiranja ili intervjua, ili bez obzira na razlog ne pristupi
navedenim radnjama, neée se smatrati kandidatom.

V. PodnoSenje prijave

Prijlava na oglas sa svim traZenim dokumentima podnosi se u roku od 8 dana od dana posljednjeg
objavljivanja.

Napomena: Kandidatu koji bude najuspjesniji, ponudit ée se zakljuCivanje ugovora o radu.
Neblagovremene, hepotpune i neuredne prijave neée biti razmatrane.

Prijave na oglas se dostavljaju u zatvorenoj koverti osobno ili putem poste na adresu Federalni zavod za
mirovinsko i invalidsko osiguranje Ul. Dubrovagka b.b. Mostar, s obveznom naznakom

»PRIJAVA NA JAVNI OGLAS RADI POPUNJAVANJA UPRAZNJENOG RADNOG MJEST A
U FZ Mio/PIO"

( upisati naziv radnog mjesta)

OBJAVLIENOG U DNEVNOM LISTU

»NE OTVARATI - OTVARA POVJERENSTVO“

Oglas se objavljuje u dva (2) dnevna lista i na web-stranici FZ MIO/PIO, a ostaje otvoren 8 dana od dana
posljednje objave.

FEDERALNI ZAVOD ZA MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE - MOSTAR
Ulica Dubrovaéka b.b.
88000 MOSTAR




