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На основу члана 8. став (1) Закона о раду у институцијама Босне и Херцеговине („Службени гласник БиХ“, бр. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10,  32/13, 93/17 и 88/23) и Одлуке о расписивању Јавног огласа за попуњавање радног мјеста запосленика, број: 11-2-34-1109/24 од 19.03.2024.године, Министарство спољне трговине и економских односа Босне и Херцеговине, расписује  

ЈАВНИ  ОГЛАС
за попуњавање радног мјеста запосленика на неодређено вријеме у 

Министарству спољне трговине и економских односа Босне и Херцеговине
СЕКТОР ЗА МЕЂУНАРОДНЕ ТРГОВИНСКЕ ОДНОСЕ 
-Одсјек за билатералне трговинске односе 
1/01 РЕФЕРЕНТ ЗА АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 
Опис послова: Обавља административно-техничке и послове с нижим степеном стручности, једноставније послове из дјелокруга рада Одсјека као што су прикупљање, сређивање, евидентирање и обрада података према методолошким и другим упутствима; прикупљање, сређивање и обрада одређених података за вршење појединих информационо-документационих послова; вршење послова канцеларијског пословања и архивирање предмета и аката и друге послове које му одреди шеф Одсјека; по потреби обавља и друге послове из надлежности Одсјека, а који су слични пословима тог радног мјеста. За свој рад одговоран је шефу Одсјека. 

Посебни услови неопходни за радно мјесто: 

-ССС –IV степен стручне спреме општег, стручног или друштвеног смјера; 

-најмање једну годину радног искуства у струци; 

-положен стручни управни испит; 

-познавање енглеског језика; 

-познавање рада на рачунару. 

Врста послова: послови основне дјелатности 

Категорија у коју се радно мјесто разврстава: виши референт 

Платни разред: Ц4

Број извршилаца: један
Општи услови које кандидат за радно мјесто 1/01 мора да испуњава: 

· да има навршених 18 година живота;

· да је држављанин Босне и Херцеговине, што се доказује увјерењем, не старијим од 6 мјесеци;

· да против њега није покренут кривични поступак за кривично дјело за које је предвиђена казна затвора три или више година или да му није изречена затворска казна за кривично дјело учињено с умишљајем у складу с кривичним законима у Босни и Херцеговини; 

· да није обухваћен одредбом члана IX став 1. Устава Босне и Херцеговине;

· да је физички и психички способан за обављање послова радног мјеста на које се пријавио код послодавца. 
Посебни услови које кандидат за радно мјесто 1/01 мора да испуњава: 
· IV степен стручне спреме општег, стручног или друштвеног смјера;

· најмање једна година радног искуства у струци; 

· положен стручни управни испит;

· познавање енглеског језика; 

· познавање рада на рачунару. 

Потребни документи: 

Уз пријаву са кратком биографијом на Јавни оглас кандидати треба да доставе оргинал документ или овјерену копију:
· дипломе о траженој завршеној школи (нострификована диплома, уколико школа није завршена у БиХ или је диплома стечена у некој другој држави након 06.04.1992. године);

· увјерење о држављанству БиХ, не старије од шест мјесеци;

· увјерење о положеном стручном управном испиту за радно мјесто 1/01 (напомена: кандидат који нема положен стручни испит дужан је да исти положи у року 6 (шест) мјесеци од дана закључивања уговора о раду);

· потврде или увјерења као доказ о траженом радном искуству; 

· доказ о познавању енглеског језика; 

· доказ о познавању рада на рачунару; 

· доказ да кандидат није обухваћен одредбом члана IX став 1. Устава Босне и Херцеговине (изјава овјерена у општини); 

· доказ да против кандидата није покренут кривични поступак за кривично дјело за које је предвиђена казна затвора три или више година или да му није изречена затворска казна за кривично дјело учињено с умишљајем у складу с кривичним законима у Босни и Херцеговини; и
· доказ о физичкој и психичкој способности за обављање послова  радног мјеста на које се пријави (не старије од 6 мјесеци) – кандидат доставља само у случају, ако буде изабран.

Напомене за све кандидате:
-Јавни оглас се спроводи у складу са одредбама Закона о раду у институцијама Босне и Херцеговине и Правилника о унутрашњој организацији Министарства спољне трговине и економских односа Босне и Херцеговине. 

-Сви пријављени кандидати који испуњавају услове из јавног огласа и који су се пријавили на јавни оглас, подлијежу процедури провјере оспособљености за обављање послова за радно мјесто за које су аплицирали, коју спроводи Комисија за избор. 

-Све тражене документе доставити најкасније у року од 8 (осам) дана од дана објављивања огласа у дневним новинама и на интернет страници Министарства, путем поште, препоручено на адресу:

МИНИСТАРСВО СПОЉНЕ ТРГОВИНЕ И ЕКОНОМСКИХ ОДНОСА
 БОСНЕ И ХЕРЦЕГОВИНЕ
Мусала 9

71 000 Сарајево
са назнаком „Јавни оглас за попуњавање радног мјеста запосленика на недоређено вријеме у Министарству спољне трговине и економских односа Босне и Херцеговине“ 

Непотпуне, неблаговремене и неуредне пријаве, као и копије тражене документације које нису овјерене, неће се узимати у разматрање. 
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