KANTON SARAJEVO
MINISTARSTVO FINANSIJA


Na osnovu člana 23.Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine („Službene novine Federacije Bosne i Hercegovine“, broj 49/05) Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo objavljuje 


J A V N I   O G L A S
za popunu radnog mjesta namještenika na neodređeno  vrijeme
                                                        
 
- Viši referent za  kontakte sa bankama                            1 izvršilac

  Opis poslova: 
1. Obavlja učitavanje fajlova u vezi plaća koristeći predviđena programska rješenja,
1. preuzima izvode i vrši poravnanja potraživanja, 
1. priprema spiskove za plaće i odbitke, 
1. priprema naloge i prateću dokumentaciju i dostavlja poslovnim  bankama  na realizaciju,
1. vrši ispravke vraćenih naloga za plaćanje  i ispravljene dostavlja  banci,
1. priprema dokumente i podatke o plaćenim doprinosima  i porezima, u elektronskoj formi, i dostavlja ih Kantonalnim zavodima zdravstvenog osiguranja, Zavodima za zapošljavanje i  Zavodu  zdravstvenog osiguranja RS,
1. priprema  RAS fajlove za doprinose (porez, zdravstvo, zapošljavanje),
1. priprema dokumenta vezano za isplatu plaća i ista dostavlja budžetskim korisnicima,
1. prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova koje obavlja,
1. svakodnevno usmeno ili pismeno  izvještava Šefa odjeljenja o  realizaciji planiranih aktivnosti,
1. učestvuje u izradi programa i plana rada i izvještaja o radu Odjeljenja,
1. ažurno i uredno vodi i čuva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i koja nastaje pri obavljanju poslova  do arhiviranja, uključujući i dokumentaciju u elektronskoj formi, 
lj) u obavljanju svojih poslova i zadataka dužan je da se rukovodi pravilima Etičkog kodeksa,
1. obavlja i druge poslove po nalogu Šefa odjeljenja i Pomoćnika  ministra,
1. za svoj rad odgovara Šefu odjeljenja i Pomoćniku ministra.

Posebni uslovi:
- završena  SSS- IV stepen, završena ekonomska škola ili gimnazija (dokaz: diploma o završenoj školi)
- najmanje deset mjeseci radnog staža u struci (dokaz: uvjerenje o radnom stažu)
- poznavanje rada na računaru (dokaz: potvrda od ovlaštene firme ili organizacije)

Opšti uslovi:

- da je državljanin Bosne i Hercegovine (dokaz: uvjerenje o državljanstvu )
- da je punoljetan/a (dokaz:  rodni list)
- da ima opću zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova ovog radnog mjesta (dokaz:  
  ljekarsko uvjerenje dostavlja izabrani kandidat prije stupanja na posao)  
- da u posljenje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpušten iz organa 
  državne  službe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u BiH (dokaz- 
  izjava ovjerena u općini)
- da nije obuhvaćena odredbom člana IX 1.Ustava BiH ( dokaz- izjava ovjerena u općini)

Uz prijavu na oglas prilažu se orginali ili ovjerene kopije dokumenata ne starije od tri 
mjeseca. Nepotpune i neblagovremene prijave kandidata neće se uzeti u razmatranje.

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja u dnevnim novinama i web stranici Ministarstva finansija Kantona Sarajevo.
  
Prijave na Javni oglas  sa traženom dokumentacijom dostaviti na Protokol Kantona Sarajevo ili poštom na adresu: Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo, ul. Reisa Džemaludina Čauševića 1, sa naznakom „Javni oglas za popunu radnog mjesta namještenika - ne otvaraj“



                                                                                                       






                                                        



