BocHa u Xepuerosuna
Denepaunja bocHe u Xepuerosune
KAHTOH CAPAJEBO

Munucraperso ¢guHaHCHja

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo finansija

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Finance

Na osnovu ¢l. 23. i 24. Zakona o namjestenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, br. 49/05 i 103/21) Ministarstvo
finansija Kantona Sarajevo objavljuje

JAVNI OGLAS
za prijem namjestenika u radni odnos u Ministarstvo finansija Kantona
Sarajevo na neodredeno vrijeme

01. Visi referent za kontrolu prikupljanja i raspodjelu javnih prihoda 1 izvrilac
02. Visi referent za blagajnicke poslove 1 izvrsilac
03. Visi referent za Glavanu knjigu 1 izvrsilac

Opis poslova za poziciju 01.

a) Vr3i obradu fajla o prometu javnih prihoda zaprimljenog od banke kod koje je otvoren
depozitni ratun,

b) izraduje naloge za dnevnu raspodjelu prihoda,

c) vrsi dnevnu kontrolu primljenih izvoda od banke o stanju javnih prihoda na depozitnom
raCunu,

d) dnevno priprema izvjestaje o uplatama i rasporedu javnih prihoda i prihoda od sopstvenih
djelatnosti budZetskih korisnika,

e) vsi provjeru uplata za potrebe povrata pogresno ili vide uplacenih prihoda, u softverskom
programu RAS,

f) vrSi rezervisanje sredstava u RAS bazi podataka po rjeSenjima o odobravanju povrata,

g) priprema naloge za isplatu po rjeenjima za povrat vise ili pogresno uplacenih prihoda sa
depozitnog i transakcijskog raduna i po odobravanju dostavlja ih u banku i sektor trezora,

h) vrsi unos podataka za preknjiZenja u RAS sistemu po obavijestima Poreskih uprava,

1) vodi evidencije o izvrSenim povratima i preknjiZenjima,

j) dostavlja obavijesti poreskim obveznicima o izvrienim povratima,

k) vrSi unos novih prihoda i pravila raspodijele, unos odredenih %ifarniku i podataka u bazu
sistema za raspored javnih prihoda - RAS,

1) vr8i promjenu transakcijskog raduna na koji se dnevni priliv rasporeduje, a po pismenom
nalogu sektora za trezor,

Ij) vrsi provjeru uplata ino placanja i daje instrukcije banci o knjiZenju na odredene vrste
prihoda i budZetske organizacije,

—— / Adresa: MarSala Tita 62, 71 000 Sarajevo

UVET Tel: + 387 (0) 33 565-005, Fax: + 387 (0) 33 565-052 14
THURINGEN Web: http://mf.ks.gov.ba,E-mail: mf@mf.ks.gov.ba

GG G
v Sy AR gy




m) izraduje konsolidovani izvjeStaj o ostvarenim prihodima opéinskih budZeta za potrebe
Federalnog ministarstva finansija,

n) izraduje i dostavlja periodi¢ne izvjestaje za budZetske korisnike, porezne ispostave, opéine i
Federalno ministarstvo finansija,

nj) ucestvuje u izradi pojedinaénih akata o povratu poreza na dohodak,

0) aZurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu, ukljuujudi i
dokumentaciju u elektronskoj formi,

p) u obavljanju svojih poslova i zadataka duzan je da se rukovodi pravilima utvrdenim Eti¢kim
kodeksom,

r) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika ministra,

s) za svoj rad odgovara Pomo¢éniku ministra.

Opis poslova za poziciju 02.

a) Priprema naloge za podizanje gotovine i dostavlja Sefu odjeljenja, Pomoéniku ministra i
Ministru na odobravanje,

b) na osnovu odobrenog naloga podiZe gotovinu za potrebe budZetskih korisnika,

c) na osnovu zahtjeva i budZetskim korisnicima odobrenog blagajnickog maksimuma
ispla¢uje gotovinu budZetskim korisnicima,

d) kompletira, kontroliSe i likvidira dokumentaciju koju dobija od budZetskih korisnika za
izvriena gotovinska placanja, kao pravdanje sredstava blagajni¢kog maksimuma,

e) vodi dnevnik blagajne,

f) na osnovu primljenih i likvidiranih dokumenta unosi podatke u obrasce za knjiZenje u
Glavnu knjigu,

g) brine se i odgovara za stanje novca u kasi/blagajni,

h) prati izmjene zakona i ostalih propisa neophodnih za obavljanje poslova na koje je
rasporeden i primjenjuje iste,

i) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjeitava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih
aktivnosti,

J) ucestvuje u izradi programa i planova rada i izvje$taja o radu odjeljenja,

k) azurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduZen u
obavljanju poslova, ukljuéujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

1) uobavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Eti¢kog
kodeksa,

1j) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

m) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra,

Opis poslova za poziciju 03.

a) Prema uputstvima neposrednog rukovodioca vrsi knjiZenje priliva i odliva sredstava po svim
transakcijskim ra¢unima JRT,

b) vodi knjigovodstvo posebnog racuna ,,Sredstva za rjeSavanje stambenih potreba funkcionera
i zasluznih radnika®,

¢) vodi knjigovodstvo posebnog raluna ,,Sredstva za rjeSavanje stambenih potreba porodica
¢iji su objekti uniteni uslijed elementarnih nepogoda®,

d) koordinira predbilansne radnje svih budZetskih korisnika koji su u sastavu JRT-a,

e) aktivno u€estvuje uizradi godisnjeg obraduna Trezora i Ministarstva

f) koordinira aktivnosti prilikom godiSnjeg popisa/inventure, kao i sve druge provedbene
ratunovostvene aktivnosti nakon Izvjestaja Centralne popisne komisije i akta Viade o
usvajanju Izvjestaja,
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g) udestvuje u izradi budZeta Ministarstva za svaku budZetsku godinu, u okviru poslova koje
obavlja,

h) udestvuje u izradi tromjesednih i mjeseénih operativnih planova Ministarstva u okviru
poslova koje obavlja,

i) lmjeseCnom nivou,

j) prema vaZe¢im procedurama ucestvuje u postupku zatvaranju perioda poslovne godine,

k) na osnovu primljenih izvoda knjizi primitke za sve budZetske korisnike,

1) obavjestava budzZetske korisnike o prilivima i primicima,

lj) usagla$ava stanja po primicima za sve budZetske korisnike,

m) vrsi kontrolu knjiZenja u pomoénim knjigama i Glavnoj knjizi budZetskih korisnika,

n) usaglalava stanja po bruto bilansima,

nj) saraduje i razmjenjuje podatke sa ostalim izvr$iocima poslova u okviru Odjeljenja i
ispravlja pogre$ne uplate na transakcijske raCune trezora,

0) vrsi knjiZenje podraduna, otvara i zatvara periode u Glavnoj knjizi,

p) prati i primjenjuje propise iz oblasti ratunovodstva, trezorskog poslovanja i knjigovodstva,

r) udestvuje u izradi programa i planova rada i izvjestaja o radu Odjeljenja,

s) svakodnevno usmeno ili pismeno izvjesStava Sefa odjeljenja o realizaciji planiranih aktivnosti,

%) azurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju koja se nalazi u radu i kojom je zaduZen pri

obavljanju poslova, uklju¢ujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

t) u obavljanju svojih poslova i zadataka duZan je da se rukovodi pravilima Eti¢kog kodeksa

u) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

v) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra.

Opéti uslovi za obavljanje poslova za pozicije 01., 02. i 03.

-da je drZavljanin Bosne i Hercegovine (dokaz : uvjerenje o drZavljanstvu )

-da je punoljetan (dokaz: rodni list)

- da ima opéu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova ovog radnog mjesta (dokaz: ljekarsko
uvjerenje dostavlja kandidat prije stupanja na posao)

-da ima vrstu i stepen kolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta (dokaz:
diploma o zavr$enoj $koli)

-da u posljenje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u BiH( dokaz- izjava ovjerena u
opéini)

-da nije obuhvacéena odredbom ¢&lana IX 1.Ustava BiH ( dokaz- izjava ovjerena u opéini)

Posebni uslovi za obavljanje poslova za poziciju 01.
- SSS- IV stepen zavriena ekonomska kola ili gimnazija ili elektrotehni¢ka Skola (dokaz:
diploma o zavr$enoj §koli)
- najmanje deset mjeseci radnog staza u struci ( dokaz: uvjerenje o radnom stazu od PIO/MIO)
- poznavanje rada na radunaru ( dokaz: potvrda o poznavanju rada na raCunaru)

Posebni uslovi za obavljanje poslova za poziciju 02.
- SSS- IV stepen zavriena ekonomska kola ili gimnazija (dokaz: diploma o zavrSenoj Skoli)
- najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci ( dokaz: uvjerenje o radnom stazu od PIO/MIO)
- poznavanje rada na raunaru ( dokaz: potvrda o poznavanju rada na raunaru).
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Posebni uslovi za obavljanje poslova za poziciju 03.
- SSS- IV stepen zavriena ekonomska Skola (dokaz: diploma o zavrenoj $koli)
- najmanje deset mjeseci radnog staza u struci ( dokaz: uvjerenje o radnom stazu od PIO/MIO)
- poznavanje rada na ratunaru ( dokaz: potvrda o poznavanju rada na raCunaru)

Uz prijavu na javni oglas kandidat je duZan da prilozi orginalne dokumente ili ovjerene kopije
dokumenata ne starije od tri mjeseca. Nepotpune i neblagovremene prijave kandidata nece se uzeti
u razmatranje.

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavlj ivanja u dnevnim novinama i na web stranici
Ministarstva finansija.

Gramatidka terminologija koristenja muskog ili Zenskog spola podrazumjeva ukljucivanje oba
spola.

Prijave na Javni oglas sa traZenom dokumentacijom predaju se u zatvorenoj koverti na protokol
Kantona Sarajevo ili putem postom na adresu: Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo, ul. Reisa
D#emaludina Caugeviéa 1, Sarajevo
sa naznakom ,, Prijava na Javni oglas za prijem namjeStenika- ne otvaraj®
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