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Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Finance

Na osnovu ¢l. 23. i 24. Zakona o namje§tenicima 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. Vifi referent za unos podataka i administriranje dobavljaca 1 izvrSilae
02. Visi referent za odbitke i kontakte sa operativnim centrima 2 izvrSioca

Opis poslova za poziciju 01.

a) Prema uputstvima Sefa odjeljenja, obavlja poslove vezane za unos faktura i dobavljata
(Obrazsci br. 2.,3. 1 4.) u Glavnu knjigu i pomoéne knjige za odredene budzetske korisnike,

b) prije unosa faktura i dobavljada u Glavnu knjigu i pomoéne knjige provjerava formalnu i
materijalnu ispravnost dostavljene dokumentacije, uklju€ujuéi priloge, propisane obrazace,
kao i ispravnost kontiranja,

¢) provjerava trenutan iznos raspolozivih nov¢anih sredstava po konkretnim organizacijama i
kontima, te ukoliko utvrdi da na ra¢unima i kontima postoje nov€ana sredstva, vr$i unos
fakture u sistem i odobrava placanje,

d) obavjeStava budZetske korisnike 0 unesenim podacima na osnovu analitickih kartica i
bruto bilansa,

¢) visi azuriranje 1 obradu podataka po zakljuécima Vlade za tekuée grantove, kapitalne
grantove 1 kapitalne izdatke,

f) vrsi centralizovani unos podataka za sve budZetske korisnike kod kojih je planirano
finansiranje iz sredstava od privatizacije,

g) vodi Registre dobavlja¢a na nivou Kantona,

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

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

J) ulestvuje u izradi programa i planova irada i izvjestaja o radu Odjeljenja,

k) aZzurno i uredno vodi i ¢uva svu dokumentaciju kojom je zaduZen i koja se nalazi u radu,
ukljucujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

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

lj) obavljai druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Pomoénika ministra,

m) za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i Pomoéniku ministra
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Opis poslova za poziciju 02.

a) Ucestvuje u obradi specifikacija za plaée i usaglasavanje istih sa fakturama,

b) wvrsi prijem administrativnih zabrana i unosi iste u sistem za obracun placa,

¢) vrdi razmjenu informacija sa pomo¢nim operativnim centrima o isplati placa,

d) informiSe pomodéni operativni centar o izvrSenoj isplati placa,

¢) vrsiispravke greSaka prilikom obrauna placa,

f) vodi evidencije o odbicima od placa,

g) vrdi ispravke podataka o odbicima i kontaktira sa kreditorima,

h) aZurira odbitke po zavrSetku isplacenih placa, usaglasava spiskove za odbitke, place i
naknade sa registrom naloga za placanje,

1) popunjava statisticke izvjeStaje za budzetske korisnike,

j) vréi distribuciju dokumentacije koju izraduje prema trecim licima,

k) kontaktira sa bankama u vezi isplate plata i drugih naknada zaposlenih kod budzetskih
korisnika,

1) u€estvuje u izradi programa i planiva rada i izvje§taja o radu Odjeljenja,

1j) aZzurno i uredno vodi i uva svu dokumentaciju koja je u radu i koja nastaje pri

obavljanju poslova do arhiviranja, ukljucujuéi i dokumentaciju u elektronskoj formi,

m) u obavljanju svojih poslova i zadataka duzan je da se rukovodi na¢elima Eti¢kog
kodeksa,

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

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

Opsti uslovi za obavljanje poslova za pozicije 01. i 02.

-da je drzavljanin Bosne i Hercegovine (dokaz : uvjerenje o drZzavljanstvu )

-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 drZzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u BiH( dokaz- izjava ovjerena u
op¢ini)

-da nije obuhvacena odredbom ¢lana IX 1.Ustava BiH ( dokaz- izjava ovjerena u op€ini)

Posebni uslovi za obavljanje poslova za poziciju 01. i 02.
- SSS- 1V stepen zavrena ekonomska $kola ili gimnazija (dokaz: diploma o zavr$enoj Skoli)
- najmanje deset mjeseci radnog staza u struci ( dokaz: uvjerenje o radnom stazu od PIO/MIO)
- poznavanje rada na ra¢unaru ( dokaz: potvrda o poznavanju rada na raCunaru)

Uz potpisanu prijava na javni oglas kandidat je duzan da priloZi orginalne dokumente ili
ovjerene kopije dokumenata o ispunjavanju op$tih i posebnih uslova ne starije od tri mjeseca.
Nepotpune i neblagovremene prijave kandidata nece se uzeti u razmatranje.

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

Gramaticka terminologija koriStenja muskog ili Zenskog spola podrazumjeva ukljucivanje oba
spola.
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Prijave na Javni oglas sa traZzenom dokumentacijom predaju se u zatvorenoj koverti na protokol
Kantona Sarajevo ili putem po$tom na adresu: Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo, ul. Reisa
Dzemaludina Causevi¢a 1, Sarajevo
sa naznakom ,, Prijava na J avni oglas za prijem namjestenika- ne otvaraj“
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