e " - .-

ALLANS0an RLID BN
GO0 SBABARERNNN 3

wniNgppueet Bag,

Gimnazijska 3, 71000 Sarajevo
Tel./fax: 033 21 66 85; tel: 033 44 26 99 — direktor; 033 20 35 67 — centrala

Na osnovu ¢lana 143. stav (4) tacka g) a u vezi sa ¢lanom 123. stav (4) Zakona o srednjem
obrazovanju (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj: 23/17, 30/19 i 33/21), ¢lana 4.
Pravilnika sa kriterijima za prijem radnika u radni odnos u predSkolskim ustanovama,
osnovnim 1 srednjim Skolama kao javnim ustanovama Cciji je osniva¢ Kanton Sarajevo
(,,.Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj: 12/22), te na osnovu Odluke Skolskog odbora
broj: 34-535/22-2 od dana 28. 4. 2022. godine, a u skladu sa Saglasno$¢u Ministarstva za
odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo, broj: 11-30-16089-2/21 od dana 18. 4. 2022. godine,

Javna ustanova Prva gimnazija Sarajevo raspisuje

JAVNI KONKURS
za popunu upraznjenog radnog mjesta u Skolskoj 2021/2022. godini

NAZIV, SJEDISTE, WEB STRANICA I SLUZBENI E-MAIL USTANOVE
Javna ustanova Prva gimnazija Sarajevo

Ulica: Gimnazijska 3, 71000 Sarajevo

Website: http://www.prva-gimnazija.edu.ba/

e-mail: prvagim@prva-gimnazija.edu.ba

NAZIV RADNOG MJESTA

1. Administrativni radnik .... 1 izvrSilac, 8 sati dnevno/ puno radno vrijeme, na odredeno
vrijeme, od okoncanja konkursne procedure, a najkasnije do 31. 8. 2022. godine.

OPIS POSLOVA | POTREBNI USLOVI PO PRAVILNIKU KOJIM SE REGULISE
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Radnik obavlja poslove utvrdene Pravilnikom o radu, unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Javne ustanove Prva gimnazija Sarajevo i PedagoSkim standardima za srednje
obrazovanje u Kantonu Sarajevo.

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG RADNIKA

- prima i zavodi poStu u knjigu djelovodnog protokola,

- vodi knjigu djelovodnog protokola i ulaznih faktura dostavljanje Agenciji za javne
nabavke podatke o ugovorima i raCunima,

- vrSi prijem, i otpremanje poste,

- vrsi fotokopiranje za potrebe Skole,

- Obavlja administrativno-daktilografske poslove na klasi¢an nacin i na PCu,

- vodi arhivsku knjigu,


mailto:prvagim@prva-gimnazija.edu.ba

- vrSi odlaganje 1 cuvanje arhivske grade, (odlaganje dokumenata u arhivu 1 sredivanje
arhive),

- vodi poslove oko blagajnickog maksimuma,

- dostavljanja potrebne podatatke statistici, sluzbi PIO i zdravstvenog osiguranja

- radi sa u¢enicima na izdavanju potvrda i uvjerenja,

- protokoliSe administraciju ucenika,

- kontrolise podatke i vr$i ovjeru zahtjeva za kredite i izraduje potvrde o visini place,

- Cuvairukuje pecatom i Stambiljom za koji je zaduZen,

- obavlja poslove vezane za nabavku i utroSak sredstava,

- obavlja poslove vezane za sluzbeni put zaposlenih,

- obavlja poslove vezane za nabavku i podjelu Karti za prevoz

- obavlja ostale poslove u okviru stru¢ne spreme, a po nalogu direktora i sekretara
Skole.

POTREBNI USLOVI PO PRAVILNIKU KOJIM SE REGULISE SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA

Uslovi koje treba da ispunjavaju radnici za radno mjesto navedeno u ovom utvrdeni su
Pravilnikom o radu, unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta i Pedagoskim
standardima za srednje obrazovanje u Kantonu Sarajevo.

SSS-1V stepen strucne spreme, administrativni tehnicar ili odgovarajuc¢e usmjerenje iz neke
druge srednje Skole IV stepena.

MJESTO OBAVLJANJA RADA | RADNO VRIJEME

Mjesto obavljanja rada radnika za sva navedeno radno mjesto je u prostorijama Javne
ustanove Prva gimnazija Sarajevo, Gimnazijska 3, 71000 Sarajevo, te izvan prostorija Skole u
skladu sa op¢im 1 podzakonskim aktima resornog Ministarstva, Kolektivnim ugovorom za
djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo, Pravilnikom o radu Javne ustanove Prva
gimnazija Sarajevo i Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje u
Kantonu Sarajevo, prema opisu poslova neophodnih za odvijanje procesa rada Skole.

Radno vrijeme za radno mjesto iznosi 8 sati dnevno/40 sati sedmi¢no, odnosno u duzini
radnog vremena utvrdenog prijavom na PIO/MIO u skladu sa Kolektivnim ugovorom za
djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo, Pravilnikom o radu Javne ustanove Prva
gimnazija Sarajevo i Ugovorom o radu radnika.

1ZNOS OSNOVNE PLACE

Osnovna placa radnika za radno mjesta pod 825,00 KM za puno radno vrijeme.

ROK ZA PODNOSENJE PRIJAVE

Obavjestenje o raspisanom javnom konkursu je objavljeno dana 07.05.2022. godine u
dnevnom listu ,,Oslobodenje”. Rok za podnosenje prijave na ovaj javni konkurs je 0sam (8)
dana od dana objave obavjestenja o raspisanom javnom konkursu i Krajnji rok za prijavu je
16. 05. 2022. godine. Kompletan tekst Javnog konkursa je objavljen na sluzbenoj internet
stranici Javne ustanove Prva gimnazija Sarajevo i putem sluZbenog e-maila Skole dostavljen
Ministarstvu za odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo i Javne ustanove ,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo” radi objavljivanja na njihovim sluzbenim internet
stranicama uz naznaku isteka roka za prijavu na javni konkurs 1 ostat ¢e objavljen u ¢itavom
periodu roka prijave.




ADRESA NA KOJU SE _PRIJAVE PODNOSE I NACIN PREDAJE
DOKUMENTACIJE

Prijavu sa dokazima o ispunjavanju uslova Javnog konkursa dostaviti li€no, u zatvorenoj
koverti, na protokol Skole ili putem poste na adresu: Javna ustanova Prva gimnazija Sarajevo,
ulica Gimnazijska 3, 71000 Sarajevo, Komisiji za utvrdivanje prijedloga za izbor radnika
ustanove, sa naznakom ,,Prijava na javni konkurs na poziciju _ (navesti poziciju/e za
koju/e je raspisan javni konkurs) NE OTVARAJ — OTVARA KOMISIJA”. Nepotpune,
neblagovremene i neuredne prijave, nece se uzeti u razmatranje.

DOKUMENTACIJA KOJA SE PODNOSI UZ PRIJAVU

Kandidati su duzni dostaviti:

1. OBAVEZNA DOKUMENTACIJA

a) svojerucno potpisana pisana prijava na konkurs sa kratkom biografijom, kontakt podacima
kandidata (adresa, broj telefona, e-mail adresa), taénom naznakom na koju poziciju se
konkuri$e i tatno navedenom dokumentacijom koja se prilaze uz prijavu na konkurs,

b) diploma/uvjerenje/svjedodzba o stecenoj stru¢noj spremi,

¢) izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

d) uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine (ne starije od $est mjeseci),

e) saglasnost da se obavijesti iz ¢lana 22. Pravilnika dostavljaju elektronskom postom na
adresu koju je kandidat naveo u prijavi na javni konkurs.

f) i druge dokaze o ispunjavanju uslova za to radno mjesto, a koji su navedeni u javnom
konkursu.

2. DODATNA DOKUMENTACIJA

a) uvjerenje sa Sifrom zanimanja koje izdaje fond za penzijsko-invalidsko osiguranje,

b) potvrda / uvjerenj o vremenu provedenom na evidenciji sluzbe za zaposljavanje koju/e
izdaje Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo (ne starija od tri mjeseca);

d) uvjerenje/rjeSenje nadleznih organa o pripadnosti borackoj populaciji i to :

- uvjerenje o statusu djeteta Sehida-poginulog borca i nestalog branioca;

- rjeSenje o priznatom pravu na porodi¢nu invalidninu za suprugu $ehida-poginulog, umrlog i
nestalog branioca i uvjerenje o uce$¢u u oruzanim snagama za Schida/poginulog, umrlog i
nestalog branioca, rjeSenje o priznatom SvVojstvu ratnog vojnog invalida;

- dokaz o bracnoj zajednici sa ratnim vojnim invalidom;

- rjeSenje o priznatom pravu na mjesecno nov¢ano primanje dobitniku priznanja;

- uvjerenje o uc¢es¢u u oruzanim snagama;

- uvjerenje o statusu djeteta ratnog vojnog invalida,

- rjeSenje o priznatom pravu na invalidninu ili mjese¢ni nov¢ani dodatak ili uvjerenje o uc¢escéu
u oruzanim snagama koje izdaje op¢inska sluzba za boracko-invalidsku zaStitu odnosno grupa
za pitanja evidencije iz oblasti vojne obaveze prema mjestu prebivalista, ne starije od Sest
mjeseci;

e) uvjerenje/potvrda o neprekidnom prebivaliStu na podru¢ju Kantona Sarajevo u posljednja
24 mjeseca (ne starije od Sest mjeseci).

Prijava kandidata koji nije dostavio dodatnu dokumentaciju ¢e se smatrati urednom, a
prijavljeni kandidati ¢e se bodovati samo po osnovu onih kriterija za koje dostavio urednu 1
validnu dokumentaciju.

Dokumentacija koju kandidat dostavlja uz prijavu na konkurs moze biti kopija uz obavezu da
kandidat koji je primljen po konkursu dostavi originalnu dokumentaciju ili ovjerene kopije
dokumentacije, najkasnije pet dana po dobijanju kona¢ne odluke o izboru radnika.



NAPOMENA:

Sa kandidatima koji ispunjavaju uslove navedene u Javnom konkursu bit ¢e obavljena
provjera radnih i stru¢nih sposobnosti i drugih relevantnih ¢injencica iz ¢lana 20. Pravilnika,
o ¢emu ¢e kandidatibiti blagovremeno obavijesteni u skladu i na nacin naveden u ¢lanu 20.
Pravilnika. U prijavi naznaciti adresu prebivalista, broj telefona i e- mail adresu radi
komunikacije koja ¢e se obavljati elektronskim putem.

Kandidati iz ¢lana 19. stav (8) 1 (9) Pravilnika ¢e elektronskom postom na adresu navedenu na
prijavi za javni konkurs biti obavijeSteni o mjestu i vremenu provjere radnih i strucnih
sposobnosti, a ukoliko bez opravdanja ne pristupe istoj izgubit ¢e pravo daljeg ucesc¢a u
konkursnoj proceduri. 1zabranom kandidatu se dostavlja preliminarna odluka o prijemu u
radni odnosu skladu sa ¢lanom 22. stav (2) Pravilnika. Kriteruj, procedure, uslovi, nacin
bodovanja i izbor kandidata po ovom javnom konkursu regulisani su Pravilnikom s kriterijima
za prijem radnika u radni odnos u srednjim $kolama kao javnim ustanovama na podrucju
Kantona Sarajevo (,, Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj: 12/22).

Izabranom kandidatu se elektronskom pos$tom na adresu navedenu u prijavi na javni
konkurs u skladu sa ¢lanom 17. tacka e) Pravilnika dostavlja preliminarna odluka o prijemu u
radni odnos. Kandidat koji je primljen u radni odnos ima obavezu da u roku od 24 sata dana
od dana prijema odluke direktoru u pisanom obliku, elektronskom postom dostavi izjavu da li
prihvata ili ne prihvata zaposlenje. Ukoliko u pomenutom roku kandidat ne dostavi izjavu o
prihvatanju posla, smatra se da nije prihvatio posao.

Dopunska prava boraca-branitelja BiH

Nakon bodovanja na osnovu opcih i posebnih kriterija, kandidatima koji su prosli kompletnu
proceduru ukljucujudi i intervju, na ukupan broj predhodno ostavrenih bodova u zavisnosti 0
pripadnosti borackoj populaciji( branioci i ¢lanovi njegovih porodica) dodaju se i bodovi kako
je to propisano Uredbom o jedinstvenim kriterijima i pravilimaza zapo$ljavanje branilaca i
¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu sarajevo, Gradu Sarajevo, i op¢inama u
Kantonu Sarajevo ( ,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 38/20 i 28/21).

Dodatni bodovi racunaju se u skladu sa instrukcijom o bliZoj primjeni kriterija vrednovanja
prema uredbi o jedinstvenimkriterijima i pravilima za zapoS$ljavanje branilaca i ¢lanova
njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevoi op¢inama u Kantonu
Sarajevo ( ,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj: 38/20 1 28/21).

Nakon konacnosti Odluke iz ¢lana 22.stav (5), odnosno iz ¢lana 23. Pravilnika, izabrani
kandidat je duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje nadlezne zdravstvene ustanove koje nije starije
od Sest mjeseci, kao 1 drugu dokumentaciju u skaldu sa zakonom i internim aktima ustanove,
nakon ¢ega direktor zakljucuje ugovor o radu sa izabranim kandidatom.

PriloZeni dokumenti se, nakon zavrSene konkursne procedure, mogu se na li¢ni zahtjev
preuzeti putem protokola Skole svaki radnim danom od 10,00 - do 12, 00 sati u roku od 15
(penaest ) dana od dana okoncanja konkursne procedure.



