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Na osnovu ¢lana 111. Zakona o osnovnom odgoju i obrazovanju (,.SluZbeni glasnik Unsko-
sanskog kantona®, broj: 19/23, 20/24 i 5/26), Pravilnika za prijem u radni odnos u osnovnim i
srednjim Skolama Unsko-sanskog kantona broj: 10-02-9525-1/21. od 13.9.2021.godine,
Saglasnosti za raspisivanje internog oglasa Ministarstva obrazovanja, nauke, kulture i sporta
USK-a broj: 10-34-6751-2/26 od 10.06.2026. godine i Odluke $kolskog odbora, broj: 0673/26
od 07.07.2026. godine, JU OS , Podzvizd“ Podzvizd raspisuje

KONKURS

za popunu radnih mjesta

R.
BR.
RADNO MJESTO BROJ SATI/ VRIJEME ANGAZIRANJA
IZVRSILACA
l. | Sekretar-blagajnik I izvrilac Na neodredeno radno vrijeme
OPIS POSLOVA:

Opis poslova za radno mjesto sekretar-blagajnik:

- Planiranje rada i stru¢na saradnja kroz uce$é¢e u koncipiranju i izradi programa rada,
izvjeStaja, informacija, analiza statistitkih podataka $kole i njihovo uvodenje u

informati¢ki sistem 3kole:



Saradnja s direktorom, knjigovodom, pedagogom, psihologom, bibliotekarom,
nastavnicima, u¢enicima, roditeljima, u¢eni¢kim organizacijama, mjesnom nzajednicom,
drustvenom sredinom, odgojno-obrazovnom inspekcijom i drugim organima;

Pracenje i realizacija planiranog rada, pracenje i realizacija programa rada, pracenje
propisa na podruéju osnovnog obrazovanja i odgoja i zakonskih propisa radi primjene i
dogradnje normativnih akata skole;

AngaZman u pripremanju i odrzavanju sjednica organa upravljanja i stru¢nih organa
Skole — zapisnici, zakljuéci, odluke;

Obavljanje daktilografskih poslova za potrebe $kole (izrada odluka, rjeSenja, ugovora),
poslovi aZuriranja i ¢uvanja arhive i ostale dokumentacije Skole;

Prijave, odjave radnika, promjena podataka i pripremanje dokumentacije za prijavu
podataka za nove uposlenike nadleZnom Ministarstvu kroz obrazac KDPL1, KDPL2,
KDPL3, KDPL5, KDPL6;

Evidencija o prisustvu na poslu i odsutvu s posla (Evidencija o radnom vremenu —
Sihterica, bolovanja, godisnji odmor, plaéeno i neplaéeno odsustvo):

Popunjavanje $iht liste i dostavljanje nadleznom Ministarstvu;

Obracun broja dana toplog obroka i prevoza za zaposlenike;

Utesce u izradi plana godisnjih odmora zajedno sa direktorom kole i izrada Rjesenja;
Staranje o dokumentaciji i evidenciji u¢enika koji se koriste prijevozom:;

Izrada Zahtjeva za prevodnice i upis udenika po osnovu prevodnica u matiéne knjige
ucenika;

Prijava kandidata za polaganje ispita za stjecanje osnovnog obrazovanja;

Izdavanje uvjerenja, ovjeravanje ucenickih knjizica, duplikata, sviedodbi po zahtjevu
stranaka iz sluzbene evidencije;

Poslovi organizacije zdravstvene zadtite i osiguranja udenika i zaposlenika ¥kole;

Staranje o op¢im uvjetima za nesmetan rad $kole (osvjetljenje, grijanje, opravke,
odrzavanje i sl. zajedno s domarom i loZatem kole):

Organiziranje i nadzor tehnitkog i pomoénog osoblja $kole i obavljanje drugih stru¢nih
poslova, radnih zadataka po nalogu direktora i organa upravljanja;

Saradnja sa stru¢nim sluzbama na ostvarivanju njihovih programskih sadrzaja;
Blagajnicki poslovi — priprema blagajni¢ke dokumentacije na knjiZenje knjigovodi $kole;
Prijem, klasifikacija i distribucija poste te zavodenje kroz knjigu protokola;

Tehni¢ka podrika Komisijama $kole (Komisija za javne nabavke, za tehnologki visak, za
prijem radnika i dr.);

Struéno usavrSavanje i ostali administrativni poslovi po nalogu direktora 8kole, a u skladu
sa Zakonom i podzakonskim aktima;



OPCI UVJETI ZA 1ZBOR NA UPRAZNJENA RADNA MJESTA:
(Clan 110. Zakona o osnovnom odgoju i obrazovanju USK-a, broj 19/23, 20/24 i 5/26)

Kandidat/i koji konkuri§u na radna mjesta u osnovnim $kolama moraju ispunjavati
sljedece opcée uslove:

L

a) da je drzavljanin BiH,

b) da je stariji od 18 godina,

¢) daima odgovarajucu diplomu, odnosno stepen stru¢ne spreme utvrden Nastavnim planom i
programom za osnovne $kole ili Pedagoskim standardima i normativima za osnovno
obrazovanje,

d) da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

e) da nije obuhvacen odredbom ¢lana 9, stav (1) Ustava BiH,

f) da nije osuden za krivi¢no djelo koje ga s obzirom na prirodu krivi¢nog djela ¢ini
nesigurnim ili na drugi na¢in nepodobnim za rad sa djecom,

g) da se protiv njega ne vodi kriviéni postupak,

2. Lica koja su rodena poslije 1980.godine nisu duina podnositi dokaze o ispunjavanju uvjeta
iz tacke e), stav (1) ovog &lana.

POSEBNI UVJETI:
Za poziciju sekretar-blagajnik:

Zavrseno vie ili visoko obrazovanje - VI ili VII stepen struéne spreme (pravni ili ekonomski).

UZ PRIJAVU KANDIDATI SU DUZNI PRILOZITI DOKAZE O ISPUNJAVANJU
PROPISANIH UVJETA:

1) svojeru¢no potpisana pisana prijava na konkurs sa kratkom biografijom, kontakt
podacima kandidata, taénom naznakom na koju poziciju se konkurise i ta¢no navedenom
dokumentacijom koja se prilaZe uz prijavu na konkurs,

2) diploma/svjedodzba o steenoj stru¢noj spremi ili akademskom zvanju, ovjerena kopija,

3) izvod iz mati¢ne knjige rodenih, original ili ovjerena kopija,

4) uvjerenje o drzavljanstvu BiH (ne starije od 6 mjeseci), od dana objavljivanja konkursa,

5) ovjerena izjava kod nadleznog organa da kandidat nije otpusten iz drZavne sluzbe kao
rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou viasti u BiH,



6) ovjerena izjava kod nadleznog organa da nije obuhvaéen odredbom &lana 9. stav (1)
ustava BiH,

7) druge dokaze o ispunjavanju uslova za to radno mjesto utvrdene Zakonom, Nastavnim
planom i programom, Pedago3kim standardima i Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mijesta, (PojaSnjenje: Kandidat je duian prilogiti Uvjerenje iz
Suda da se protiv njega ne vodi krivicni postupak. Takoder, ako kandidat posjeduje
inostranu diplomu potrebno je dostaviti dokaz o priznavanju inostranih visokoSkolskih
kvalifikacija od strane javnih univerziteta u Bosni i Hercegovini za sticanje
odgovarajuce visokoSkolske kvalifikacije.)

U slucaju potrebe primjene ¢lana 11. stav (5) i (6) Pravilnika za prijem u radni odnos u
osnovnim i srednjim $kolama Unsko-sanskog kantona (,,Sluzbeni glasnik USK*, broj 29/21)
kandidati su duzni dostaviti dodatnu dokumentaciju:

1. Uvjerenje o duZini radnog iskustva na poslovima radnog mjesta za koje konkurise (uvjerenje
poslodavea kod kojeg je kandidat radio ili radi, koje mora biti precizno i detaljno, odnosno u
kojem treba da stoje podaci o tome na kojim poslovima je kandidat radio, naziv radnog mjesta i
strutna sprema, vremenski period obavljanja poslova, te da li su to poslovi na puno ili nepuno
radno vrijeme. Poslodavac je duzan nepuno radno vrijeme preratunati u puno radno vrijeme).

2. Kandidati koji su obuhvaceni Zakonom o dopunskim pravima branioca i ¢lanova njihovih
porodica Unsko-sanskog kantona duZni su dostaviti rjeenje nadleznog organa o pripadajuéim
pravima koje glasi na njihovo ime.

Dokumentacija koja se podnosi uz prijavu mora biti u originalu ili u ovjerenoj kopiji i ne moe
biti starija od 6 mjeseci.

Izbor i prijem kandidata prijavljenih na konkurs izvrsit ¢e se na osnovu Pravilnika za prijem u
radni odnos u osnovnim i srednjim $kolama Unsko sanskog kantona (,.SluZbeni glasnik USK*,
broj: 29/21), u daljem tekstu: Pravilnik.

Komisija za izbor sekretara i knjigovode obavit ¢e postupak izbora kandidata koji ispunjavaju
uvjete konkursa. O terminu postupka izbora kandidati ¢e biti obavijesteni putem telefona, a lista
sa utvrdenim terminom postupka se objavljuje i na oglasnoj tabli skole.

Za kandidate koji se ne odazovu pozivu, u datom zakonskom roku, prijave se neée razmatrati.
Kandidati koji se nisu kvalifikovali u daljnju proceduru ¢e biti obavijesteni pismenim putem sa
poukom o pravnom lijeku od strane Skole.



Konkurs ostaje otvoren 7 dana od dana objavijivanja u sedmiénim novinama Unsko-sanske
novine , Krajina*,

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave neée se uzimati u razmatranje.

Izabrani kandidati su duini prije stupanja na posao dostaviti ljekarsko uvjerenje nadleine
zdravstvene ustanove koje ne moe biti starije od 6 mjeseci i uvjerenje o nekainjavanju koje
izdaje Ministarstvo unutrasnjih poslova po mjestu rodenja osobe.

Za dodatna objasnjenja moze se kontaktirati §kola na telefon 037/718-923.

Prijava, sa potrebnom dokumentacijom, dostavlja se u roku od 7 dana od objave javnog konkursa
Komisiji, u zatvorenoj koverti putem poste, preporudeno na adresu:

JU 08 “Podzvizd” Podzvizd

Podzvizd bb, 77232 Podzvizd

sa naznakom POZICIJE na koju se konkuri$e i naznakom
» NE OTVARAIJ - PRIJAVA NA JAVNI KONKURS*
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Dostavljeno:

a) Ministarstvo obrazovanja, nauke, kulture i sporta USK
b) Sluzba za zaposljavanje USK

c) a/a



