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FEDERALNI ZAVOD ZA MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE
FEDERALNI ZAVOD ZA PENZIJSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE
FEDERAL PENSION AND DISABILITY INSURANCE INSTITUTE

URED RAVNATELJA

Broj: FZ3/5-30-3-24-2/23
Datum, 26. rujan 2023.

Na temelju ¢lanka 20 a. Zakona o radu u Federaciji BiH (,SluZbene novine Federacije BiH, br. 26/16,
89/18, 23/2020, 103/2021 i 44/2022), clanka 10. Zakona o organizaciji mirovinskog i invalidskog
osiguranja u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije BiH“, br. 32/01 i 18/05), Uredbe
Vlade FBiH o postupku prijama u radni odnos u javhom sektoru u FBiH (,Sluzbene novine Federacije BiH“,
broj: 13/19), Uredbe Vlade FBiH o izmjenama i dopuni Uredbe o postupku prijama u radni odnos u javhom
sektoru u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH, broj: 9/21 od 03.02.2021.), Uredbe o dopuni
Uredbe o postupku prijama u radni odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije
BiH“, broj: 53/21), ¢lanka 8. Statuta Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje (,Sluzbene
novine Federacije BiH“, br. 38/03 i 86/15), Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda
za MIO/PIO s koeficijentima slozenosti radnih mjesta, broj: UOFZ-274/19 od 20.12.2019., Pravilnika o
izmjeni Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda za MIO/PIO s koeficijentima slozenosti
radnih mjesta, broj: UOFZ-142/21 od 08.12.2021., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje s koeficijentima
slozenosti radnih mjesta, broj: UOFZ-412/23 od 18.09.2023., clanka 9. Pravilnika o radu Federalnog
zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje, broj: UOFZ-298/20 od 27.02.2020., Pravilnika o izmjeni
Pravilnika o radu Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje, broj: UOFZ-21/21 od
24.02.2021., Odluke o postupku prijama u radni odnos u Federalnom zavodu za mirovinsko i invalidsko
osiguranje putem javnog oglasa, broj: UOFZ-184/19 od 27.06.2019., Zahtjeva ravnatelja i zamjenika
ravnatelja SrediSnje administrativne sluzbe, broj: FZ3/5/1-30-3-9-1/23 od 31.03.2023. i dopune Zahtjeva,
broj: FZ3/5/1-30-3-22-1-23/23 od 20.09.2023.; Zahtjeva ravnatelja ZAS Sarajevo, broj: FZ12/4-45-4-15-
30/23 0d 13.02.2023. i dopuna Zahtjeva, broj: FZ12/4-45-4-15-89/23 od 19.09.2023.; Zahtjeva ravnatelja
i zamjenice ravnatelja ZAS Travnik, broj: F2Z9/1-45-4-102-6/23 od 30.01.2023., zahtjev broj: FZ9/1-45-4-
402-8/23 od 30.03.2023. i Zahtjeva za raspisivanje natjeCaja - izmjena, broj: FZ9/1-45-4-402-42/23 od
20.09.2023.; Prijedloga ravnatelja ZAS Tuzla, broj: FZ6/4-30-6-1-11/23 od 07.03.2023. i izmjene
Prijedloga za prijem u radni odnos, broj: FZ6/4-45-4-34-45/23 od 19.09.2023.; Prijedloga ravnatelja ZAS
Zenica, broj: FZ7/4-45-4-70-3/23 od 31.01.2023., prijedlog broj: FZ7/4-45-4-70-4/23 od 02.02.2023. i
Prijedloga za popunu radnih mjesta putem javnog oglasa, broj: FZ7/4-45-4-70-17/23 od 20.09.2023.;
Zahtjeva ravnatelja ZAS Livno, broj: FZ13/4-45-4-1351-2/23 od 02.02.2023.; Zahtjeva ravnatelja ZAS
Bihag, broj: FZ4/4-45-4-26-12/23 od 17.02.2023.; Zahtjeva ravnatelja i zamjenice ravnatelja ZAS Ljubuski,
broj: FZ11/4-45-4-638/23 od 18.01.2023., zahtjeva broj: FZ11/4-45-4-3527-2/23 od 29.03.2023. i
Zahtjeva za popunu radnog mjesta na neodredeno vrijeme, broj: FZ11/4-45-4-9525-2/23 od 21.09.2023,;
Prijedloga ravnateljice ZAS Mostar, broj: FZ10/4-45-4-1116-3/23 od 30.01.2023., prijedloga broj: FZ10/4-
45-4-1116-4/23 od 29.03.2023. i dopuna Prijedloga za popunu radnih mjesta broj: FZ10/4-45-4-1116-
6/23 od 20.09.2023.; Prijedloga ravnatelja i zamjenika ravnatelja ZAS Orasje, broj: FZ5/4-30-6-77-1/23
od 30.01.2023. i broj: FZ5/4-30-6-77-6/23 od 20.09.2023. i Odluke o davanju suglasnosti za raspisivanje
javnog natjecaja za popunu upraznjenih radnih mjesta u FZ MIO, broj: FZ3/5-30-3-24-1/23 od 22.09.2023.,
Federalni zavod za mirovinsko i invalidsko osiguranje, objavljuje

JAVNI OGLAS
ZA POPUNU UPRAZNJENOG RADNOG MJESTA U FEDERALNOM ZAVODU
ZA MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE MOSTAR

l. (1) Predmet javnog oglasa je popunjavanje upraznjenog radnog mjesta u FZ MIO temeljem javnog
oglasavanja, putem provedbe postupka izbora najuspjesnijeg kandidata u skladu s Uredbom o postupku
prijama u radni odnos u javhom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine V. broj 166/2019 od 19.02.2019.
Uredbe o izmjenama i dopuni Uredbe o postupku prijama u radni odnos u javhom sektoru u Federaciji BiH
(,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 9/21 od 03.02.2021.) i Uredbe o dopuni Uredbe o postupku prijama
u radni odnos u javhom sektoru u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 53/21).



(2) Federalni zavod za MIO sa sjediStem u Ulici Dubrovacka b.b. Mostar, raspisuje Javni oglas radi

zasnivanja radnog odnosa na sljedeé¢im upraznjenim radnim mjestima prema organizacijskim jedinicama
Federalnog zavoda MIO, i to kako slijedi:

I
1. U SrediSnjoj administrativnoj sluzbi

1.1. Suradnik-instruktor-kontrolor isplate mirovina i naknada, s mjestom rada u Sarajevu
RV = (D] = 1 S 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

1.2.Referent - blagajnik, s mjestom rada u Mostaru
VY (T T o= o SRS 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

1.3.Strucni suradnik 2 za poslove javnih nabava, s mjestom rada u Mostaru
RV IR AT = ' R 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

1.4.Strucni suradnik 2, prevoditelj, s mjestom rada u Mostaru
RV LIRS T T o Y- T o 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

1.5.Voditelj uredskog poslovanja, s mjestom rada u Mostaru
RV =S (U o = 1 SRR 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

1.6.Vozac |, s mjestom rada u Sarajevu

V= (U] o= 1o SR 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

2. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Zupaniju Sarajevo u Sarajevu

2.1.Struéni suradnik 2 za izradu nacrta rjeSenja u prvom stupnju
VIL SEUP@AN] e e e s s ne s sne s ne s e 3 izvrsitelja na neodredeno vrijeme

2.2.Referent uredskog poslovanja
IV. STUPAN] ..o ——— 2 izvrsitelja na neodredeno vrijeme

2.3.Suradnik za beneficirani staz i kontrolu mati¢ne evidencije
VL StUPAN] oo s 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

3. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Srednjobosansku Zupaniju u Travniku

3.1.Suradnik-kompletator
RV IR 4 ¥ T 0= ] 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

3.2.Referent za poslove isplate mirovina i naknada
IV. StUP@N] ..o 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

3.3.Suradnik za radne odnose, pristup informacijama i opce poslove
RV B (0T = o SRS SR 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

3.4.Strucni suradnik 2 za financijsko-racunovodstvene poslove
VIL StUPAN] ot s e s e s e s ne e 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

4. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Tuzlansku Zupaniju u Tuzli

4.1.Suradnik za beneficirani staz i kontrolu mati¢ne evidencije
RV R (Do = T SR 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

4.2 Referent uredskog poslovanja

= (T Y= o S 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

5. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Zupaniju Zapadnohercegovacku u LjubuSkom

5.1.Referent za administrativno-tehnicke poslove
IV, STUPAN] .ot ne e 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme



5.2.Strucni suradnik 2 za izradu nacrta rjeSenja u prvom stupnju
VIL StUPAN] ettt 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme
6. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Zeni¢ko-dobojsku Zupaniju u Zenici

6.1.Strucni suradnik za izradu nacrta rjeSenja u l. stupnju
R4 (8] 0= T o S 2 izvrsitelja na neodredeno vrijeme

6.2.Referent za poslove isplate mirovina i naknada
A3 0] 0T 1 o S 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

7. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Hercegbosansku Zupaniju u Livnu

7.1. Strucni suradnik 2 za financijsko-racunovodstvene poslove
VIL StUP@N].ccieieicirccerrcseerse s rcsr s sssee s e s sse s e s sse s s seessnesssnenas 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

7.2.Voditelj uredskog poslovanja
RV =TT o Y- 1o 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

8. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Unsko-sansku Zupaniju u Bihacu

8.1.Strucni suradnik 2 za izradu nacrta rjeSenja u I. stupnju
VI StUPAN] o sne e s e s ne s nneas 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

8.2.Referent za provedbu mirovinskog i invalidskog osiguranja u Ispostavi Velika Kladusa
IV. StUPAN] ..ot 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

9. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Hercegovacko-neretvansku Zupaniju u Mostaru

9.1.Referent za poslove isplate mirovina i naknada
IV. StUPAN] ..ooriirrrir e ——— 2 izvrsitelja na neodredeno vrijeme

9.2.Cuvar, domar, maijstor
L StUPAN] oo ————— 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

9.3.Suradnik za radne odnose, pristup informacijama i opce poslove
VL. StUPAN] coeiecccrrcirrcir e s s s ne e 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

9.4.Referent za provedbu mirovinskog i invalidskog osiguranja u Ispostavi Prozor - Rama
IV. STUP@AN] oot 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

9.5.Strucni suradnik 2, za izradu nacrta rjeSenja u prvom stupnju
VIL. StUPANJ v 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

10. U Zupanijskoj administrativnoj sluzbi za Zupaniju Posavsku u Orasju

10.1.Referent za poslove maticne evidencije
IV. StUP@AN] oot 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme

10.2.Suradnik za analiticko-planske poslove
BT IR T 0= | ) 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

lll. Kandidati koji se prijavljuju na Oglas obvezni su ispunjavati opce i posebne uvjete.
Op¢li uvjeti za sva upraznjena radna mjesta:

a) da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

b) da je stariji od 18 godina,

¢) da nije kaznjavan,

d) da se protiv njega ne vodi kazneni postupak,

e) daima dokaz o zdravstvenoj sposobnosti za radno mjesto za koje se provodi procedura prijama u
radni odnos, odnosno radnog mjesta ha koje se aplicira.



Posebni uvjeti za radna mjesta iz glave Il Oglasa

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.1.
a) VL st. struéne spreme, l. stupanj pravnog ili ekonomskog fakulteta ili viSa upravna ili viSa
ekonomsko-komercijalna skola, ili 180 ili viSe ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta
b) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru traZzene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.1. Radi na poslovima kontrole pravilnosti doznaka za
isplatu mirovina i naknada, neposredno izvrSava povremenu kontrolu kod isplatitelja mirovina i naknada s
kojima je zakljucen ugovor o isplati mirovina i naknada o cemu sacinjava zapisnik s prijedlogom mjera, radi
na provedbi uputa i instrukcija za isplatu mirovina i naknada za Zupanijske administrativhe sluzbe
Federalnog zavoda, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.2.
a) I)/ - ekonomska, gimnazija
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili slichim poslovima u okviru trazene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.2.: VrSi isplatu primanja ostvarenih po osnovi rada
radnika Federalnog zavoda, isplatu putnih troskova i dnevnica te izvrSava i druge poslove po zaduZenju
neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.3.
a) VIL. - odnosno najmanje 180 ECTS bodova - pravni ili ekonomski fakultet
b) Dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slichim poslovima u okviru trazene strucne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.3.: Sudjeluje u procesu izrade planova nabave za
potrebe Federalnog zavoda, izraduje plan nabave dokumentacije za natjecaj, obavjesc¢uje o javnoj nabavi u
sredstvima informiranja, osigurava potrebne informacije vezane za robe na trzistu, cijene, nove proizvode i
sl., izraduje planove tehnicke specifikacije i obrazaca, priprema akte o provedbi postupka javne nabave,
daje odgovore na upite, prigovore i daje obavijesti sudionicima u javnim nabavama, vrsi pripremu ugovora
i potrebne dokumentacije za realizaciju nabave, odgovoran je za zakonitost i pravilnosti provedbe postupka,
sudjeluje u radu povjerenstva, brine o dokumentaciji za natjecaj, suraduje sa svim organizacijskim
jednicima Federalnog zavoda u pogledu nabave robe, usluga i radova, kontaktira s nadleznom Agencijom
za javne nabave, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.4.
a) VIL - odnosno najmanje 180 ECTS bodova - filozofski fakultet, njemacki, francuski, engleski jezik
b) Dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru trazene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.4.: Radi na prevodenju dokumentacije potrebne za
ostvarivanje prava iz mirovinskog i invalidskog osiguranja primjenom medunarodnih ugovora o socijalnom
osiguranju i za potrebe ocjene radne sposobnosti i obavlja istovremeno prevodenje prilikom poslovnih
razgovora, te prijevode za potrebe Federalnog zavoda, te obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog
rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.5.
a) VL st. struéne spreme, |. stupanj pravnog fakulteta, viSa upravna Skola ili viSa socijalna Skola ili
180 ili vSe ECTS bodova pravnog fakulteta
b) polozZen strucni ispit za trazenu stru¢nu spremu
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru trazene struche spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.5.: Organizira i uskladuje rad uredskog poslovanja,
predlaZe plan i program rada uredskog poslovanja te izraduje izvjesSée o radu na istim poslovima, odgovara
za kvalitetno, tocno i pravodobno obavljanje uredskog poslovanja te za pravilnu primjenu propisa o
uredskom poslovanju, signira zaprimljenu postu, daje upute i objasnjenja radnicima, te sudjeluje u radu
strucnog tima informacijskog sustava uredskog poslovanja, obavlja i druge poslove po zaduZenju
neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 1.6.
a) lll. - (najmanje) za zanimanje voza¢ motornog vozila
b) PoloZen ispit za vozaca ,B” kategorije
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.



Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.6.: VrSi prijevoz ravnatelja i zamjenika ravnatelja
Sredisnje administrativne sluzbe Federalnog zavoda i drugih radnika Federalnog zavoda po zaduZenju, vrsi
tekuée odrzavanje vozila, brine o pravovremenoj registraciji i ispravnosti vozila, vodi evidenciju o izvrSenom
prijevozu i kilometrazi, utrosku rezervnih dijelova, goriva, maziva i vrSi druge poslove po zaduZenju
neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radna mjesta pod rednim brojem 2.1.,5.2,,6.1., 8.1. i 9.5.
a) VI stupanj, odnosno 240 ECTS bodova, pravni fakultet ili I. stupanj pravnog fakulteta ili visa
upravna Skola
b) PolozZen strucni ispit za traZzenu stru¢nu spremu
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru trazene strucne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 2.1, 5.2, 6.1.,, 8.1. i 9.5.: Radi na izradi nacrta
prvostupanjskih rjeSenja po domacim propisima i uz primjenu medunarodnih ugovora o socijalnom
osiguranju, vodi postupak za ostvarivanje prava na inozemnu mirovinu na propisanim medunarodnim
tiskanicama, prati i proucava propise iz oblasti rjeSavanja o pravima iz mirovinskog i invalidskog osiguranja
radi njihove primjene, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radna mjesta pod rednim brojem 2.2.i4.2.,
a) IV. - gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnicka skola
b) PoloZen strucni ispit za trazenu stru¢nu spremu
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 2.2. | 4.2.: Radi na prijamu poste i predmeta, vodi
propisane ocevidnike o uredskom poslovanju, vodi op¢i i poseban protokol (priprema predmete za unos u
sustav), vrSi iznalaZenje i ulaganje predmeta, rasporeduje predmete i postu, daje u rad odgovarajuéim
organizacijskim jedinicama i zaduzuje elektronickim putem, otprema postu (pisma, pakete i dr.), otprema
predmete tijelu za ocjenu radne sposobnosti, vrSi obracun postanskih troSkova, dostavlja zavrSene
predmete na arhiviranje, izdaje uvjerenja na osnhovi sluzbenog ocevidnika, obavlja i druge poslove po
zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radna mjesta pod rednim brojem 2.3. i 4.1.
a) VI - st. spreme, l. stupanj pravnog ili ekonomskog fakulteta ili viSa upravna ili viSa ekonomska
Skola ili 180 ili viSe ECTS pravnog ili ekonomskog fakulteta
b) Poznavanje rada na racunalu
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru trazene strucne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 2.3. i 4.1.: Prati i proucava propise, sudjeluje u postupku
utvrdivanja radnih mjesta na kojima se staz osiguranja racuna u uveéanom trajanju, vodi odvojeno
dokumentacije odluka, zapisnika i druge dokumentacije za ta radna mjesta, vrSi inventuru stanja i predlaze
nacin prenosenja novog stanja na magnetne medije, predlaZe ispostavama i obveznicima uplate doprinosa
izmjene i dopune «Kodeksa Sifara» za ova radna mjesta, vrSi provjeru popisa radnika za ova radna mjesta
kod obveznika uplate doprinosa, vrsi kontrolu primjene propisa i propisane tehnologije rada na poslovima
maticne evidencije, a za razdoblje u djelokrugu Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje u
vezi s prijavno-odjavnim segmentom vrsi kontrolu dostavljenih i zaprimljenih prijava podataka matic¢ne
evidencije i priprema za unos podatke na magnetne medije, takoder za isto razdoblje prijave koje nisu
zaprimljene vraca na ispravak s odgovaraju¢im naputcima i vr$i unos ispravljenih podataka o mirovinskom
stazu i placama, te za isto razdoblje izdaje uvjerenja o podacima mati¢ne evidencije po zahtjevu, pruza
poduke radnicima koji rade na poslovima maticne evidencije i nadgleda provedbu svih naputaka i poduka,
obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 3.1.
a) VL st. strucne spreme, l. stupanj pravnog fakulteta ili viSa upravna ili 180 ili viSe ECTS bodova
pravnog fakulteta
b) PolozZen strucni ispit za traZzenu stru¢nu spremu
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slichim poslovima u okviru trazene strucne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 3.1.: Zaprima zahtjeve za ostvarivanje prava iz
mirovinskog i invalidskog osiguranja, zahtjeve za prijam na dragovoljno osiguranje, provjerava valjanost i
kompletnost dokumentacije, pruza struénu pomo¢ osiguranicima u vezi s njihovim zahtjevima,
kompletirane zahtjeve prosljeduje na rjeSavanje, vr$i dokompletiranje predmeta po primjedbi Odjela za



rjeSavanje o pravima iz mirovinskog i invalidskog osiguranja i uzima izjave na zapisnik, obavlja i druge
poslove po zaduzenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 3.2.,6.2.i 9.1.
a) IV. ekonomska, gimnazija ili upravna skola
b) Poznavanje rada na racunalu
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 3.2., 6.2. i 9.1.: Radi na poslovima isplate mirovina i
naknada i prati stanje isplata u slucaju preplata mirovinskih primanja, evidentira nastale preplate i
izvjeS¢uje mjerodavnu sluzbu radi naplate duga, vrsi obustave po administrativnim i sudskim odlukama,
obraduje i dostavlja popise i ¢ekove institucijama putem kojih se vrsi isplata, vodi propisane ocevidnike,
izdaje uvjerenja na temelju podataka o kojima se vodi evidencija, te vrSi unos podataka u odgovarajuce
baze podataka, radi sa strankama, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radna mjesta pod rednim brojem 3.3.i 9.3.
a) VL st. struéne spreme, |. stupanj pravnog fakultata, viSa upravna skola ili viSa ekonomska skola ili
180 ili vise ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta
b) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru traZzene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 3.3. i 9.3.: Radi na poslovima u vezi sa zaposljavanjem,
priprema nacrte ugovora o radu na neodredeno i odredeno vrijeme i druge ugovore iz ove oblasti, priprema
odluke, odnosno rjeSenja o ostvarivanju prava radnika iz radnog odnosa, vrsi prijave i odjave radnika na
osiguranje, izvrSava poslove tajnika za pojedina povjerenstva i radne skupine iz podrucéja rada, vodi
propisane ocevidnike o radnicima i stara se o ¢uvanju osobne dokumentacije i sve poslove u vezi s
propisima o slobodi pristupa informacijama, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog
rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 3.4.
a) VI - odnosno najmanje 180 ECTS bodova, ekonomski fakultet
b) Poznavanje rada na racunalu
c) Dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slichnim poslovima u okviru trazene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 3.4.: Prati i proucava propise iz mirovinskog i invalidskog
osiguranja iz financijske i knjigovodstvene oblasti, posebno obracunava i uplate doprinosa za mirovinsko i
invalidsko osiguranje za razdoblja u djelokrugu Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje,
sudjeluje u izradi uputa i poduka iz djelokruga rada kontrole, vr$i kontrolu pravilnosti obracuna i uplate
doprinosa za mirovinsko i invalidsko osiguranje kod obveznika uplate doprinosa kao i M-4, priprema
prijedlog zapisnika o poravnanju s obveznicima uplate doprinosa u nadleznosti Federalnog zavoda za
mirovinsko i invalidsko osiguranje, pruza instruktivnu pomo¢ i suraduje s maticnom evidencijom, obavlja i
druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 5.1.
a) IV.- gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnicka sSkola
b) Poznavanje rada na racunalu
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 5.1.: IzvrSava administrativno-tehnicke poslove za potrebe
Odjela u vezi s poslovima naknade Stete i poslovima zastupanja pred sudovima (formira spise, odlaze spise
u rok, prati rokove i daje predmete u rad iz roka), prima dokumentaciju i pismena ulaZe u spis, prati rokove
rasprava na sudu, stara se o redovitoj uplati sudskih biljega, otprema pismena prema danim naputcima i
rokovima, vodi propisane ocevidnike i arhivira predmete, organizira poslove prijepisa, vrSi poslove
kopiranja, umnozZavanja, uvezivanja i skeniranja, te obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog
rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 7.1.
a) VI - odnosno najmanje 180 ECTS bodova, ekonomski fakultet,
b) Poznavanje rada na racunalu
c) Dvije (2) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru traZzene struc¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 7.1.: Prati i proucava propise iz mirovinskog i invalidskog
osiguranja iz financijske i knjigovodstvene oblasti, posebno obracunava uplate doprinosa za mirovinsko i
invalidsko osiguranje za razdoblja u djelokrugu Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje,



sudjeluje u izradi uputa i poduka iz djelokruga rada kontrole, vr$i kontrolu pravilnosti obracuna i uplate
doprinosa za mirovinsko i invalidsko osiguranje kod obveznika uplate doprinosa kao i M-4, priprema
prijedlog zapisnika o poravnanju s obveznicima uplate doprinosa, navedeno za razdoblja u djelokrugu
Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje, pruza instruktivnu pomo¢ i suraduje s matiénom
evidencijom, te na zahtjev korisnika izdaje uvjerenje o uplaéenim doprinosima, navedeno za razdoblja u
djelokrugu Federalnog zavoda za mirovinsko i invalidsko osiguranje, za isto razdoblje prati naplatu
doprinosa prema nacinjenim zapisnicima, vodi evidencije o realiziranju zapisnika, izraduje mjesecna
izvjeS¢a - specifikaciju o naplati doprinosa, vodi evidencije o obracunu i naplati doprinosa samostalnih
djelatnosti (dragovoljno, zemljoradnicko, samostalna zanimanja, vjerski sluzbenici i ostali), popunjava M-4
tiskanicu za pojedine kategorije osiguranika te obavjeScuje osiguranike o osnovici uplate doprinosa,
nadalje, vodi analiticki ocevidnik prihoda, vrSi uknjiZenje prihoda i rjeSava sporne uplate s knjigovodama
prihoda SrediSnje administrativne sluzbe i radi materijalno knjigovodstvo za Zupanijsku administrativnu
sluzbu, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 7.2.
a) VL st. spreme, I. stupanj pravnog ili ekonomskog fakulteta ili viSa upravna ili viSa ekonomska skola
ili 180 ili viSe ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta,
b) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZzene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 7.2.: Organizira i uskladuje rad uredskog poslovanja,
predlaZe plan i program rada za izvjeSée o radu, odgovara za kvalitetno, toc¢no i pravovremeno obavljanje
posla, te za pravilnu primjenu propisa o uredskom poslovanju i arhivskom gradivu, oznacava zaprimljenu
postu, te daje upute i objasnjenja radnicima, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog
rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radna mjesta pod rednim brojem 8.2. i 9.4.
a) IV. - ekonomska, gimnazija, upravna ili birotehnicka sSkola,
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili slichim poslovima u okviru trazene strucne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojem 8.2 i 9.4.: Za razdoblje u djelokrugu Federalnog zavoda
za mirovinsko i invalidsko osiguranje obavlja poslove mati¢ne evidencije vezane za prijavno-odjavni i
doprinosni segment (radi na prijamu, kontroli i Sifriranju prijava matic¢ne evidencije, vrsi prijam prijava o
pocetku, promjeni i prestanku poslovanja obveznika uplate doprinosa, vodi ocevidnike o naplati doprinosa
obveznika obracuna i uplate doprinosa koji samostalno obavlja djelatnost, popunjava prijave M-4 za
pojedine kategorije osiguranika, obavljaju poslove vezane za potvrdu podataka u vezi s Jedinstvenim
sustavom, vrsi kontrolu i zaprimanje M-4 prijava obveznika uplate doprinosa (samostalne osiguranike,
dragovoljno osiguranje, zemljoradnicko osiguranje i ostale), te obavlja i druge poslove mati¢ne evidencije,
kao i ostale poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 9.2,
a) lll.-KV
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru trazene strucne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 9.2. Radi na ¢uvanju poslovne zgrade, sredstava i opreme
i njihove zastite od elementarnih nepogoda i tekuéeg odrzavanja poslovnih prostora Zupanijske
administrativhe sluzbe, te po potrebi izvrSava i kurirske poslove, obavlja i druge poslove po zaduzenju
neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 10.1.
a) IV.-gimnazija, ekonomska ili upravna skola
b) Poznavanje rada na racunalu
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 10.1.: Radi poslove unosa na magnetne medije
zaprimljenih prijava mati¢ne evidencije za razdoblja u djelokrugu Federalnog zavoda za mirovinsko i
invalidsko osiguranje, priprema unesene prijave za pohranu na mikrofilm ili skeniranje i unistavanje, izdaje
uvjerenja o konacnim podacima registriranim u maticnoj evidenciji o stazu osiguranja, placi i drugim
podacima iz maticne evidencije, po potrebi vrsi «ON-LINE» izravan unos prijava M-4 i M-8 za osiguranike koji
su podnijeli zahtjev za mirovinu, prosljeduje prijave za pohranu na mikrofilm ili skeniranje, vrsi
preregistraciju obveznika uplate doprinosa putem prijava M-1K, izlistava popise radnika na zahtjev
obveznika uplate doprinosa, te dostavlja poslovnicama prijave s pogreSkama, radi na prijamu, kontroli i
sifriranju prijava, vrSi prijam prijava o pocetku, promjeni i prestanku poslovanja obveznika uplate doprinosa,



vrSi evidentiranje primljenih prijava za poslodavce i osiguranike, vodi ocevidnike o izdanim registarskim i
matic¢nim brojevima, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uvjeti za radno mjesto pod rednim brojem 10.2.

a)

b)
c)

VI. st. spreme, I. stupanj ekonomskog fakulteta ili viSa ekonomska skola ili 180 ili viSe ECTS bodova
ekonomskog fakulteta

Poznavanje rada na racunalu

Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru traZzene struc¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 10.2.: Radi na analiticko-planskim poslovima, na razini
Zupanijske administrativne sluzbe, u radu je usko povezan sa strucnim suradnikom za analiticko-planske
ploslove i prati njegove upute, obavlja i druge poslove po zaduzZenju neposrednog rukovoditelja.

IV. 1. Popis potrebnih dokumenata

a) prijavni obrazac sa sluzbene stranice Federalnog zavoda za MIO/PIO,

b) izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

c) uvjerenje o drzavljanstvu ne starije od Sest (6) mjeseci,

d) dokaz o stecenoj strucnoj spremi (za srednju strucnu spremu) diploma o zavrsenoj skoli ili
svjedodzba o zavrSnom ispitu; za viSu struc¢nu spremu diploma o zavrSenom obrazovanju ili I.
ciklus Bolonjskog studija koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova s dodatkom diplomi;
za visoku stru¢nu spremu sveuciliSha diploma najmanje VII. stupnja stru¢ne spreme, odnosno
diploma visokog obrazovanja Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240
ECTS bodova s dodatkom diplomi; relevantno obrazovanje - trazeno Oglasom zavrSeno u
inozemstvu, navesti broj i datum akta o nostrifikaciji diplome i dostaviti kopiju akta o
nostrifikaciji), sveuciliShu diplomu (nostrificiranu diploma ukoliko fakultet nije zavrSen u BiH ili
je diploma stec¢ena u nekoj drugoj drzavi nastaloj raspadom SFRJ nakon 6.4.1992.) kao i
dodatak diplomi za kandidate koji su visoko obrazovanje stekli po Bolonjskom sustavu
studiranja, iznimno, samo u slucaju da visokoskolska ustanova dodatak diplomi nije uopce
izdavala niti za jednog diplomanta, kandidat je duZzan uz ovjerenu kopiju sveuciliSne diplome
dostaviti uvjerenje visokoskolske ustanove da dodatak diplomi nije uopce izdan niti za jednog
diplomanta. Neovisno o svim drugim zahtjevima iz oglasa kandidati koji su zavrsili studije po
Bolonjskom sustavu studiranja, duzZni su, pored ostale traZzene dokumentacije, obvezno
dostaviti diplomu prvog ciklusa (ili osnovnog dodiplomskog studija), cak i ako se oglasom trazi
drugi i treci ciklus Bolonjskog sustava studiranja, osim za integrirane studije kod kojih je
potrebno dostaviti i dokaz da se radi o integriranom studiju, ako to nije vidljivo iz same osnovne
diplome, dodatka diplomi ili rjeSenja o nostrifikaciji/priznavanju

e) dokaz o radnom iskustvu (potvrda od poslodavca o radnom iskustvu na istim ili slichim
poslovima u okviru trazene stru¢ne spreme, uvjerenje o podacima registriranim u maticnoj
evidenciji izdano od strane nadlezne sluzbe Federalnog zavoda za MIO/PIO,

f) za kandidate koji nisu zasnivali radni odnos (volonterski rad) obvezni su dostaviti uvjerenje
Federalnog zavoda za MIO/PIO da nisu evidentirani u bazi podataka maticne evidencije
Federalnog zavoda za MIO/PIO, ne starije od Sest (6) mjeseci,

g) ovjerena izjava podnositelja prijave o nekaznjavaniju,

h) ovjerena izjava podnositelja prijave da se ne vodi kazneni postupak,

i) dokaz o poznavanju rada na racunalu za radno mjesto: 2.3, 3.2, 3.4.,4.1.,5.1.,6.2,, 7.1.,9.1.
10.1.i10.2.

j) dokaz o poloZzenom ispitu za vozaca ,B” kategorije: 1.6.

k) dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu, javnom ispitu ili ispitu opéeg znanja (ako je ispit poloZen),
za radna mjesta: 1.5., 2.1.,2.2,,3.1.,4.2,,5.2,,6.1, 8.1. i 9.5., ukoliko kandidat nema poloZen
strucni ispit, ostavlja se mogucnost da propisani ispit poloZi najkasnije u roku od Sest (6)
mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa u Federalnom zavodu. Ukoliko radnik ne postupi
na navedeni nacin, raskinut ée mu se ugovor o radu po isteku naznacenog roka.

Napomena: Uvjerenje o radnoj i zdravstvenoj sposobnosti za radno mjesto za koje se provodi procedura

prijama u radni odnos, odnosno radnog mjesta na koje se aplicira, uvjerenje o nekaZnjavanju
i uvjerenje da se ne vodi kazneni postupak pribavit ¢e se po zahtjevu poslodavca.



2. Dodatni dokumenti

Kandidati koji su razvojaceni branitelji, obitelji poginulih branitelja ili imaju status ratnog vojnog invalida ili
su Clanovi obitelji ratnog vojnog invalida, prema propisima koji reguliraju oblast braniteljsko-invalidske
zastite duzni su dostaviti dokaz o ovom statusu (uvjerenje od nadleznog tijela braniteljsko-invalidske
zastite).

3. Svi dokumenti uz prijavu na oglas prilazu se u originalu ili ovjerenoj kopiji ne starijoj od 6 mjeseci.
Kandidati koji su dostavili uredne i blagovremene prijave bit ¢e pozvani uz predocenje osobne iskaznice na
testiranje, a u ovisnosti o ishodu istoga najuspjesnijih 10 kandidata bit ¢e pozvani na intervju.

Osoba - kandidat koja nije podnijela blagovremenu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
Javnog oglasa, kao i osoba koja odustane od testiranja ili intervjua, ili bez obzira na razlog ne pristupi
navedenim radnjama, nece se smatrati kandidatom.

V. Podno$enje prijave

Prijava na oglas sa svim trazenim dokumentima podnosi se u roku od 8 dana od dana posljednjeg
objavljivanja.

Napomena: Kandidatu koji bude najuspjesniji ponudit ¢e se zakljucivanje ugovora o radu.
Neblagovremene, nepotpune i neuredne prijave nece biti razmatrane.
Prijave na oglas dostavljaju se u zatvorenoj koverti osobno ili putem poste na adresu Federalni zavod za

mirovinsko i invalidsko osiguranje, Ul. Dubrovacka b.b. Mostar, s obveznom naznakom

.PRIJAVA NA JAVNI OGLAS RADI POPUNJAVANJA UPRAZNJENOG RADNOG MJESTA
U FZ Mio/PIO“

( upisati naziv radnog mjesta)

OBJAVLJENOG U DNEVNOM LISTU

»NE OTVARATI - OTVARA POVJERENSTVO*“

Oglas se objavljuje u dva (2) dnevna lista i ha web-stranici FZ MIO/PIO, a ostaje otvoren 8 dana od dana
posljednje objave.

FEDERALNI ZAVOD ZA MIROVINSKO/MIROVINSKO
| INVALIDSKO OSIGURANJE - MOSTAR
Ulica Dubrovacka bb.
88000MOSTAR




