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FEDERAL PENSION AND DISABILITY INSURANCE INSTITUTE

KABINET DIREKTORA

Broj: FZ3/5-30-3-18-2/24
Sarajevo, 19. april 2024. godine

Na osnovu ¢lana 20 a. Zakona o radu u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, br. 26/16, 89/18,
23/2020, 103/2021 i 44/2022), ¢lana 10. Zakona o organizaciji penzijskog i invalidskog osiguranja u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 32/01 i 18/05), Uredbe Vlade FBiH o postupku
prijema u radni odnos u javnom sektoru u FBiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 13/19), Uredbe Vlade
FBiH o izmjenama i dopuni Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javhom sektoru u Federaciji BiH
(,,Sluzbene novine Federacije BiH, broj: 9/21 od 03.02.2021. godine), Uredbe o dopuni Uredbe o postupku
prijema u radni odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, broj: 53/21), ¢lana
8. Statuta Federalnog zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje ("SluZbene novine Federacije BiH", br. 38/03,
86/15 i 07/24), Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Federalnog zavoda za PIO/MIO s koeficijentima
slozenosti radnih mjesta, broj: UOFZ-274/19, UOFZ-142/21 i UOFZ-412/23, ¢lana 9. Pravilnika o radu
Federalnog zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje, broj: UOFZ-298/20, UOFZ-21/21 i 457/24, Odluke o
postupku prijema u radni odnos u Federalnom zavodu za penzijsko i invalidsko osiguranje putem javnog oglasa,
broj: UOFZ-184/19 i UOFZ-459/24, Zahtjeva direktora i zamjenika direktora Sredi$nje administrativne sluzbe,
broj: FZ3/5/1-30-3-16-1/24 od 18.04.2024. g; Zahtjeva direktora KAS Sarajevo za popunu upraznjenih radnih
mjesta, broj: FZ12/4-45-15-120/23 od 12.12.2023. godine i dopune zahtjeva za popunu radnih mjesta, broj:
FZ12/4-45-5-18-41/24 od 05.04.2024.9. i broj: FZ12/4-45-5-18-42/24 od 18.04.2024.g.; Zahtjeva direktora i
zamjenice direktora KAS Travnik, broj: FZ9/1-4-7-12-6/24 od 28.03.2024. g.; Prijedloga direktora KAS Tuzla,
broj: FZ6/4-45-5-96-17/24 od 05.04.2024. g.; Prijedloga direktora KAS Zenica, broj: FZ7/4-45-5-23-9/24 od
05.04.2024. Q.; Zahtjeva direktora i zamjenika direktora KAS Gorazde, broj: FZ8/4-30-3-10-1/24 od
12.03.2024.g.; Zahtjeva zamjenice direktora KAS Biha¢, broj: FZ4/1-45-5-308-3/24 od 05.04.2024.9.; Prijedloga
direktorice i zamjenika direktora KAS Mostar, broj: FZ10/4- 45-5-931-1/24 od 04.04.2024.9.; Prijedlozi-
Informacija o potrebama za radnicima direktorice KAS Orasje, broj: FZ5/4-30-6-105-1/24 od 20.03.2024. g. i
Odluke o davanju saglasnosti za raspisivanje javnog konkursa za popunu upraznjenih radnih mjesta u FZ PIO,
broj:FZ3/5-30-3-18-1/24 od 18.4.2024. godine, Federalni zavod za penzijsko i invalidsko osiguranje, objavljuje

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

I. (1) Predmet javnog oglasa je popunjavanje upraznjenog radnog mjesta u FZ PIO temeljem javnog oglasavanja,
putem provodenja postupka izbora najuspjesnijeg kandidata u skladu sa Uredbom o postupku prijema u radni
odnos u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine V. broj 166/2019 od 19.02.2019. godine i Uredbe 0
izmjenama i dopuni Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH (,,Sluzbene
novine Federacije BiH*, broj: 9/21 i 53/21).

(2) Federalni zavod za PIO sa sjediStem u ulici Dubrovacka bb Mostar, raspisuje Javni oglas radi zasnivanja
radnog odnosa na slijede¢im upraznjenim radnim mjestima prema Organizacionim jedinicama Federalnog zavoda
PIO i to kako slijedi:

I

1. U SrediSnjoj administrativnoj sluzbi

1.1. Savjetnik direktora Federalnog zavoda za harmonizaciju sistema sa regulativom Evropske unije, s
mjestom rada u Mostaru
VILSEPOI ..ttt 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

1.2.Struéni saradnik 2, za normativno-pravne poslove, s mjestom rada u Sarajevu
VILStEPON ..ot e 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme



1.3.Saradnik-instruktor-kontrolor isplate penzija i naknada, s mjestom rada u Sarajevu
VI STEPON L.t 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

1.4.Saradnik za obra¢un PDV-a i isplatu INO penzija, s mjestom rada u Mostaru
Y 081 1<) 1< D 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

1.5.Referent za prijem i otpremu poste, 1 s mjestom rada u Mostaru i 1 s mjestom rada u Sarajevu
IV StEPON .o 2 izvr§ioca na neodredeno vrijeme

1.6.Referent za administrativno-tehni¢ke poslove i poslove prijepisa, s mjestom rada u Mostaru
IV StePOI e 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

1.7.Spremacica — higijenicar, 1 s mjestom rada u Mostaru i 1 s mjestom rada u Sarajevu
OSNOVNA SKOIA ... 2 izvrSioca na neodredeno vrijeme

1.8.Referent — kontrolor isplate racuna i ostalih obaveza, s mjestom rada u Sarajevu
TV StOPOI L.t 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

2. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Kanton Sarajevo u Sarajevu

2.1.Struéni saradnik 2 za izradu nacrta rjeSenja u prvom stepenu
RV L1 =T o = o P 3 izvrsioca na neodredeno vrijeme

2.2.Saradnik-kompletator
VI SEEPEN <. 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

2.3.Referent za poslove mati¢ne evidencije
TV STEPEIL .ottt een s 2 izvrsioca na neodredeno vrijeme

2.4.Referent za poslove isplate penzija i naknada
IV SEEPEN Lo 2 izvr§ioca na neodredeno vrijeme

2.5.Referent za administrativno-tehnic¢ke poslove i poslove prijepisa 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme
3. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Srednjo-bosanski kanton u Travniku

3.1.Saradnik-kompletator
VI STEPEN <o 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

3.2.8ef Poslovnice Vitez
VI SEEPEN <o e 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

3.3.Sef Poslovnice Busovaca
VI STEPOI vttt ettt 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

4. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Tuzlanski kanton u Tuzli

4.1.Referent kancelarijskog poslovanja
IV STEPEN <. 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

4.2 Referent za odrzavanje imovine, protupozarnu zastitu, zastitu na radu i poslove kurira
IVSEEPEN ..ot s 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

4.3.Saradnik za finansijsko-racunovodstvene poslove

VI SEEPEN oo 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme
5. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Zeni¢ko-dobojski kanton u Zenici
5.1.Strucni saradnik 2, za izradu nacrta rjeSenja u prvom stepenu

VISEEPEN ..o e 2 izvr§ioca na neodredeno vrijeme

5.2.Sef Poslovnice Visoko
VI STEPEN <o 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme



6. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Bosansko-podrinjski kanton u GoraZdu

6.1. Stru¢ni saradnik 2, za izradu nacrta rjeSenja u prvom stepenu
VI SEEPEN. ...t 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

7. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Unsko-sanski kanton u Biha¢u

7.1.Struéni saradnik 2, za izradu nacrta rjeSenja u prvom stepenu
VI SEEPEN e 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

7.2.Referent za provodenje penzijskog i invalidskog osiguranja u Poslovnici Velika Kladusa
IV SEEPEN <o 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

8. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Hercegovacko-neretvanski kanton u Mostaru

8.1.Visi referent — voditelj poslova za provodenje penzijskog i invalidskog osiguranja
u Poslovnici Ravno
VI SEEPEN ..o 1 izvrSioca na neodredeno vrijeme

8.2.Referent za poslove isplate penzija i naknada
IV STEPEN Lo 2 izvr§ioca na neodredeno vrijeme

8.3.Referent za administrativno-tehnicke poslove
IV STEPEN < 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

8.4.Cuvar, domar, majstor
T SEEPEN . s 1 izvrsilac na neodredeno vrijeme

9. U Kantonalnoj administrativnoj sluzbi za Posavski kanton u Orasju

9.1.Referent-arhivar
IV SEEPEN <. s 1 izvrSilac na neodredeno vrijeme

I11. Kandidati koji se prijavljuju na oglas obavezni su ispunjavati opce i posebne uslove.
Op¢i uslovi za sva upraZnjena radna mjesta:

a) daje drzavljanin Bosne i Hercegovine,

b) da je stariji od 18 godina,

€) da se protiv njega ne vodi kriviéni postupak,

d) danjegovo zdravstveno stanje i psihofizicke sposobnosti odgovaraju uslovima radnog mjesta.

Posebni uslovi za radna mjesta iz glave 11 Oglasa

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.1.
a) VIIL odnosno najmanje 240 ECTS bodova, pravni, ekonomski ili fakultet drustvenog smjera;
b) Pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima u okviru trazene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.1. Daje misljenja direktoru Federalnog zavoda vezano za
pravnu regulativu Europske unije i reformske procese iz oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja u zemljama
Europske unije, sudjeluje pri radu stru¢nih timova u izradi prijedloga izmjena propisa u cilju harmonizacije sa
pravnom ste¢evinom Europske unije, ostvaruje kontakte i suradnju sa resornim ministarstvom i drzavnim tijelima
za koordinaciju procesa europskih integracija, te obavlja i druge poslove po zaduZenju direktora Federalnog
zavoda.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.2.
a) VIl.odnosno 240 ECTS bodova - pravni fakultet;
b) Duvije (2) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.2. Radi na izradi nacrta opéih akata Federalnog zavoda
kojima se ureduju pitanja iz oblasti radnih odnosa, radi na izradi nacrta akta o organizaciji i sistematizaciji poslova
u Federalnom zavodu i svih drugih op¢ih akata iz djelokruga rada Federalnog zavoda proisteklih iz zakona, kao i
svih pojedinacnih akata vezanih za primjenu op¢ih akata, izraduje 1 azurira katalog pravnih propisa koji se koriste
u Federalnom zavodu i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.



Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.3.
a) VLst.struéne spreme, I stepen pravnog ili ekonomskog fakultata, ili visa upravna ili visa ekonomsko-
komercijalna $kola ili 180 ili viSe ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakultata;
b) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.3. Radi na poslovima kontrole pravilnosti doznaka za
isplatu penzija i naknada, neposredno izvr§ava povremenu kontrolu kod isplatitelja penzija i naknada s kojima je
zakljuen ugovor o isplati penzija i naknada o ¢emu sacinjava zapisnik s prijedlogom mjera, radi na provedbi
uputstava i instrukcija za isplatu penzija i naknada za kantonalne administrativne sluzbe Federalnog zavoda,
obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.4.
a) Vl.st.spreme, | stepen ekonomskog fakultata, ili visa ekonomsko-komercijalna $kola, ili 180 ili vise ECTS
bodova ekonomskog fakulteta,
b) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.4. Prati ugovore i sastavlja izlazne fakture, prati ulazne
racune koji se odnose na troSak ulaznog PDV-a, vodi i kontrolira KIF i KUF - temeljem kojeg popunjava PDV
prijave i nalog za uplatu PDV, kontrolira obracun INO penzija, popunjava odgovarajuée obrasce za isplatu istih i
obavlja prijenos sredstava putem poslovnih banaka, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.5.
a) IV.-gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehnicka $kola,
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.5. Prima i otprema postu, vodi propisane oCevidnike u
skladu s Uredbom o uredskom poslovanju, vodi op¢i protokol, posebni protokol, rasporeduje i otprema postu, daje
predmete u rad organizacijskim jedinicama i vrsi obracun poS$tanskih troskova, obavlja i druge poslove po
zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.6.
a) IV.-gimnazija, upravna, ekonomska ili birotehni¢ka $kola, $kola za daktilografe ili stenodaktilografska
Skola, ili daktilograf I klase;
b) Poznavanje rada na racunaru;
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.6. Obavlja poslove prijepisa dostavljenih tekstova i po
usmenom diktiranju, vr§i poslove kopiranja, umnozavanja, uvezivanja i skeniranja, obavlja administrativno-
tehnicke poslove i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.7.
a) Osnovna Skola.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.7. Radi na ¢i$¢enju poslovnih prostorija i pripadajuceg
prostora oko poslovne zgrade, iznoSenju otpadnog materijala, obavlja sve druge poslove u vezi s odrzavanjem
Cistoée, te obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1.8.
a) IV.-ekonomska, gimnazija;
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 1.8. Provjerava ispravnost rauna, likvidacija i virmanskog
naloga za prijenos sredstava postama i poslovnim bankama za isplatu penzija i naloga za uplatu doprinosa za
zdravstveno osiguranje penzionera, izvrsava poslove kontrole blagajne te druge poslove po zaduZenju neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojvima 2.1., 5.1.,6.1. 1 7.1.
a) VIl.odnosno 240 ECTS bodova, pravni fakultet, ili prvi stepen pravnog fakulteta ili visa upravna;
b) PoloZen stru¢ni ispit za traZzenu stru¢nu spremu;
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.



Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojevima 2.1., 5.1., 6.1. i 7.1. Radi na izradi nacrta prvostepenih
rjesenja po domac¢im propisima i uz primjenu medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju, vodi postupak za
ostvarivanje prava na inostranu penziju na propisanim medunarodnim obrascima, prati i prou¢ava propise iz oblasti
rjesSavanja o pravima iz penzijskog i invalidskog osiguranja radi njihove primjene, obavlja i druge poslove po
zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojevima: 2.2.i 3.1.
a) VlLst.struéne spreme, I stepen pravnog fakulteta ili visa upravna ili 180 ili vise ECTS bodova pravnog
fakulteta;
b) PoloZen struéni ispit za traZzenu stru¢nu spremu;
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojevima 2.2. i 3.1. Zaprima zahtjeve za ostvarivanje prava iz
penzijskog i invalidskog osiguranja, zahtjeve za prijam na dobrovoljno 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 Odjeljenja za rjeSavanje o pravima
iz penzijskog i invalidskog osiguranja i uzima izjave na zapisnik, obavlja i druge poslove po zaduZenju
neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem: 2.3.
a) IV.-ekonomska, gimnazija ili upravna $kola,
b) Poznavanje rada na ra¢unaru,
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okivur trazene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem: 2.3. Radi poslove unosa na magnetne medije zaprimljenih
prijava mati¢ne evidencije za razdoblje u djelokrugu Federalnog zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje,
priprema unesene prijave za pohranu na mikrofilm ili skeniranje i uniStavanje, izdaje uvjerenja o konacnim
podacima registriranim u mati¢noj evidenciji o stazu osiguranja, pla¢i i drugim podacima iz mati¢ne evidencije,
po potrebi vr§i «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, vr$i preregistraciju obveznika uplate doprinosa putem
prijava M-1K, izlistava popise radnika na zahtjev obveznika uplate doprinosa, te dostavlja poslovnicama prijave s
pogreskama, radi na prijemu, 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
oc¢evidnike o izdanim registarskim i mati¢nim brojevima, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojevima: 2.4.i 8.2.
a) IV.-ekonomska, gimnazija ili upravna $kola,
b) Poznavanje rada na ra¢unaru,
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojevima 2.4. i 8.2. Radi na poslovima isplate penzija i naknada i
prati stanje isplata u slu¢aju preplata penzijskih 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 o¢evidnike, izdaje uvjerenja na temelju podataka
o kojima se vodi evidencija, te vr$i unos podataka u odgovarajuce baze podataka, radi sa strankama, obavlja i
druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem: 2.5.
a) IV.-gimnazija, upravna, ekonomska ili birotehnicka $kola, $kola za daktilografe ili stenodaktilografska
Skola, ili daktilograf I klase;
b) Poznavanje rada na racunaru;
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u okviru trazene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 2.5.: IzvrSava poslove prijepisa preuzetih tekstova i po
usmenom diktatu, po potrebi radi na prijemu poste i predmeta, vodi propisane ocevidnike o uredskom poslovanju,
vodi opéi i poseban protokol (priprema predmete za unos u sistem), vr§i iznalaZenje i ulaganje predmeta,
rasporeduje predmete i postu, daje u rad odgovaraju¢im organizacijskim jedinicama i zaduZuje elektronskim
putem, otprema postu (pisma, pakete i dr.), otprema predmete tijelu za ocjenu radne sposobnosti, vr$i obracun
postanskih troskova, dostavlja zavrSene predmete na arhiviranje, izdaje uvjerenja na osnovi sluzbenog ocevidnika,
obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.



Posebni uslovi za radna mjesta pod rednim brojevima: 3.2., 3.3.i 5.2.
a) VLst.stru¢ne spreme, I stepen pravnog ili ekonomskog fakulteta, visa upravna ili visa socijalna Skola ili
180 ili vise ECTS bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta,
b) PoloZen struéni ispit za trazenu stru¢nu spremu,
c) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radna mjesta pod rednim brojevima 3.2., 3.3. i 5.2. Rukovodi, organizira i koordinira rad u
poslovnici, prima osiguranike i korisnike prava i pruza im struénu pomo¢ u vezi s njihovim zahtjevima, neposredno
radi na sloZenijim poslovima iz djelokruga Poslovnice, a po potrebi posebno na poslovima kompletiranja i
uzimanja izjave na zapisnik, te vodi neophodne ocevidnike u radu poslovnice, obavlja i druge poslove po
zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 4.1.
a) IV.-gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehni¢ka skola,
b) PoloZen struéni ispit za traZzenu struénu spremu,
c¢) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru trazene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 4.1. Radi na prijemu poste i predmeta, vodi propisane
ocevidnike o uredskom poslovanju, vodi op¢i i poseban protokol (priprema predmete za unos u sistem), vrsi
iznalaZzenje i1 ulaganje predmeta, rasporeduje predmete i postu, daje u rad odgovaraju¢im organizacijskim
jedinicama i zaduzuje elektronskim putem, otprema postu (pisma, pakete i dr.), otprema predmete tijelu za ocjenu
radne sposobnosti, vri obrac¢un postanskih troskova, dostavlja zavrSene predmete na arhiviranje, izdaje uvjerenja
na osnovi sluzbenog ocevidnika, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 4.2.
a) IV.-tehni¢kog smjera,
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 4.2. Stara se o ispravnosti opreme, instalacija i uredaja
poslovnih prostorija, poduzima mjere za odrzavanje imovine, otklanjanje nedostataka neposrednim angaziranjem
i angaziranjem radnika na odrzavanju, organizira i izvr§ava poslove provedbe programa i planova zastite na radu,
zaStite od pozara i suraduje s glavnim majstorom u Sredi$njoj administrativnoj sluzbi Federalnog zavoda, vrsi
prijam i raspodjelu potrosnog uredskog materijala koji mu dostavi Sredi$nja administrativna sluzba i o tome vodi
oc¢evidnike i zaduzenja, vr§i preuzimanje i dostavu postanskih i drugih posiljki, pakiranje postanskih i drugih
paketa, izvrSava i druge poslove u vezi s dostavom poste, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog
rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 4.3.
a) VLst.stru¢ne spreme, I stepen ekonomskog fakulteta ili visa ekonomska $kola ili 180 ili vise ECTS
bodova ekonomskog fakulteta,
b) Poznavanje rada na racunaru,
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 4.3. Prati i prou¢ava propise iz penzijskog i invalidskog
osiguranja iz financijske i knjigovodstvene oblasti uklju¢ujuéi i obracun i uplatu doprinosa za penzijsko i
invalidsko osiguranje, vrsi kontrolu pravilnosti obracuna i uplate doprinosa kod obveznika uplate doprinosa kao i
M-4, suraduje s maticnom evidencijom i kontrolorima, te na zahtjev korisnika izdaje uvjerenje o upladenim
doprinosima, navedeno za razdoblje u djelokrugu Federalnog zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje, za isto
razdoblje prati naplatu doprinosa prema nacinjenim zapisnicima, vodi evidencije o realiziranju zapisnika, izraduje
mjesecna izvjestaje — specifikaciju o naplati doprinosa, vodi evidencije o obra¢unu i naplati doprinosa samostalnih
djelatnosti (dobrovoljno i sl.), popunjava M-4 tiskanicu za pojedine kategorije osiguranika, te obavje$cuje
osiguranike o osnovici uplate doprinosa, nadalje, vodi analiticki o¢evidnik prihoda, vrsi uknjizenje prihoda i
rjesava sporne uplate s knjigovodama prihoda SrediSnje administrativne sluzbe i radi materijalno knjigovodstvo
za kantonalnu administrativnu sluzbu, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 7.2.
a) IV.-ekonomska, gimnazija, upravna ili birotehnicka $kola,
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.



Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 7.2. Za razdoblje u djelokrugu Federalnog zavoda za
penzijsko i invalidsko osiguranje obavlja poslove mati¢ne evidencije vezane za prijavno-odjavni i doprinosni
segment (radi na prijemu, kontroli i Sifriranju prijava mati¢ne evidencije, vr$i prijam prijava o pocetku, promjeni
i prestanku poslovanja obveznika uplate doprinosa, vodi oc¢evidnike 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 sa Jedinstvenim sistemom, vrsi kontrolu i zaprimanje M-4
prijava obveznika uplate doprinosa (samostalne osiguranike, dobrovoljno osiguranje, zemljoradnic¢ko osiguranje i
ostale), te obavlja i druge poslove mati¢ne evidencije kao i ostale poslove po zaduzenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 8.1.
a) VlLst.struéne spreme, I stepen pravnog ili ekonomskog fakulteta, visa upravna $kola, ili 180 ili vise ECTS
bodova pravnog ili ekonomskog fakulteta,
b) PoloZen struéni ispit za traZzenu struénu spremu,
¢) Jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 8.1. Vodi i koordinira rad u poslovnici, prima osiguranike i
korisnike penzija, zaprima zahtjeve za ostvarivanje prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja, kao i za ocjenu
radne sposobnosti, izvrsava poslove u vezi s dobrovoljnim osiguranjem, provjerava valjanost kompletiranja
zahtjeva, pruza stru¢nu pomo¢ osiguranicima u pogledu njihovih zahtjeva, organizira prosljedivanje kompletiranih
zahtjeva za rjeSavanje, radi i druge poslove vezane za rad poslovnice, te obavlja i druge poslove mati¢ne evidencije
kao i ostale poslove po zaduzenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 8.3.
a) IV.-gimnazija, ekonomska, upravna ili birotehni¢ka $kola ili $kola drugog smjera,
b) Poznavanje rada na ra¢unaru,
c) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 8.3. Radi na prijemu, raspodjeli i razduZivanju poste u
Sektoru, vrsi poslove kopiranja, umnozavanja, uvezivanja i skeniranja, izraduje statisti¢ka izvjestaje iz djelokruga
Sektora, te radi poslove na rac¢unalu, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovoditelja.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 8.4.
a) HIL.-KV,
b) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru trazene struéne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 8.4. Radi na ¢uvanju poslovne zgrade, sredstava i opreme i
njihove zastite od elementarnih nepogoda i tekuéeg odrzavanja poslovnih prostora kantonalne administrativne
sluzbe, te po potrebi izvrSava i kurirske poslove, obavlja i druge poslove po zaduZenju neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 9.1.
a) IV.-gimnazija, upravna ili birotehni¢ka $kola,
b) Poznavanje rada na raunaru,
€) PoloZen arhivisticki ispit,
d) Sest (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u okviru traZene stru¢ne spreme.

Opis poslova za radno mjesto pod rednim brojem 9.1. Zaprima predmete za arhiviranje i vodi o¢evidnike o
istima, sreduje, ¢uva i rukuje predmetima u skladu propisima o arhivskoj gradi i uredskom poslovanju, vrsi
preuzimanje i dostavu postanskih i drugih posiljki, pakiranje postanskih i drugih paketa, izvrSava i druge poslove
u vezi s dostavom poste, obavlja i druge poslove po zaduzenju neposrednog rukovoditelja.

IV. 1. Spisak potrebnih dokumenata

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

b) izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

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

d) dokaz o steCenoj struénoj spremi (za srednju struénu spremu) diploma o zavrSenoj Skoli ili
svjedoCanstvo o zavrsnom ispitu; za viSu struénu spremu diploma o zavrSenom obrazovanju ili I
ciklus Bolonjskog studija koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova sa dodatkom diplomi; za
visoku struénu spremu univerzitetsku diploma najmanje VII stepena stru¢ne spreme, odnosno
diploma visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa hajmanje 240 ECTS
bodova sa dodatkom diplomi; relevantno obrazovanje - traZeno oglasom zavr$eno u inostranstvu,
navesti broj i datum akta o nostrifikaciji diplome i dostaviti kopiju akta o nostrifikaciji),
univerzitetsku diplomu (nostrificiranu diploma ukoliko fakultet nije zavr§en u BiH ili je diploma
steCena u nekoj drugoj drzavi nastaloj raspadom SFRJ nakon 06.04.1992.) kao i dodatak diplomi za
kandidate koji su visoko obrazovanje stekli po Bolonjskom sistemu studiranja, iznimno, samo da u



slucaju visokoskolska ustanova dodatak diplomi nije uopste izdavala niti za jednog diplomca,
kandidat je duzan da uz ovjerenu kopiju univerzitetske diplome dostavi Uvjerenje visokoskolske
ustanove da dodatak diplomi nije uopste izdat niti za jednog diplomca. Neovisno o svim drugim
zahtjevima iz oglasa kandidati koji su zavrsili studije po Bolonjskom sistemu studiranja, duzni su,
pored ostale trazene dokumentacije, obavezno dostaviti diplomu prvog ciklusa (ili osnovnog
dodiplomskog studija), ¢ak i ako se oglasom trazi drugi i tre¢i ciklus Bolonjskog sistema studiranja,
osim za integrisane studije kod kojih je potrebno dostaviti i dokaz da se radi o integrisanom 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 sli¢nim poslovima u
okviru trazene strucne spreme, uvjerenje o podacima registrovanim u mati¢noj evidenciji izdato od
strane nadlezne sluzbe Federalnog zavoda za PIO/MIO,

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

g) ovjerena izjava podnosioca prijave da se ne vodi krivi¢ni postupak,

h) dokaz o poznavanju rada na raunaru za radno mjesto: 1.6., 2.3.,2.4.,2.5.,8.2.,4.3.,83.i9.1.

i) dokaz o poloZenom struénom ispitu, javnom ispitu ili ispitu opéeg znanja, arhivisticki ispit (ako je
ispit polozen) za radna mjesta: 2.1., 5.1., 6.1, 7.1,, 2.2,, 3.1,, 3.2,, 3.3, 5.2,, 4.1, 8.1. i 9.1.(ukoliko
kandidat nema poloZen strucni ispit ostavlja se mogucénost 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 ¢e mu se ugovor o radu po isteku naznac¢enog roka.)

Napomena: Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta za koje se zakljucuje
ugovor o radu i Uvjerenje da se ne vodi krivi¢ni postupak, pribaviée se po zahtjevu poslodavca.

2. Dodatna dokumenta

Kandidati koji su demobilisani borci, porodice poginulih boraca ili imaju status ratnog vojnog invalida ili su
¢lanovi porodica ratnog vojnog invalida, prema propisima koji regulisu oblast borac¢ko-invalidske zastite duzni su
dostaviti dokaz o ovom statusu (uvjerenje od nadleznog organa borac¢ko-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 ¢e biti pozvani uz predocenje li¢ne karte na testiranje, a
u ovisnosti od ishoda istog najuspjesnijih 10 kandidata ¢e biti pozvani na intervju.

Osoba - kandidat koja nije podnijela blagovremenu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uslove 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. PodnoSenje 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 zaklju¢ivanje ugovora o radu.

Neblagovremene, nepotpune i neuredne prijave nece biti razmatrane.

Prijave na oglas se dostavljaju u zatvorenoj koverti lino ili putem poSte na adresu Federalni zavod za
penzijsko/mirovinsko i invalidsko osiguranje ul. Dubrovacka bb Mostar, sa obaveznom naznakom

»PRIJAVA NA JAVNI OGLAS RADI POPUNJAVANJA UPRAZNJENOG RADNOG MJESTA
U FZ PIO/MIO™

( upisati naziv radnog mjesta)

OBJAVLJENOG U DNEVNOM LISTU

»NE OTVARATI - OTVARA KOMISIJA*

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

FEDERALNI ZAVOD ZA MIROVINSKO/PENZIJSKO
I INVALIDSKO OSIGURANJE - MOSTAR
Ulica Dubrovacka bb.
88000OMOSTAR




