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Na osnovu ¢l.20a stav 2) Zakona o radu FBIH (“Sl.novine FBIH”,br.26/16 i 89/18) te ¢lana 4.Uredbe o postupku prijema
u radni odnos (“Sl.glasnik USK-a”,br.7/19 i 11/19) kao i €lana 6. i 9. Pravilnika o radu sa unutrasnjom organizacijom i
sistematizacijom poslova i radnih zadataka JU Centra za socijalni rad Cazin te Odluke direktora br.01/30-490/23 od
03.04.2023.godine JU Centar za socijalni rad Cazin raspisuje:

JAVNI OGLAS ZA PRIJEM RADNIKA U RADNI ODNOS

| Predmet Javnog oglasa je prijem radnika u radni odnos na radna mjesta:

Pozicijal SEF RACUNOVODSTVA-FINANSIISKI KNJIGOVODA
— 1 (jedan) izvrsilac;

Pozicija2 ARHIVAR
— 1 (jedan) izvrsilac;

11 Trajanje ugovora o radu

Prijem u radni odnos za sve pozicije je na neodredeno radno vrijeme

111 Mjesto obavljanja rada i radno vrijeme

Poslovi za sve pozicije obavljaju se u sjedistu JU ,,Centar za socijalni rad” Cazin“ u Ul. 505 Viteske 38/A. Radno vrijeme je od
ponedjeljka do petka od 07.00 do 15.30 minuta

1V Opis poslova

- Pozicija 1 — organizira rad u raunovodstvu i na¢in vodenja raunovodstva
- daje povremena upustva za rad u knjigovodstvu i nadzire rad ostalih zaposlenika
- prati blagovremenost, zakonitost i pravilno vr$enje poslova iz djelokruga sluzbe



- objedinjuje sprovodenje propisa i mjera, rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike, utvrduje prijedlog programa plana
isl

- ucestvuje u pripremama i radu za donosenje izvjestaja o izvrSavanju finansijskog plana

- neposredno ili u okviru kolegija pomaze u radu direktora, saraduje sa njim u rukovodenju

- prati izvrenje plana zaposlenika i preduzima mjere za blagovremeno izvrSavanje poslova u okviru sluzbe

- kontira sva dokumenta, izdaje naloge za knjizenje

- vodi rauna o primjeni kontnog plana JU Centra

- vodi investicije Centra i uCestvuje u obezbjedenju potrebnih sredstava

- utvrduje rashode Centra i iskazuje dohodak

- radi na izradi finansijskog plana Centra

- daje odredene podatke organima upravljanja i nadleznim institucijama

- koordinira sa radom sluzbe, fakturi$e izvrSene usluge od strane Centra drugim organima i licima i stara se o izvrSenju
istih

- prati izvrenje izvornih prihoda preko izvornih racuna i obavjeStava organe upravljanja

- priprema i u€estvuje u izradi statisti¢kih izvjestaja u domenu svoga rada, daje potrebne podatke za izradu istih

- stara se o redovnom inventarisanju sredstava i izvora sredstava Centra

- radi na revalorizaciji osnovnih sredstava, vr$i konacnu raspodjelu dohodka i plata zaposlenih

- sastavlja periodi¢ne obracune i zavr$ne racune Centra

- otvara nove kartice

- knizi dokumentaciju Centra, zbraja analiticke evidencije i uskladuje ih sa sintetickim evidencijama

- obraCunava amortizaciju osnovnih sredstava, knjiZi promjene u materijalnom knjigovodstvu opreme i sitnog inventara

- usaglasavanje salda sa dobavlja¢ima — 10S

- placanje ulaznih faktura za materijalne troskove Centra i smjeStaja u ustanovama socijalne zastite

- vodi evidenciju za placanje ucesca od strane roditelja-staratelja za lica smjestena u ustanovama socijalne zastite i vrsi
uplatu tih sredstava na racune ustanova

- radi i druge poslove vezane za finansijske poslove

Pozicija 2 — wvrsi arhiviranje predmeta i akata,

- izdaje arhivirane predmete i akte stru¢nim radnicima na koriStenje,

- upisuje arhivirane akte i predmete u Arhivsku knjigu,

- sastavlja spiskove bezvrijedne arhivske grade po isteku roka ¢uvanja,

- po dobivenom odobrenju nadleznog arhiva brine se o unistenju bezvrijedne arhivske
grade

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada, kao i poslove koji mu se stave u
nadleznost od strane direktora Centra.

V Uslovi za izbor
a) Kandidati za sve pozicije moraju ispunjavati sljedece uslove opce:
- daje stariji od 18 godina;
- daje drzavljanin Bosne i Hercegovine;
- dase ne vodi krivi¢ni postupak;

- daje zdravstveno sposoban.

b) Kandidati moraju ispunjavati sljedece posebne uslove:

Pozicija 1:

- Stru¢na sprema: VSS — dipl.ecc odnosno Fakultet ekonomskog smjera
- radno iskustvo: 1 godina nakon sticanja VSS
-polozen strucni ispit ili ispit Opéeg znanja ili javni

Pozicija 2:
- struéna sprema —SSS-drustveni smjer
- radno iskustvo: 6 mjeseci

-polozen strucni ispit,ispit opéeg znanja ili javni ispit za SSS



-polozen arhivski ispit

VI Potrebna dokumentacija

Uz prijavu, koja sadrzi kracu biografiju, adresu i kontakt telefon, kandidati su duzni priloziti sljede¢u dokumentaciju
(original ili ovjerena kopija):
1. Izvod iz Mati¢ne knjige rodenih,
2. Uvjerenje o drzavljanstvu,
3. Ovjerena kopija Diplome o zavrSenoj stru¢noj spremi,
4. Dokaz o radnom iskustvu
5. Dokaz o poloZzenom ispitu Opéeg znanja
6. Dokaz o polozenom arhivskom ispitu ( pozicija 2)
7. Dokaz da se protiv istog ne vodi krivi¢ni postupak (Opcinski sud)

Dokumenti kojima se dokazuje ispunjavanje op¢ih i posebnih uslova moraju biti u orginalu ili ovjerenoj kopiji, ne mogu biti stariji
od Sest mjeseci, osim ako se radi o dokumentima koji imaju neogranic¢en rok trajanja, a dokumentacija se predaje neposredno u

prijemnoj kancelariji JU Centar za socijalni rad Cazin ili putem poste.

VI1I Ostale napomene
Neuredne, neblagovremene i nepotpune prijave komisija za provodenje javnog oglasa ¢e odbaciti obavjestenjem.
Rok za prijavu na Javni oglas je 7 dana od dana objave u dnevnim novinama.
Svi kandidati koji budu ispunjavali uslove javnog oglasa bi¢e pozvani na pismeni ispit a po potrebi i na usmeni dio ispita.
Direktor Centra vrsi izbor najuspje$nijeg kandidata odnosno prvog sa rang liste uspje$nih kandidata i o izboru donosi
odluku.

V111 PodnoSenje prijava
Javni oglas ¢e biti objavljen u dnevnom listu ,,DNEVNI LIST*, web stranici JU Sluzba za zaposljavanje USK*
(www.usk-szz.ba) i web stranici JU Centar za socijalni rad Cazin(www.csrcazin.com).

Prijave slati na adresu: KONKURSNOJ KOMISIJI putem
JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD
CAZIN
505.Viteske 38/A
77220 CAZIN
Sa naznakom NE OTVARAJ “PRIJAVA NA JAVNI OGLAS“

IX Telefon kontakt osobe zaduzene za davanje dodatnih obavjestenja 037/316-741, kontakt osoba Edvina Rekié, dipl.pravnik

DIREKTOR:

Mr.scr.Amela Toromanovié


http://www.usk-szz.ba/
http://www.csrcazin.com/

