BOSNA | HERCEGOVINA - BOCHA U XEPIHET'OBUHA

Agencija za razvoj visokog obrazovanja Azenyuja 3a pazeoj eucoxoz oopazoearsa
i osiguranje kvaliteta/kvalitete u obesojeljusarve Keanumema
Bosne i Hercegovine Bocne u Xepyezoeune
Banja Luka bawa Jlyka

Agency for Development of Higher Education and Quality Assurance of Bosnia and Herzegovina

Na osnovu c¢lana 8. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik
BiH*, br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17, 59/22 i 88/23), ¢lana 29. Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji Agencije za razvoj visokog obrazovanja i osiguranje kvaliteta Bosne i
Hercegovine, broj: 01-60-03/09 od 05.02.2009. godine i broj: 06-02-1-635-1/15 od 23.07.2015.
i Odluke o potrebi prijema zaposlenika u radni odnos na neodredeno vrijeme, broj 06-34-2-353-
1/25 od 16.06.2025. godine, Agencija za razvoj visokog obrazovanja i osiguranje kvaliteta
Bosne i Hercegovine raspisuje

Javni oglas za prijem zaposlenika u radni odnos na neodredeno vrijeme u
Agenciju za razvoj visokog obrazovanja i osiguranje kvaliteta Bosne i Hercegovine

1/01 - Visi referent za administrativno-tehni¢ke poslove — jedan izvrSitelj (Kabinet
rukovodstva)

Opis poslova i radnih zadataka:

Visi referent za administrativno-tehnicke poslove vr$i administrativno tehnicke poslove za
potrebe Kabineta direktora; vrsi prijem, kompletiranje 1 razvrstavanje poSte 1 materijala za
potrebe direktora; vrs$i poslove telefonskog operatora i provodi druge oblike elektronskih
komunikacija za potrebe sektora i Agencije; obezbjeduje tehnicke i druge poslove za pripremu
1 odrzavanje odgovarajucih sastanaka; obavlja daktilografske 1 druge administrativno tehnic¢ke
poslove po nalogu Sefa kabineta; formira fascikle predmeta za arhiviranje; vodi odgovarajuce
evidencije o kancelarijskom poslovanju; vr§i unos, aZzuriranje i koristenje podataka na racunaru,
obavlja i druge poslove po potrebi.

Mijesto rada: Banja Luka

Opsti i posebni uslovi:
Pored opstih uslova propisanih ¢lanom 10. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine,
visi referent za administrativno-tehnicke poslove mora ispunjavati i sljedece posebne uslove:
e [V stepen strucne spreme (srednja stru¢na sprema), skola srednjeg struc¢nog obrazovanja
ili gimnazija,
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru,
poznavanje engleskog jezika i
poloZen struc¢ni upravni ispit.

Potrebni dokumenti

Uz svojeruc¢no potpisanu prijavu, koja treba da sadrzi naziv radnog mjesta za koje se dostavlja
prijava i kratku biografiju i licne podatke (obavezno podatke za kontakt) kandidati su duzni
dostaviti sljede¢e dokumente u originalu ili ovjerenoj kopiji:
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e uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci);
e diplomu o zavrSenoj $koli trazenog stepena stru¢ne spreme (nostrificirana diploma, ako

nakon 06.04.1992. godine);

e uvjerenje da protiv kandidata nije pokrenut krivi¢ni postupak za krivicno djelo za koje
je predvidena kazna zatvora tri i viSe godina ili da mu nije izreCena zatvorska kazna za
krivicno djelo ucinjeno s umisSljajem u skladu s krivicnim zakonima u Bosni i
Hercegovini (ne starije od tri mjeseca)

e izjavu kandidata da nije obuhvaden odredbom c¢lana IX. stav 1. Ustava Bosne i
Hercegovine (ovjerena od nadleznog opstinskog organa);

e dokaz o trazenom radnom iskustvu (uvjerenje ili potvrda);

e dokaz o polozenom stru¢nom upravnom ispitu (nije obvezno, dostavljaju samo oni
kandidati koji isti posjeduju);

e dokaz 0 poznavanju engleskog jezika;

e dokaz o poznavanju rada na racunaru.

Ljekarsko uvjerenje o opsStoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta (ne
starije od 30 dana) primljeni kandidat duZan je dostaviti na dan pocetka rada.

Napomena kandidatima:
U skladu s ¢lanom 56. st. 4.1 5. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine:

e ako kandidat koji bude primljen u radni odnos nema polozen stru¢ni, odnosno stru¢ni
upravni ispit, duzan je taj ispit poloziti u roku od Sest mjeseci od dana prijema u radni
odnos;

e zaposleniku koji ne polozi strucni, odnosno stru¢ni upravni ispit u utvrdenom roku
prestaje radni odnos.

Svi kandidati koji budu ispunjavali uslove traZzene u tekstu Javnog oglasa podlijezu postupku
provjere osposobljenosti za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je raspisan Javni oglas.
Javni oglas ¢e biti objavljen i na internetskoj stranici Agencije www.hea.gov.ba, 23.06.2025.
dana godine.

Prijave na Javni oglas s trazenim dokumentima potrebno je dostaviti najkasnije do
05.07.2025. godine, putem postanske sluzbe preporu¢enom posiljkom, na adresu:

Agencija za razvoj visokog obrazovanja i osiguranje kvaliteta, 78000 Banja Luka —
Akademika Jovana Surutke 13, uz naznaku ,Prijava na Javni oglas za prijem
zaposlenika“.

Nepotpune, neblagovremene i neuredne prijave, kao i prijave kandidata koji ne ispunjavaju
uslove trazene u tekstu Javnog oglasa, kao 1 kopije trazenih dokumenata koje nisu ovjerene nece

se uzeti u razmatranje.

Direktor
Prof. dr Enes Hasi¢ s.r.
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