JAVNA USTANOVA ,,DOM KULTURE JAJCE*“ JAJCE
Hrvoja Vukdi¢a Hrvatiniéa 10, Jajce
tel./ fax: ++ 387 30 659 541; 659 696
e-mail: domKkulturejajce613@gmail.com

Broj: 127/2020
Datum: 28.05.2020.

Temeljem ¢lanka 3. Pravilnika o radu JU ,,Dom kulture Jajce* Jajce (broj: 518/19 od 03.12.2019.
godine) te na temelju Odluke Upravnog odbora JU,,Dom kulture Jajce Jajce (broj: 88/2020 od
30.03.2020. godine) Ravnateljica Javne ustanove raspisuje

JAVNI OGLAS
za prijem radnika u radni odnos na neodredeno vrijeme

1. Bibliotekar — 1 (jedan) izvrSitelj na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom

.........

zastiti, predlaze otpis zastarjele i tesko ostecene grade, sudjeluje u poslovima revizije I
sanaciji knjizniéne/bibliote¢ke grade, evidentira novu knjiZniénu/bibliote¢ku gradu, educira

korisnike o uvjetima i nadinima koristenja knjiZni¢ne/bibliote¢ke grade, sudjeluje u izradi

vey ®

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Opéi i posebni uvjeti: da je kandidat stariji od 18 godina Zivota, da je drzavljanin BiH, da ima
zavrden najmanje VII/1 ili drugi studijski ciklus s najmanje 300 ECTS bodova, Filozofski fakultet
(diplomirani bibliotekar, magistar bibliotekarstva ili drugi fakultet s poloZenim ispitom za
bibliotekara), jedna godina radnog staza, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada
na ratunalu, znanje Kkatalogizacije, klasifikacije  knjizni¢ne/bibliote¢ke  grade,
komunikativnost.

Potrebni dokumenti za prijavu:
e uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine
e uvjerenje o nekaznjavanju
e ovjerena kopija osobne iskaznice
diploma o ste¢enoj stru¢noj spremi
dokaz o radnom stazu
dokaz o poznavanju rada na raunalu
dokaz o poznavanju jednog svjetskog jezika
potpisan kraéi Zivotopis s naznakom adrese i kontakta.

2. Tajnik/Sekretar — 1 (jedan) izvrSitelj na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom

Opis poslova: prati zakonske i druge propise, sastavlja sve vrste ugovora na osnovu danih
elemenata od ravnatelja/direktora, prati izvrsenje programskih zadataka i o tome informira
ravnatelja/direktora, priprema rjeSenja za zaposlenike i javne oglase, pomaZe



ravnatelju/direktoru u pripremi sjednica Upravnog odbora, priprema podatke za utvrdivanje
op¢ih akata koje donosi Poslodavac, brine o vodenju poslovnih knjiga, sudjeluje u izradi
izvjeStaja i analiza na nivou Poslodavca, prima i otprema postu, vodi djelovodni protokol,
sreduje 1 odgovoran je za arhivu Poslodavca, prima stranke, daje obavjestenja korisnicima
usluga, vodi potrebne evidencije o radu i personalne poslove, sreduje osobne dosjee
zaposlenika, prijavljuje i odjavljuje zaposlenike kod zdravstvenog i socijalnog osiguranja

po nalogu ravnatelja/direktora popunjava putne naloge za sluZbena putovanja, vrsi
umnoZavanje pisanih materijala, obavlja i druge poslove koji proistje¢u iz funkcije
tajnika/sekretara, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/direktora.

Opéi i posebni uvjeti: da je kandidat stariji od 18 godina zivota, da je drzavljanin BiH, da ima
zavrSenu srednju Skolu (IV. stupanj), jedna godina radnog staza, poznavanje uredskog poslovanja,
poznavanje rada na racunalu, organizacijske sposobnosti.

Potrebni dokumenti za prijavu:

uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine
uvjerenje o nekaznjavanju

ovjerena kopija osobne iskaznice

diploma o ste¢enoj stru¢noj spremi

dokaz o radnom stazu

dokaz o poznavanju rada na racunalu

dokaz o poznavanju uredskog poslovanja

potpisan kra¢i Zivotopis s naznakom adrese i kontakta.

3. Spremadéica — 1 (jedan) izvrsitelj na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom

Opis poslova: brine o odrzavanju higijenskih uvjeta, isti i odrzava sve prostorije Poslodavca,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/direktora.

Opéi i posebni uvjeti: da je kandidat stariji od 18 godina Zivota, da je drzavljanin BiH, da
posjeduje opéu zdravstvenu sposobnost, da ima zavrSenu osnovnu $kolu.

Potrebni dokumenti za prijavu:
e uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine
e uvjerenje o nekaznjavanju
ovjerena kopija osobne iskaznice
diploma o ste¢enoj stru¢noj spremi
lije¢ni¢ko uvjerenje (samo za izabranog kandidata u roku koji ¢e se odrediti)
potpisan kraéi zivotopis s naznakom adrese i kontakta.

PodnoSenje prijava

Potrebna dokumentacija dostavlja se u originalu ili ovjerenoj kopiji osobno/li¢no ili poStom u
zatvorenoj kuverti na adresu Javna ustanova “Dom kulture Jajce* Jajce Hrvoja Vuk¢ica
Hrvatiniéa 10 70101 Jajce s naznakom “NE OTVARAJ — PRIJAVA NA JAVNI OGLAS ZA

RADNO MJESTO POD BROJEM ___ .

Oglas ostaje otvoren 8 (osam) dana od dana posljednjeg objavljivanja, a bit ¢e objavljen na
oglasnoj plo¢i Javne ustanove, u dnevnim novinama ,Dnevni list* i na internet stranicl wSluzbe

za zapoSljavanje Kantona SrediSnja Bosna“.



Nepotpune i nepravovremene prijave nefe se uzimati u razmatranje. U slucaju da izabrani

kandidat u ostavljenom roku ne dostavi lijeéni¢ko uvjerenje o radnoj sposobnosti, prijava ¢e se
odbaciti kao nepotpuna.

Za dodatne informacije kontakt osoba je Smiljka Brtan, a kontakt telefon 030 659 541.

Proces izbora kandidata za radna mjesta za koja je kao uvjet/uslov propisano srednje i visoko
obrazovanje zasniva se na razmatranju dostavljene dokumentacije te odrzanog pismenog ispita i
usmenog intervjua sa svakim od kandidata. Svi kandidati koji pravovremeno dostave
dokumentaciju bit ¢e pozvani na testiranje (pismeni ispit i usmeni intervju).




