HRVATSKA BOLNICA ,
DR. FRA MATO NIKOLIC

DUBRAVE B.B. NOVA BILA
TRAVNIK

Broj: 01-3177/23
Datum: 13.10.2023. godine

Na temelju ¢lanka 20a. Zakona o radu (,,Sluzbene novine Federacije FBiH" broj: 26/16, 89/18
i 44/22), ¢lanka 10. Pravilnika o radu Hrvatske bolnice ,,Dr. fra Mato Nikoli¢* Nova Bila,
¢lanaka 3. i 4. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u Kantonu
Sredinja Bosna (Sluzbene novine KSB br: 7/19, 9/19, 1/21 i 9/23) i Odluke o raspisivanju
javnog oglasa broj: 01-3176/23 od 13.10.2023. godine, ravnatelj Hrvatske bolnice ,.Dr. fra

Mato Nikoli¢“ Nova Bila, raspisuje:
JAVNI OGLAS
za prijem u radni odnos na neodredeno vrijeme

- TAJNICA u Uredu ravnatelja - 1 izvriitelj

S izabranim kandidatom ¢e biti zaklju¢en ugovor o radu na neodredeno vrijeme.
Opis poslova:

- koordinacija rada sa ostalim osobljem

- organizira sastanke za potrebe ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja

- odrzava telefonske veze za potrebe ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja

- vodi korespondencije za potrebe ravnatelja i pomoénika ravnatelja

- prati realizacije datih naloga

- prati primljene i poslane poste

- pregleda, biljezi i rasporeduje poste 1 spisa

- arhivira dokumentaciju

- prijem i razvrstavanje poSte

- zavodi prispjele poste u odgovarajuce knjige

- vodi protokol i druge propisane evidencija

- signira poStu

- dostavlja postu po klasifikaciji na obradu

- obavlja podjelu poste

- obrazuje registraturske jedinice

- &uva predmeta i akte do predaje arhivi

- zavodi postu u eksterne i interne knjige otpreme poste

- pakuje postu radi otpreme

- organizira otpreme poste

- prati otpremanja poste i isporuke

- vodi druge evidencije

- vodi protokol naloga za sluzbena putovanja

- obavlja fotokopiranje

- priprema sjednice Upravnog vijeéa (izrada nacrta jednostavnijih odluka, umnoZzavanje

materijala, dostava materijala, koordinacija kod sazivanja sjednica)
- vodi zapisnike Upravnog vijeca i tehnicka obrada
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- izraduje jednostavne odluke i zakljucke

- sudjeluje u izradi odluka 1 zakljuc¢aka

- dostavlja zapisnike, odluke i zaklju¢ke radi upoznavanja i izvrSenja

- prati izvrSenja odluka i zaklju¢aka Upravnog vijeca

- izraduje izvjeica o radu Upravnog vijeca

- vodi zapisnike na sastancima ravnateljstva i drugim sastancima po zahtjevu ravnatelja

- dostavlja zakljutke sa sastanka ravnateljstva i drugih sastanaka koje organizira
ravnatelj radi realizacije

- prati realizaciju zaklju¢aka ravnateljstva i drugih tijela

- trebuje materijala za potrebe Ureda ravnatelja

- obavlja opce uredske poslove

- pomaZe ravnatelju i pomoc¢nicima ravnatelja u administrativnim i organizacijskim
pitanjima

- pomaze ravnatelju i pomoénicima ravnatelja u organiziranju i prijemu sluZbenih
posjeta

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja

- odgovara za svoj rad ravnatelju

Kandidati trebaju ispunjavati sljedece uvjete:
A) Opéi uvjeti:
- stariji od 18 godina
- drzavljanstvo BiH
- opéa zdravstvena sposobnost, fizi¢ki i psihi¢ki sposoban za obavljanje poslova radnog
mjesta

B) Posebni uvjeti:
- Zavr$ena srednja Skola — SSS IV. stupnja drudtvenog smjera — ekonomski tehni¢ar / opéa
gimnazija / upravni tehnicar,
- Najmanje dvije (2) godine radnog iskustva u struci nakon stjecanja diplome,
- Poznavanje rada na raunaru.

Ostali kriteriji koji ¢e se bodovati prilikom odlu¢ivanja o izboru kandidata su:

- Pismeni ispit

- Intervju
Prednost pri zaposljavanju:
U sluéaju da nakon provodenja ispitnog dijela Javnog oglasa neki od kandidata budu imali
jednak broj bodova, prednost pri zaposljavanju e imati kandidat koji ima prioritet u
zaposljavanju. Prioritet u zapoSljavanju kandidati dokazuju odgovaraju¢im dokumentom
(potvrda, uvjerenje i sl.) koji prilazi prilikom prijave na Javni oglas, a sukladno Zakonu o
dopunskim pravima branitelja i ¢lanova njihovih obitelji, kao i svim odgovaraju¢im
podzakonskim aktima, drugim propisima i ostalim provedbenim propisima koji blize ureduju
ova pitanja, samo u sluéaju kada se radi o prvom uposljavanju.

Potrebna dokumentacija uz prijavu:
1. Zamolba s kraé¢im Zivotopisom i obveznim kontakt podacima (adresa, br. telefona, e-
mail), potpisana od strane podnositelja,
2. Uvjerenje o prebivalistu (CIPS),
3. Uvjerenje o drzavljanstvu BiH ne starije od 3est (6) mjeseci od dana izdavanja od
strane nadleznog organa. Pod vaZze¢im uvjetima o drZavljanstvu podrazumijeva se
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uvjerenje koje nije starije od 6 mjeseci, pri ¢emu se navedeni rok racuna od dana
izdavanja uvjerenja od strane nadleZnog organa (a ne od datuma ovjeravanja kopije
istog) do dana predaje prijave na konkretan oglas,

4. Izvadak iz mati¢ne knjige rodenih,

5. Diploma o zavrSenoj srednjoj $koli — srednja struéna sprema IV. stupnja druStvenog

smjera - ekonomski tehnicar / op¢a gimnazija / upravni tehnicar,

6. Uvjerenje o steCenom radnom iskustvu na poslovima struke u trajanju od najmanje

dvije (2) godine,

7. Uvjerenje o poznavanju rada na raunaru.

Svu dokumentaciju potrebno je dostaviti u originalu ili ovjerenim kopijama.
Mjesto rada: Dubrave bb, Nova Bila, Travnik
Radno vrijeme: redovan rad, dezurstva, pripravnost, rad po pozivu

Kandidati koji dostave pravovremene i potpune prijave, a ispunjavaju opce i posebne
uvjete, bit ¢e obavijesteni o terminu polaganja pismenog ispita putem e-maila.

Samo izabrani kandidat je obvezan, prije potpisivanja ugovora o radu, dostaviti
lije¢nicko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta.

Prijavu na javni oglas potrebno je dostaviti preporu¢eno postom ili izravno na protokol
Hrvatske bolnice “Dr. fra Mato Nikoli¢“ — U ZATVORENOJ, NEPROVIDNOJ KUVERTT —
na adresu:

HRVATSKA BOLNICA ,,DR. FRA MATO NIKOLIC“ NOVA BILA
Dubrave bb, 72 276 Nova Bila, Travnik

Na kuverti je potrebno navesti: ,,PRIJAVA NA JAVNI OGLAS — TAINICA - NE
OTVARAJ - OTVARA POVJERENSTVO*.
Napomena:
Na poledini kuverte obvezno navesti ime, prezime, adresu i broj telefona podnositelja prijave.

Rok za podnosenje prijava je 8 dana od dana posljednje objave Obavijesti o javnom
oglasu u dnevnim novinama ,,.Dnevni list“. Tekst javnog oglasa bit ¢e pravovremeno objavljen
je na web stranici Hrvatske bolnice ,Dr. fra Mato Nikoli¢“ Nova Bila (www.bolnica-
novabila.net).

Nepotpune, neuredne i nepravovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.
Hrvatska bolnica ,,.Dr. fra Mato Nikoli¢“ Nova Bila nije u obvezi vra¢anja dokumentacije
dostavljene u prijavi, osim na zahtjev podnositelja prijave, po okonéanju postupka izbora
kandidata osobnim preuzimanjem.

Sve dodatne informacije zainteresirani kandidati mogu dobiti pozivom na broj
030/708-572, radnim danom u vremenu od 10:00 do 12:00 sati.
Nakon provedenog postupka, kandidati ¢e biti obavijesteni o rezultatu Javnog oglasa putem e-
maila.

Dostaviti:

-Sluzba za zapo3ljavanje KSB
-Referentu za kadrovske poslove
-ala
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