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ZAVOD ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
ZENICKO-DOBOJSKOG KANTONA
ZENICA

Na osnovu ¢lana 20a. Zakona o radu (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj:
26/16, 89/18 1 44/22), ¢lana 4. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u
Zenicko-dobojskom kantonu (“Sluzbene novine Zeni¢ko-dobojskog kantona™, broj: 9/23), ¢lana 6. i
¢lana 7. Pravilnika o radu broj: 01-100-52-442/21 od 28.10.2021. godine i broj: 01-100-81-709/22
od 27.07.2022. godine, ¢lana 2. i ¢lana 6. Procedura za provodenje postupka prijema u radni odnos
u Zavodu zdravstvenog osiguranja Zenicko-dobojskog kantona broj: 01-100-71-635/22 od
08.04.2022. godine i Odluke o potrebi prijema u radni odnos, broj: 01-30-12204/23 od 09.08.2023.
godine, Zavod zdravstvenog osiguranja Zeni¢ko-dobojskog kantona, raspisuje

JAVNI OGLAS
za prijem radnika u radni odnos
broj: 01-30-12230/23 od 14.08.2023. godine

I — Radna mjesta i trajanje ugovora o radu:

1. “Tehni¢ki sekretar”™ — | (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme uz probni rad od 30 (trideset)
dana

2. “Sef Sluzbe za pravne i opée poslove” — 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme uz probni
rad od 3 (tri) mjeseca

3. “Sef Sluzbe za finansijske i radunovodstvene poslove™ — | (jedan) izvrSilac na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 (tri) mjeseca

4. “Rukovodilac poslovnice Maglaj"~ 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme uz probni rad od
3 (tr1) mjeseca

Il — Kratak opis radnih mjesta i literatura
Pozicija 1.

Rukuje mini telefonskom centralom za potrebe direktora, prima stranke direktora, po nalogu
direktora obavlja poslove posluzenja kafom. sokovima i sl., brine se o utrosku sredstava
reprezentacije i na kraju mjeseca sastavlja izvjestaj o tome, piSe putne naloge za vozaca i radnike
Struéne sluzbe koji idu na sluzbeni put, te registruje putne naloge i vodi evidenciju o njima, na kraju
mjeseca sastavlja izvjeStaj o prisustvu na poslu za zaposlenike Sluzbe direktora, brine se o
zakazanim sastancima i podsjeca direktora, na iste, te po nalogu direktora zakazuje razne poslovne
sastanke, sastavlja i prekucava krace memorandume, odgovara na urgencije i upite stranaka
upucene Sluzbi direktora, kuca po diktatu direktora, Sefova sluzbi i drugih ovlastenih zaposlenika, a
redovno prekucava sva pismena za potrebe svih sluzbi Zavoda, radi i druge poslove po nalogu
direktora 1 pomoc¢nika direktora. Za svoj rad neposredno je odgovoran direktoru.



[znos osnovne plate: 1.084,08 KM

Literatura za spremanje ispita: Zakon o radu (“Sluzbene novine Federacije Bosne 1 Hercegovine™,
broj: 26/16, 89/18 1 44/22), Pravilnik o kancelarijskom poslovanju Federacije Bosne i Hercegovine
(..Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 96/19), Statut Zavoda zdravstvenog
osiguranja Zenicko-dobojskog kantona (“Sluzbene novine Zenicko-dobojskog kantona™, broj: 11/16
19/19).

Pozicija 2.

Neposredno organizuje vrsenje poslova u sluzbi kojom rukovodi, odnosno rasporeduje poslove i
daje konkretna uputstva za rad, prima postu za sluzbu i prati realizaciju poslova u sluzbi, po
ovladtenju direktora potpisuje finansijske dokumente i druge akte Zavoda, te kontroliSe i potpisuje
akte iz djelokruga rada Sluzbe; koordinira izradu opéih akata Zavoda potrebnih za rad i obavljanje
djelatnosti Zavoda i prati usaglaSavanja opc¢ih akata sa zakonom 1 prate¢im propisima i u tom
smislu pokrece inicijativu i daje pravne savjete, nadzire organizaciono-tehnicke pripreme za
odrzavanje sjednica i sastanaka Upravnog odbora, Stru¢nog vijeéa, i slicno, te brine se o izradi
odluka, zaklju¢aka i rjeSenja organa rukovodenja i upravljanja i Stru¢nog vijeca 1 stara se o
njihovom izvrenju, uz izradu obrazloZenja, informacija, analiza 1 uputstava i1 naredbi po
zaklju€cima 1 na trazenje organa rukovodenja i upravljanja, prati zakone 1 svu normativno-pravnu
regulativu, pokrece inicijative i daje prijedloge za uskladjivanje op¢ih akata i djelatnosti Zavoda sa
izmijenjenim ili novim propisima, ucestvuje u radu odgovarajucih komisija i radnih grupa
formiranih za izucavanje, uredivanje i regulisanje pojedinih odnosa i izvrSenje pojedinih
konkretnih zadataka iz djelokruga rada Zavoda, koordinira rad na izradi svih vrsta ugovora, (izuzev
ugovora iz domena sprovodenja zdravstvenog osiguranja) i drugih akata iz djelokruga rada i
registrovane djelatnosti Zavoda i vodi evidenciju zakljucenih i potpisanih ugovora, te izraduje
podneske, zahtjeve, odgovore i sve druge akte po zahtjevu organa rukovodenja i upravljanja,
kentroliSse nabavku i distribuciju osnovnih sredstava, sitnog inventara i potro$nog materijala, po
planu nabavki ili posebnom nalogu direktora, te vodenja arhive organa rukovodenja i upravljanja
Zavoda u cjelini, vodi redovnu evidenciju o prisutnosti radnika Sluzbe. Odgovoran je za nesmetano
funkcionisanje Sluzbe, te u slucaju odsutnosti zaposlenika sa posla duzan je obezbijediti njegovu
zamjenu, kontrolie upravne postupke i1z oblasti zdravstvenog osiguranja, ucestvuje u zakazivanju
sjednica Upravnog odbora, Struénog vijeca i drugih organa i pripremanje zahtjeva 1 drugih
podnesaka za te organe sa prijedlogom njihovog rjeSenja, te prisustvuje sjednicama Upravnog
odbora, Stru¢nog vije¢a i drugih organa i brine se o njihovom efikasnom i pravilnom radu i
odlu¢ivanju, stara se o blagovremenoj pripremi svih materijala za organe upravljanja , te njihovoj
izradi u kona¢nom tekstu, umnozavanju, ovjeri, prepisima i distribuciji, radi i druge poslove po
nalogu direktora. Odgovoran je za izvrSavanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe. Za svoj rad
neposredno je odgovoran direktoru.

[znos osnovne plate: 1.992,14 KM

Literatura za spremanje ispita: Zakon o zdravstvenom osiguranju (“Sluzbene novine Federacije
Bosne 1 Hercegovine™, broj: 30/97, 7/02, 70/08, 48/11, 36/18 i 61/22), Zakon o zdravstvenoj zastiti
(.»Sluzbene novine Federacije Bosne 1 Hercegovine™, broj: 46/10 1 75/13), Zakon o radu (“*Sluzbene
novine Federacije Bosne 1 Hercegovine™, broj: 26/16, 89/18 1 44/22), Zakon o upravnom postupku
(..Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine™, broj: 2/98, 48/99 i 61/22), Statut Zavoda
zdravstvenog osiguranja Zeni¢ko-dobojskog kantona (“Sluzbene novine Zenicko-dobojskog
kantona”, broj: 11/16 1 9/19).



Pozicija 3.

Organizuje, kordinira i kontrolise sve funkcije Sluzbe za finansijske i racunovodstvene poslove,
utvrduje organizaciju rada sa konkretnim metodama izvrSavanja i pracenje poslovnih promjena i
pojava iz oblasti prihoda, rashoda i drugih tokova bitnih za funkcionisanje sluzbe, ucestvuje u
donosenju finansijskih planova i drugih opstih akata iz oblasti finansija, ucestvuje u izradi ostalih
opstih akata Zavoda, odgovoran je za blagovremenu izradu i podnoSenje periodi¢nih obracuna i
zavrsnog racuna, te mjesecnih i drugih izvjedtaja, obezbjeduje striktnu primjenu zakonitosti,
koordinira aktivnosti na pracenju i ostvarivanju prihoda i realizacije Finansijskog plana Zavoda, u
saradnji sa direktorom Zavoda provodi racionalan sistem plac¢anja obaveza, kojim se obezbjeduje
stanovit stepen likvidnosti, ostvaruje neposredno rukovodenje prema izvriocima u Sluzbi i
odluCuje o operativnim preraspodjelama i prioritetima u izvrSavanju poslova, daje instrukcije iz
oblasti finansija, obavlja i druge poslove po nalogu direktora. Za svoj rad neposredno je odgovoran
direktoru

Iznos osnovne plate: 1.992,14 KM

Literatura za spremanje ispita: Zakon o ratunovodstvu i reviziji u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 15/21), Zakon o budetima u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 102/13, 9/14, 13/14,
8/15, 91/15, 102/15, 104/16, 5/18, 11/19 i 99/19), Zakon o jedinstvenom sistemu registracije,
kontrole i naplate doprinosa (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine™, broj: 42/09,
109/12, 86/15, 30/16 i 96/21), Zakon o porezu na dohodak (“Sluzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine™, broj: 10/08, 9/10, 44/11 i 65/13), Statut Zavoda zdravstvenog osiguranja Zeni¢ko-
dobojskog kantona (“SluZbene novine Zenicko-dobojskog kantona™, broj: 11/16 19/19).

Pozicija 4.

- Prima stranke i pruza im trazene informacije i pravnu pomo¢, te daje instrukcije o pravilnoj
primjeni propisa kojim su regulisana prava osiguranika, prati sprovodenje zdravstvenog osiguranja,
predlaze mjere za njegovo unapredjenje i o tome pravi informacije; vodi postupak o svim pravima
iz zdravstvenog osiguranjai o tome predlaZe rjedenja; vrdi kontrolu obracuna stvarnih trogkova INO
osiguranja, kao i obracuna pausalnih trodkova ¢lanova porodice radnika privremeno zaposlenih u
inostranstvu; kontaktira sa preduze¢ima i drugim organizacijama oko primjene normativnih akata
Kantonalnog zavoda zdravstvenog osiguranja Zenica, vezano za ostvarivanje prava iz zdravstvenog
osiguranja; prima zahtjeve osiguranih lica, kompletira ih, vrsi provjeru statusa osiguranja i
prosljedjuje ostalim sluzbama Zavoda za rjesavanje: vodi postupak priznavanja prava na
zdravstveno osiguranje liénom uplatom doprinosa; prima postu, rasporeduje je na neposredne
izvrSioce 1 stara se o njenoj realizaciji; vodi evidenciju o prisustvu na radu radnika Poslovnice;
saraduje sa Jedinicom za informatiku oko obrade podataka; priprema 1zvjeStaje o realizovanim
premijama zdravstvenog osiguranja; stara se o plasmanu premija zdravstvenog osiguranja; obavlja i
druge poslove po nalogu direktora, pomoénika direktora i koordinatora poslovnica Zavoda
zdravstvenog osiguranja. Za svoj rad neposredno je odgovoran direktoru.

Iznos osnovne plate: 1392,34 KM



Literatura za spremanje ispita: Zakon o zdravstvenom osiguranju (“Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine™, broj: 30/97, 7/02, 70/08. 48/11, 36/18 1 61/22). Odluka o neposrednom
uces$éu osiguranih lica u troskovima koriStenja zdravstvene zastite (..Sluzbene novine Zenicko-
dobojskog kantona™, broj: 4/05, 13/08 i 13/17), Odluka o obimu prava na koristenje ortopedskih i
drugih pomagala, stomatolosko-protetske pomoc¢i 1 stomatolosko-protetskih nadomjestaka
(..Sluzbene novine Zeni¢ko-dobojskog kantona™ broj: 15/22 1 19/23), Statut Zavoda zdravstvenog
osiguranja Zeni¢ko-dobojskog kantona (“Sluzbene novine Zenic¢ko-dobojskog kantona™, broj: 11/16
19/19).

III — Opéi i posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa

Op¢i uslovi koje kandidat mora ispunjavati:

- da je stariji od 18 godina,

- da je drzavljanin Bosne 1 Hercegovine

- da posjeduje zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova i radnih zadataka

Posebni uslovi:

Pozicija 1: SSS — IV stepen stru¢ne spreme, zavrsena srednja skola, 4 mjeseca radnog iskustva u
struci

Pozicija 2: VSS — VII stepen struéne spreme, zavrien pravni fakultet (240 ECTS), 2 godine radnog
iskustva u struci

Pozicija 3: VSS — VII stepen stru¢ne spreme, zavrien ekonomski fakultet (240 ECTS), 2 godine
radnog iskustva u struci, poloZen ispit za certificiranog rac¢unovodu

Pozicija 4: VS/VSS — VI/VII stepen stru¢ne spreme, zavrien fakultet druitvenog smjera (180/240
ECTS), 1 godina radnog iskustva u struci

IV — Kriteriji na osnovu kojih ¢e se vrsiti bodovanje kandidata

1. Sa kandidatima za radno mjesto pod rednim brojem 1 koji ispunjavaju formalno-pravne
uslove Ce se odrzati intervju pri ¢emu ¢e kandidati biti bodovani na sljede¢i naéin:

Struéni dio intervjua se sastoji od tri pitanja od kojih svako pitanje nosi po 5 (pet) bodova.
Kandidati ¢e se ocjenivati ocjenom 5 za upotpunosti tatan odgovor, pri ¢emu nepotpuni. djelimiéni
1 neta¢ni odgovori na postavljena pitanja ne nose bodove.

Opsti dojam o kandidatu tokom intervjua se posebno boduje tako da komisija moze dati kandidatu
od 1 do 5 bodova. Opéti dojam podrazumijeva: nain predstavljanja kandidata, nac¢in ophodenja
prema ¢lanovima komisije i na¢in odgovaranja na pitanja.

2. Sa kandidatima za radna mjesta pod rednim brojem 2, 3 i 4 koji ispunjavaju formalno-
pravne uslove ¢e se odrzati pismeni i usmeni struéni ispit pri ¢emu ¢e kandidati biti bodovani na

sljede¢i nacin:



a) Pismeni ispit iz strucne oblasti koji sadrzi pet pitanja od kojih svako pitanje nosi po 5 (pet)
bodova. Komisija ¢e svaki pojedina¢ni odgovor bodovati ocjenom 5 (pet) za upotpunosti tacan
odgovor pri ¢emu je maksimalan broj bodova koji kandidat moze osvojiti na pismenom testiranju
25. Nepotpuni, djelimiéni i netaéni odgovori na postavljena pitanja ne nose bodove.

b) Usmeni ispit se sastoji od tri pitanja od kojih svako pitanje nosi po 5 (pet) bodova. Kandidati ée
se ocjenivati ocjenom 5 za upotpunosti tatan odgovor, pri ¢emu nepotpuni, djelimi¢ni i neta¢ni
odgovori na postavljena pitanja ne nose bodove.

Opst dojam o kandidatu tokom intervjua se posebno boduje tako da komisija moze dati kandidatu
od 1 do 5 bodova. Opsti dojam podrazumijeva: nacin predstavljanja kandidata, na¢in ophodenja
prema ¢lanovima komisije i na¢in odgovaranja na pitanja.

Ukoliko kandidat za radno mjesto pod rednim brojem 1 ne pristupi usmenom intervju smatrat ée se
da je odustao, te isti nece biti obavjestavan o daljem toku postupka.

Ukoliko kandidat za radno mjesto pod rednim brojem 2, 3 i 4 ne pristupi pismenom ili usmenom
strunom ispitu smatrat ¢e se da je odustao, te isti nece biti obavjestavan o daljem toku postupka.

Napomena:

Ukoliko su dva ili vise kandidata postigli jednak broj bodova prednost ¢e imati djeca 3ehida ili
poginulih boraca koji navedeni status dokazuju uvjerenjem koje izdaje nadlezna opcinska/gradska
sluzba.

Ukoliko su dva ili vise kandidata postigli jednak broj bodova, a niti jedan od njih nije dijete $ehida
il1 poginulog borca prednost ¢e imati kandidat koji nije u radnom odnosu odnosno koji se nalazi
duzi vremenski period na evidenciji sluzbe za zaposljavanje. U navedenim slu¢ajevima Komisija ée
naknadno traziti od kandidata da dostave uvjerenja od strane sluzbe za zapo$ljavanje kako bi se
mogle utvrditi navedene ¢injenice.

Kandidat slanjem svoje prijave daje saglasnost Zavodu zdravstvenog osiguranja Zeni¢ko-dobojskog
kantona da njegove li¢ne podatke obraduje u postupku selekcije u skladu sa vazeéim Zakonom o
zastiti liénih podataka.

V — Potrebni dokumenti
Kandidati su duzni dostaviti:

— Potpisanu prijavu na Javni oglas sa kracom biografijom, u kojoj je obavezno navesti: adresu i
broj telefona i jasnu naznaku rednog broja 1 naziva radnog mjesta za koje se prijavljuje.

— lzvod iz mati¢ne knjige rodenih

— Upvjerenje o drzavljanstvu

— Potvrda o prebivalistu (CIPS)

— Diploma o ste¢enoj stru¢noj spremi navedenoj u posebnim uslovima za radno mjesto, te
rjeSenje o nostrifikaciji ukoliko je navedena isprava ste¢ena van Bosne i Hercegovina nakon
06.04.1992. godine

— Uvjerenje/potvrda izdata od strane prethodnih poslodavaca o trazenom radnom iskustvu u struci

(navedenom u tekstu javnog oglasa)

Certifikat za racunovodu (za poziciju pod rednim brojem 3)



Dokumentaciju kojom se dokazuje ispunjvanje uslova navedenih u Javnom oglasu kandidati su
duzni dostaviti u originalu ili ovjerenoj kopiji.

Kandidati koji se prijavljuju na vise pozicija duzni su u posebnim kovertama predati posebnu
prijavu i dokumentaciju za svaku poziciju za koju se prijavljuju.

Napomena:

- Prilikom razmatranja potvrda o radnom iskustvu mjerodavnim ¢e se smatrati samo potvrde ili
uvjerenja izdata od strane poslodavca iz kojih, nedvosmisleno proizilazi da kandidat ima radno
iskustvo u struci odnosno sa stepenom obrazovanja koji je trazen javnim oglasom za konkretno
radno mjesto. Ukoliko kandidat prilozi potvrdu ili uvjerenje u kojoj nije decidno navedeno sa kojim
stepenom obrazovanja je steCeno radno iskustvo takve se nece uzeti u razmatranje 1 prijave ¢e se
smatrati nepotpunom.

- [zabrani kandidat je u obavezi da u roku od 15 dana od dana zaprimanja obavjestenja o njegovom
izboru kao najboljeg kandidata dostavi: ljekarsko uvjerenje, uvjerenje o nekaznjavanju i uvjerenje o
nevodenju krivicnog postupka.

VI - Rok za podno3enje prijava

Ovaj oglas ¢e biti objavljen u dnevnom listu ,Oslobodenje”, putem web stranica Zavoda
zdravstvenog osiguranja Zenicko-dobojskog kantona (www.zzozedo.ba), putem web stranice
osnivaca Zavoda zdravstvenog osiguranja Zenicko-dobojskog kantona - Zenicko-dobojski kanton
(www.zdk.ba) kao 1 putem JU Sluzba za zapos$ljavanje Zeni¢ko-dobojskog kantona (www.zdk-
szz.ba).

Rok za podnosenje prijava je 8 (osam) dana od dana njegove posljednje objave.

Blagovremenom prijavom smatra se prijava koja je podnesena u roku koji je odreden u javnom
oglasu za prijem u radni odnos, odnosno koja je najkasnije na dan isteka roka poslana postom Sto se
potvrduje postanskim pec¢atom.

Prijavu na javni oglas potrebno je dostaviti u zatvorenoj koverti na adresu:

“Zavod zdravstvenog osiguranja Zeni¢ko-dobojskog kantona
Abdulaziza Aska Borica 28
72 000 Zenica
uz nazanaku:
“PRIJAVA NA JAVNI OGLAS ZA RADNO MJESTO (navesti redni broj i naziv radnog
mjesta) - NE OTVARAJ”

Kandidati su duZni na koverti napisati puno ime i prezime 1 adresu.

VII - Ostale napomene

Vise informacija kandidati mogu dobiti na broj telefona: 032/ 466-250.



Neuredne. nepotpune i neblagovremene prijave nece biti uzeti u razmatranje.

Sva komunikacija sa kandidatima vrsit ¢e se pismeno putem adrese koju je kandidat naveo na
prijavi na javni oglas.

Zavod nije obavezan vradati dokumentaciju dostavljenu uz prijavu. Dokumentacija ¢e biti vracena
kandidatu na njegov licni zahtjev, te se ista moZe preuzeti u prostorijama Zavoda zdravstvenog
osiguranja Zeni¢ko-dobojskog kantona u Zenici, uz predo¢enje li¢ne karte, u roku od 60 dana od
dana zatvaranja javnog oglasa. Nakon isteka navedenog roka ista ¢e, u skladu sa Zakonom o zastiti
liénih podataka biti unistena.
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