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Na temelju Clanka 37. stavak (1) to¢ka c) i n) Pravila Ustanove za socijalno zbrinjavanije i zdravstvenu njegu -
Bakovi¢i (broj:U.0.01-02-593/23 od 09.06.2023.9.), &lanka 20. stavak 3. Pravilnika o radu Zavoda za zbrinjavanje
mentalno invalidnih osoba - Bakovici (broj:01-34-1024/16 od 05.11.2016.g., 01-34-1024/16 od 25.04.2019.g., 01-
34-1024/16 od 02.09.2022.9.), Suglasnosti Federalnog ministarstva rada i socijalne politike (broj:05-31/2-1546/24
AAA od 13.06.2024.9.) i Odluke o davanju suglasnosti na raspisivanje Javnog natjgéaj/a Upravnog, vijeca
Ustanove za socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakoviéi (broj:U.V.01-30-2 2% S/24. od V| UT- 2024.g.),
ravnatelj Ustanove za socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakoviéi, raspisuje:

JAVNI NATJECAJ
za prijem u radni odnos

1. Kuhar - 1 izvr$itelj na neodredeno vrijeme,

2. Kuhinjski pomoénik - 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme,

3. Cistagica prostorija spremacica / vesarica - 2 izvrsitelja na neodredeno vrijeme,
4. Obracunski radnik - 1 izvritel] na neodredeno vrijeme,

5. Administrator - 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme.

Radni odnos zapocinje danom stupanja na rad izabranog kandidata, §to ¢e se definirati ugovorom © radu sa
svakim izabranim kandidatom posebno.

Kratak opis poslova:

1. Kuhar: obavlja pripremanje i izradu svih jela za korisnike prema utvrdenom jelovniku { uputama glavnog kuhara,
preuzima namirnice za pripremu obroka, priprema namirnice za dostavljanje u dislocirane jedinice, brine o higijeni
prostorija kuhinje i higijeni posuda, odgovara za ispravnost hrane, obavlja pripremanje zimnice, obavlja dezinfekciju
prostora i inventara, obavlja i druge poslove iz okvira radnog mjesta prema nalogu glavnog kuhara i rukovoditelja
Cdjela.

2. Kuhinjski pomoénik:

priprema namirnice za obroke (voce, povrée i ostale proizvode potrebne za spremanje obroka), prema naputku
glavnog kuhara, pomaze u izradi jela u kuhinji, obavlia serviranje hrane u restoranu za korisnike za sve obroke,
obavlja higijenu: prostorija u kojima radi, posuda, pribora, uredaja i opreme, brine o osobnoj higijeni na radnom
mjestu, obavlja pranje posuda, stolnjaka i drugih kuhinjskih stvari, pomaze u pripremi zimnice i u svim ostalim
poslovima za kojima se ukaze potreba, distribuira obroke polupokretnim i nepokretnim korisnicima, odrzava
higilenu u trpezariji i u kuhinji, obavija i druge poslove iz okvira radnog mjesta prema nalogu glavnog kuhara i
rukovoditelja Odjela.

3.Cistacica prostorija spremacica/ veSarica: posprema, Cisti i pere radne prostorije, hodnike, sanitame
¢vorove, trpezarije i druge prostore u Ustanovi, zaduZuje se i odgovorna je za inventar i materijal za odrzavanje
CistocCe, viSe puta dnevno odrzava Gistoéu mokrih &vorova, holova, stepenista, hodnika, provjetrava prostorije, &isti
ormare, prozore i vrata u prostorima u kojima borave korisnici, obavlja &igéenje i pranje radijatora, zidova i
prozora, Cisti podne obloge i staze, prima rublje na pranje, vodi evidenciju o koli¢ini primljenog rublja na pranje i
broju izdanog opranog rublja, obavlja i druge posiove iz okvira radnog mjesta prema nalogu rukovoditelja Odjela.
4.0bracunski radnik: obavlja obracun placa i naknada pla¢a, vodi evidenciju o placama i izdaje obraCunske liste
radnicima, Cuva obraunske liste radnika sukladno zakonskim propisima, sastavlja popise o svim administrativnim
i sudskim zabranama i brine o njihovom izmirenju, sastavlja popis radnika na bolovanju i obracunava refundaciju
nadoknade za bolovanja, sastavlja popise za isplatu osobnih dohodaka i drugih primanja putem tekuéeg racuna,
odgovorna je za toCnost i ispravnost obracuna placa i drugih primanja, obavlja obratun naknada po osnovu
ugovora o djelu i ugovora o priviemenim i povremenim poslovima, obavija poslove statistike za podrudje rada,
izdaje podatke o visini osobnih dohodaka na zahtjev radnika, ispunjava obrasce za potrogacke i druge kredite,
vodi registar placa, popunjava sve obrasce za praéenje isplacenih pla¢a, naknada, poreza i doprinosa, ukljuCujuci
MIP,PMIP.GIP i obrasce za porez na dohodak, MIO/ PIO i zdravstveno osiguranje, priprema mjesecnih i godiénjih
poreznih prijava, prati izmjene i dopune propisa koji reguliraju ovu obiast i primjenjuje iste te obavlja i druge poslove
iz okvira radnog mjesta prema nalogu rukovoditelja Cdjela.

5. Administrator: obavlja poslove prijema i otpreme sluzbene poste, otvaranja, pregledanja i rasporedivanja
poste odnosno akata, zavodenje akata i njihovo zdruzivanje, vodi djeiovodni protokol, obavlja i druge poslove iz
podrucja kancelarijskog poslovanja, dostavija predmete i akte u rad nadle3nim odjelima Ustanove, odlaze
predmete i akte u arhivu te arhivira i uva akte sukladno vazedim propisima, obavlja poslove tehnitke potpore
ravnatelju, obavlja usmenu i pisanu korespondenciju sa poslovnim suradnicima, partnerima i drugim osobama
prema ukazanoj potrebi, te o svemu vodi internu evidenciju, u dogovoru s ravnateljem zakazuje sastanke i vodi
racuna o rasporedu sastanaka, vremenu i mjestu njihovog odrZavanja, azurira internu dokumentaciju,

kao i druge poslove po nalogu rukovoditelja Cdjela.



te o svemu vodi internu evidenciju, u dogovoru s ravnateliem zakazuje sastanke i vodi racuna o rasporedu
sastanaka, vremenu i mjestu njihovog odrzavanja, azurira internu dokumentaciju,
kao i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odijela.

4. Posebni uvjeti koje kandidati trebaju ispunjavati:

Za poziciju 1. Kuharlica:

-SSS - IVili N stupanj Skolske spreme, zavrsena srednja ugostiteljska $kola — smjer kuhar,
-Sest mjeseci radnog iskustva.

Za poziciju 2. Kuhinjski pomocnik:
-zavrSena osnovna $kola,
-Sest mjeseci radnog iskustva,

Za poziciju 3. Cistagica prostorija spremadica / vesarica:
-zavr$ena osnovna $kola.

Za poziciju 4 Obraéunski radnik:

- 888 - IV stupanj kolske Spreme, zavrSena srednja ekonomska $kola
- Sest mjeseci radnog iskustva,

- poznavanje rada na radunaru.

Za poziciju 5 Administrator:

- 888 - IV stupanj §kolske spreme, zavrsena srednja ekonomska $kola ili gimnazija ili druga srednja Cetverogodisnja
Skola,

-Sest mjeseci radnog iskustva,

-poznavanje rada na radunaru.

5. Opéi uvjeti koje kandidati trebaju ispunjavati za svaku poziciju i dokazi:

- da su stariji od 18 godina i da ima opcu zdravstvenu sposobnost (Izvod iz matiéne knjige rodenih, ljekarsko
uvjerenje ).

- da su drzavljani BiH.

6. Potrebna dokumentacija:

- Prijava na javni natjetaj sa naznakom pozicije za koju se konkurira i kratka biografija kandidata sa adresom
stanovanja, kontakt telefonom i potpisom kandidata,

- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- Osobna karta,

- Uvjerenje o drzavljanstvu,

- Diploma /svjedodZba o potrebnom / trazenom obrazovanju za sve pozicije,

- Potvrda o radnom iskustvu za poziciju 1., 2.,4.i 5.,

- Dokaz o poznavanju rada na radunaru (potvrda / certifikat, uvjerenje, diploma) za poziciju 4.i 5.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo koje je kandidat stekao na istim ili sliénim poslovima u radu nakon

stjecanja struéne spreme, koja je uvjet za zasnivanje radnog odnosa. Za sve navedene pozicije predvideno je
sklapanje ugovora o radu na puno radno vrijeme.

Dokaz o ispunjavanju zdravstvene i psihofizicke sposobnosti ¢e dostaviti izabrani kandidat prije zakljucivanja
ugovora o radu.

Sa kandidatima koji dostave blagovremene i potpune prijave obaviti ¢e se intervju, o cemu ¢e kandidati biti
pravovremeno obavijesteni.

7. Podno$enje prijava:

Rok za podnosenje prijava je osam (8) dana od dana objavljivanja Javnog natje¢aja u dneviom Casopisu ,Dnevni
list*. Prijava na Javni natjeCaj se dostavlja postanskim putem (preporuceno) na adresu Ustanove: Ustanova za
socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakoviéi . EHREA,

Bakovi¢i br.38., 71275 Gojeviéi sa naznakom:
»Prijava na natjedaj za poziciju br. ( )- ne otvaraj*“

Nepotpune i neblagovremene prijave necée se uzeti u razmatranje. 1] e ,
Dokumentacija koja se dostavlja treba biti original ili ovjerena kopija. :

Brarko Stani¢



