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Na osnovu člana 20a. Zakona o radu ("Sl. novine F BiH" br. 26/16, 89/18, 44/22 i 39/24), članova 4., 7., 8. i 

13. Uredbe o postupku prijema u radni odnos (Službeni glasnik USK“broj:7/19 i 11/19), člana 20. Pravila JU 

''Centar za socijalni rad'' Sanski Most ("Sl. glasnik Općine Sanski Most'' br: 10/16) i članova 4., 6., 6a., 6b., 

6c., 7., 8., 9., 10., 35., 38. i 39. Pravilnika o radu sa unutrašnjom organizacijom i sistematizacijom poslova i 

radnih zadataka JU ''Centar za socijalni rad'' Sanski Most i Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o 

radu sa unutrašnjom organizacijom i sistematizacijom poslova i radnih zadataka (''Službeni glasnik općine 

Sanski Most'' br. 2/18 i 7/19) direktor JU ''Centar za socijalni rad'' Sanski Most raspisuje:  

 

JAVNI OGLAS 

za prijem zaposlenika u radni odnos na određeno vrijeme (jedna godina) 

 

Radno mjesto: 

01. Stručni suradnik – za zdravstvenu zaštitu i hraniteljstvo – 1 (jedan) izvršilac, 

02. Administrativni radnik - blagajnik – 1 (jedan) izvršilac, 

03. Administrativni radnik – protokol, arhiva, prijem i otprema pošte – 1 (jedan) izvršilac 

 

Opis poslova radnog mjesta za koje se oglas raspisuje pod rednim brojem 01: 

- Obavlja saslušanje stranaka i uzima izjave na zapisnik, 

- izrađuje mišljenja o licima u stanju socijalne potrebe, 

- provođenje mjera na suzbijanju trgovine ljudima 

- zaštita ljudskih prava žrtava trgovine ljudima, pružanje zaštite i pomoći žrtvama trgovine ljudima, 

suradnja sa institucijama u vezi obezbjeđivanja efikasne istrage i krivičnog gonjenja 

- prima zahtjeve vezane za podatke za lica koja se nalaze na izdržavanju kazne zatvora 

- izrađuje soc. anamneze za osuđenike, upućuje na njihovo pravo za ostvarivanje soc. pomoći i povremeno 

obavlja razgovor sa porodicom osuđenika 

- prima zahtjeve, kompletira dokumentaciju, obavlja razgovor sa bračnim partnerima i o istom sastavlja 

zapisnik 

- provodi postupak i izrađuje rješenja za ostvarivanje prava na zdravstvenu zaštitu, 

- vodi kompletan upravni postupak za ostvarivanje prava 

- vodi evidenciju o svim korisnicima zdravstvene zaštite 

- vrši potrebne prijave i odjave lica na zdravstveno osiguranje kod nadlažne Porezne uprave 

- popunjava  i izdaje zdravstvene knjižice korisnicima zdravstvenog osiguranja putem    Centra,  

- vodi službenu evidenciju svih korisnika i štićenika koji zdravstvenu zaštitu ostvaruju  putem Centra, 

- izdaje uvjerenja iz evidencije korisnika zdravstvene zaštite,  

- vrši kontrolu stanja i aktuelizira predmete zdravstvene zaštite, 

- provodi postupak hraniteljstva, 

- utvrđuje da li podnosilac prijave i članovi njegove porodice ispunjavaju uvjete za hraniteljstvo, 

- utvrđuje primjerenost životnih uvjeta porodice, a posebno prostora i opreme namijenjene hranjeniku, 

- izrađuje individualni plana hraniteljstva, 

- izdaje rješenje o ispunjavanju uvjeta za obavljanje hraniteljstva, 

- vrši reviziju stručne procjene vrši nadležni centar najmanjejednom u dvije godine od dana donošenja 

rješenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje hraniteljstva 

- izrađuje ugovor o međusobnim pravima i obavezama između centra i   potencijalnog hranitelja, 

- izrađuje statističke podatke i izvještaje za potrebe nadležnog ministarstva, Zavoda za statistiku i drugih 

organa, 

- izrađuje godišnji izvještaj za potrebe Zavoda za statistiku, 

- učestvuje  u radu Stručnog tima Centra, 
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- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada, kao i poslove koji mu se stave u  nadležnost od strane 

direktora Centra. 
 

Opis poslova radnog mjesta za koje se oglas raspisuje pod rednim brojem 02: 

- Popunjava čekove, blagajničke izdatke i primitke,  

- popunjava poštanske uplatnice i virmanske naloge,  

- izdaje putne naloge i obračunava putne troškove,  

- obračunava plaće zaposlenika Centra,  

- popunjava upulatnice za uplatu obustava,  

- analitički rasknjižuje plaće zaposlenika,  

- prima ulazne račune i zavodi u knjigu ulaznih računa,  

- popunjava virmanske naloge za plaćanje obaveza prema dobavljačima i dr . te predajeiste knjigovodstvu na 

knjiženje,  

- knjiži blagajničke primitke i izdatke u blagajničkom dnevniku,  

- popunjava rekapitulaciju spiskova popisa, uputnica, kontrolira spiskove i uputnice korisnika raznih pomoći,  

- analitički rasknjižava razne vrste davanja i pomoći,  

- kontrolira i odlaže izvode,  

- kontrolira blagajnu,  

- izvještava o trošenju sredstava svih korisnika,  

- izrađuje godišnje izvještaje o plaćama zaposlenika za PIO (M-4),  

- obrađuje sve vrste statističkih izvještaja koji se odnose na novčana davanja uz pomoć stručnih zaposlenika,  

- vodi materijalno knjigovodstvo skladišta Centra i usaglašava knjigovodstveno stanje sa stvarnim stanjem,  

- vrši isplatu pojedinih socijalnih davanja korisnicima socijalne zaštite,  

- obavlja i druge radnje vezane za blagajničke poslove, kao i poslove koji mu se stave u nadležnost od strane 

direktora Centra.  

 

Opis poslova radnog mjesta za koje se oglas raspisuje pod rednim brojem 03: 

   -  Prima, predaje i razvrstavanja poštu, 

   -  kovertira i otprema poštu, 

   -  prima podneske dostavljene lično ili date na zapisnik, 

   -  daje uputstva strankama za pravilno popunjavanje propisanih i općih obrazaca zahtjeva i    

      drugih podnesaka upućenih Centru, 

   -  upisuje predmete u kartice, stavlja spise u odgovarajuće omote, 

   -  obavlja upis u djelovodnik protokola i upisnik prvostepenih predmeta      

      upravnog postupka (UP1), 

   -  zavodi akte u dostavnu knjigu, 

   -  uvodi Centru ispostavljene račune (fakture) u Knjigu ulaznih faktura (KUF), 

   -  formira predmete i iste proslijeđuje stručnim radnicima na rješavanje, 

   -  obavlja prijem stranaka u pisarnici i po potrebi proslijeđuje iste nadležnim stručnim    

      radnicima Centra,  

   -  izrađuje izvještaje o kretanju predmeta u upravnom postupku, 

   -  vodi zapisnik sjednica organa upravljanja Centra (Upravni odbor), 

   -  vrši arhiviranje predmeta i akata, 

   -  izdaje arhivirane predmete i akte stručnim radnicima na korištenje, 

   -  upisuje arhivirane akte i predmete u Arhivsku knjigu, 

   -  sastavlja spiskove bezvrijedne arhivske građe po isteku roka čuvanja, 

   -  po dobivenom odobrenju nadležnog arhiva brine se o uništenju bezvrijedne arhivske  

      građe, 
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   -  prima, spaja i proslijeđuje pozive na telefonskoj centrali, 

   -  popunjava putne naloge za direktora i zaposlenike Centra, 

   -  vodi evidenciju o izdatim putnim nalozima, 

   -  čuva pečat Centra i istim ovjerava upravne i druge akte Centra, 

   -  vodi evidenciju o prisustvu zaposlenika Centra na radu, 

   -  vodi knjigu evidencije troškova poštarine i druge evidencije, 

   -  obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada, kao i poslove koji mu se stave u   

      nadležnost od strane direktora Centra. 

 

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 1:  

-  VSS, najmanje 240 ECTS bodova  - Fakultet političkih nauka, Odsjek socijalni rad,  

-  jedna godina radnog iskustva i položen Ispit općeg znanja/stručni ispit. 

 

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 2:  

- SSS – ekonomska škola,  

- jedna godina radnog iskustva i položen stručni ispit. 

 

Posebni uslovi za radno mjesto pod rednim brojem 03:  

 - SSS - Gimnazija ili srednja upravna škola, 

- jedna godina radnog iskustva na opisanim poslovima, poznavanje rada na  računaru i položen stručni 

ispit. 

 
 

Mjesto rada: Sanski Most  

Radno vrijeme: od 07:00 do 15:30  

 

 

Radni odnos u Centru može zasnovati lice koje ispunjava opće uslove i to : 

- da je starije od 18 godina; 

- da je državljanin Bosne i Hercegovine; 

- da nije osuđivan za krivično djelo i da se protiv istog ne vodi krivični postupak; 

- da je zdravstveno sposoban. 

 

Potrebna dokumetacija  prilikom prijave predaje se u originalu ili u ovjerenoj kopiji i ne smije biti 

starija od 6 (šest) mjeseci i to kako slijedi:  

 

Za radno mjesto pod rednim brojem 01: 

- prijava na konkurs koja treba da sadrži kraću biografiju (CV), adresu, e – mail adresu i kontakt telefon 

kandidata, 

- dokaz (diploma) o završenoj školskoj spremi, 

- uvjerenje o radnom iskustvu, 

- uvjerenje o položenom stručnom ispitu / Ispit općeg znanja, 

- kandidati koji po posebnom zakonu imaju prioritet u zapošljavanju isto dokazuju odgovarajućim 

dokumentima (potvrda, uvjerenje) koje prilažu prilikom prijave na javni oglas, pozivajući se na 

poseban zakon po kojem imaju prednost. 
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Za radno mjesto pod rednim brojem 02: 

- prijava na konkurs koja treba da sadrži kraću biografiju (CV), adresu, e – mail adresu i kontakt telefon 

kandidata, 

- dokaz (diploma) o završenoj školskoj spremi, 

- uvjerenje o radnom iskustvu, 

- uvjerenje o položenom stručnom ispitu, 

- kandidati koji po posebnom zakonu imaju prioritet u zapošljavanju isto dokazuju odgovarajućim 

dokumentima (potvrda, uvjerenje) koje prilažu prilikom prijave na javni oglas, pozivajući se na 

poseban zakon po kojem imaju prednost. 

 

Za radno mjesto pod rednim brojem 03: 

- prijava na konkurs koja treba da sadrži kraću biografiju (CV), adresu, e – mail adresu i kontakt telefon 

kandidata, 

- dokaz (diploma) o završenoj školskoj spremi, 

- uvjerenje o radnom iskustvu na opisanim poslovima, 

- uvjerenje o položenom stručnom ispitu, 

- dokaz o poznavanju rada na računaru, 

- kandidati koji po posebnom zakonu imaju prioritet u zapošljavanju isto dokazuju odgovarajućim 

dokumentima (potvrda, uvjerenje) koje prilažu prilikom prijave na javni oglas, pozivajući se na 

poseban zakon po kojem imaju prednost. 

 

 

Kandidati koji budu izabrani nakon obavještenja dostavljenog od strane JU ‘’Centar za socijani rad’’ 

Sanski Most imaju obavezu dostaviti dokaze o ispunjavanju općih uslova i to kako slijedi:   

- Izvod iz matične knjige rođenih,  

- Uvjerenje o državljanstvu, 

- Uvjerenje da nije osuđivan za krivično djelo,  

- Uvjerenje da se protiv istog ne vodi krivični postupak, 

- Ljekarsko uvjerenje da je zdravstveno sposoban. 

 

Javni oglas ostaje otvoren 8 (osam) dana od dana objavljivanja u dnevnom listu „Oslobođenje“ i na 

internet stranici Javne ustanove „Služba za zapošljavanje Unsko-sanskog kantona“ Bihać i internet 

stranici JU ‘’Centar za socijani rad’’ https://juczsr-sanskimost.ba/. 

Napomena: Priložena dokumentacija mora se predati u originalu ili kao ovjerena kopija i ne može biti starija 

od 6 mjeseci u protivnom priložena dokumentacija se smatra nepotpunom. 

Prijave slati poštom na adresu JU ''Centar za socijalni rad'' Sanski Most, ul. Muse Ćazima Ćatića b.b., sa 

naznakom: “NE OTVARAJ – PRIJAVA NA JAVNI OGLAS” obavezno naglasiti na koverti puni naziv 

pozicije na koju se aplicira. 

Kontakt telefon: 037/686-403  ili 037/686-906   

Nepotpune i neblagovremene prijave neće se razmatrati. 

                                                                                                                 

 

 
   D I R E K T O R            

                                                                     

                                                                                              Elvira Cerić, dipl.pravnik 

 

 

https://juczsr-sanskimost.ba/

