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Ministarstvo vanjskih poslova

Broj: 09/1-21-34-2-4849-1/25

Na osnovu ¢lana 8. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH, br.
26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17, 59/22 i 88/23) i Odluke o potrebi prijema 7 (sedam)
zaposlenika u radni odnos na neodredeno vrijeme u Ministarstvo vanjskih poslova Bosne i
Hercegovine broj: 09/1-21-34-2-4894/25 od 10.02.2025. godine, Ministarstvo vanjskih poslova Bosne
i Hercegovine raspisuje

JAVNI OGLAS
za prijem 7 (sedam) zaposlenika u radni odnos na neodredeno vrijeme u DKP BiH

01. Tehnicki sekretar - korespondent u Stalnoj misiji BiH pri Vije¢u Evrope u Strazburu
Opis poslova: Obavlja administrativno tehni¢ke poslove, vodenje dokumentacij i evindecije
ambasade, vodi evidenciju o obavezama ambasadora, informiSe o zakazanim sastancima, vrsi prijem

stranaka, radi na raCunaru, fax aparatu, ostvaruju telefonske kontakte za ambasadora te obavlja i
druge poslove i zadatke po nalogu ambasadora.

Vodi blagajnic¢ko poslovanje DKP-a , vrsi obracun i isplatu plata i drugih primanja osoblja DKP-a.
Vodi knjigu ulaznih faktura i vr$i plac¢anje istih. Priprema i dostavlja na knjizenje u sjediste
kompletnu likvidiranu finansijsku dokumentaciju ( izvode banke , blagajni¢ke izvjestaje, naloge za
naplatu i isplatu sa svim prilozima fakture , obracune plate ).

Organizuje nabavku roba i usluga za potrebe DKP-a, vodi ra¢una o svim ugovorenim obavezama
DKP-a i transferu konzularnih taksi. Saraduje sa relevantnim institucijama zemlje prijema ( banke,
poreska uprava i sl.). Priprema i dostavlja ostale informacije iz oblasti finansija trazene od MVP-
a.Prati realizaciju plana rashoda u skladu sa odobrenim budzetom, sacinjava izvjestaje o finansijskom
poslovanju DKP-a.

Posebni uslovi:

- SSS-1V stepen strucnosti;

- jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima;

- aktivno znanje jednog od diplomatskih jezika ili jezika zemlje prijema;
- poznavanje rada na raCunaru, kriptozastite i raunovodstva;

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Status: zaposlenik
Mjesto rada: Strazbur

02. Tehnicki sekretar - korespodent u Stalnoj misiji BiH pri Evropskoj uniji u Briselu

Opis poslova: Obavlja administrativno tehnicke poslove, vodenje dokumentacij i evindecije misije,
vodi evidenciju o obavezama ambasadora, informiSe o zakazanim sastancima, vrsi prijem stranaka,
radi na raCunaru, fax aparatu, ostvaruju telefonske kontakte za ambasadora te obavlja i druge poslove
i zadatke po nalogu ambasadora.

Vodi blagajni¢ko poslovanje DKP-a , vr$i obracun i isplatu plata i drugih primanja osoblja DKP-a.
Vodi knjigu ulaznih faktura i vr$i placanje istih. Priprema i dostavlja na knjizenje u sjediste
kompletnu likvidiranu finansijsku dokumentaciju ( izvode banke , blagajnicke izvjestaje, naloge za
naplatu i isplatu sa svim prilozima fakture , obraCune plate ).

Organizuje nabavku roba i usluga za potrebe DKP-a, vodi ra¢una o svim ugovorenim obavezama
DKP-a i transferu konzularnih taksi. Saraduje sa relevantnim institucijama zemlje prijema ( banke,
poreska uprava i sl.). Priprema i dostavlja ostale informacije iz oblasti finansija trazene od MVP-a.
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Prati realizaciju plana rashoda u skladu sa odobrenim budzetom, sacinjava izvjeStaje o finansijskom
poslovanju DKP-a.

Posebni uslovi:

- SSS-1V stepen strucnosti;

- jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima;

- aktivno znanje jednog od diplomatskih jezika ili jezika zemlje prijema;
- poznavanje rada na racunaru, kriptozastite i raunovodstva;

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Status: zaposlenik
Mijesto rada: Brisel

03. Tehnicki sekretar — korespondent u Ambasadi BiH u Moskvi

Opis poslova: Obavlja administrativno tehnicke poslove, vodenje dokumentacij i evindecije
ambasade, vodi evidenciju o obavezama ambasadora, informiSe o zakazanim sastancima, vrsi prijem
stranaka, radi na racunaru, fax aparatu, ostvaruju telefonske kontakte za ambasadora te obavlja i druge
poslove i zadatke po nalogu ambasadora.

— Posebni uslovi:

— SSS - 1V stepen strucnosti;

— najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima;
— aktivno znanje jednog od diplomatskih jezika ili jezika zemlje prijema;
— poznavanje rada na raunaru. kriptozastite i raunovodstva;

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Status: zaposlenik
Mijesto rada: Moskva

04. Voza¢ u Ambasadi BiH u VaSingtonu

Opis poslova: Po nalogu rukovodioca DKP-a obavlja poslove prevoza na relacijama predvidenim
putnim nalogom, ¢uva i odrzava auto s najve¢com moguc¢om paznjom, vodi brigu o potros$nji goriva,
maziva i rezervnih djelova o ¢emu vodi propisane evidencije, vodi brigu o ¢uvanju i odrzavanju svih
vozila iz voznog parka i obavlja druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi:

- SSS - VK vozag;

- tri godine radnog iskustva;

- aktivno znanje jednog od diplomatskih jezika ili jezika zemlje prijema;
- poznavanje sigurnosnih metoda i tehnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Status: zaposlenik
Mjesto rada: Vasington

05. Tehnicki sekretar - korespondent u Ambasadi BiH u Madridu

Opis poslova: Obavlja administrativno tehnic¢ke poslove, vodenje dokumentacij i evindecije
ambasade, vodi evidenciju o obavezama ambasadora, informiSe o zakazanim sastancima, vrsi prijem
stranaka, radi na raCunaru, fax aparatu, ostvaruju telefonske kontakte za ambasadora te obavlja i
druge poslove i zadatke po nalogu ambasadora.




Posebni uslovi:

— SSS - 1V stepen stru¢nosti;

— najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;
— aktivno znanje jednog od diplomatskih jezika ili jezika zemlje prijema;
— poznavanje rada na raunaru. kriptozastite i raCunovodstva;

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Status: zaposlenik
Mijesto rada: Madrid

06. Voza¢ —domar u Ambasadi BiH u Madridu

Opis poslova: Po nalogu rukovodioca DKP-a obavlja poslove prevoza na relacijama predvidenim
putnim nalogom, ¢uva i odrzava auto s najve¢com moguc¢om paznjom, vodi brigu o potros$nji goriva,
maziva i rezervnih djelova o ¢emu vodi propisane evidencije, vodi brigu o ¢uvanju i odrzavanju svih
vozila iz voznog parka i obavlja druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Obavlja poslove domacina prostorija DKP-a. Stara se o ispravnosti tehnickih uredaja u prostorijama
DKP-a. Zajedno s radnikom za poslove obezbjedenja stara se 0 redu i miru u prostorijama u DKP-u za
vrijeme rada sa strankama.

Posebni uslovi:

- SSS - VK vozag;

- tri godine radnog iskustva;

- aktivno znanje jednog od diplomatskih jezika ili jezika zemlje prijema;
- poznavanje sigurnosnih metoda i tehnika.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Status: zaposlenik
Mijesto rada: Madrid

07. Vozac - domar u Generalnom Konzulatu u Frankfurtu

Opis poslova: Po nalogu rukovodioca DKP-a obavlja poslove prevoza na relacijama predvidenim
putnim nalogom, ¢uva i odrzava auto s najve¢com moguc¢om paznjom, vodi brigu o potrosnji goriva,
maziva i rezervnih djelova o ¢emu vodi propisane evidencije, vodi brigu o ¢uvanju i odrzavanju svih
vozila iz voznog parka i obavlja druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Posebni uslovi:

— SSS - VK vozag;

— tri godine radnog iskustva;

— aktivno znanje jednog od diplomatskih jezika ili jezika zemlje prijema;
— poznavanje sigurnosnih metoda i tehnika.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Status: zaposlenik
Mjesto rada: Frankfurt



Napomena za sve kandidate:

Javni oglas se sprovodi u skladu sa odredbama Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17, 59/22 i 88/23) i Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji Ministarstva vanjskih poslova Bosne i Hercegovine.

Pored posebnih uslova propisanih Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Ministarstva vanjskih
poslova Bosne i Hercegovine, kandidati moraju ispunjavati i opsSte uslove propisane ¢lanom 10.
Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 26/04, 7/05, 48/05,
60/10, 32/13, 93/17, 59/22 i 88/23).

Za sprovodenje konkursne procedure po ovom Javnom oglasu formirace se jedna Komisija za izbor.

Potrebni dokumenti:
1. Kandidati su duZni dostaviti sljede¢a dokumenta u originalu ili ovjerenoj kopiji:

— Izvod iz matic¢ne knjige rodenih;

— Uyvjerenje o drzavljanstvu, ne starije od Sest mjeseci od dana izdavanja od strane nadleznog
organa;

— Diploma o zavrSenoj SSS — IV stepen ili za poziciju 04. i 06. i 07. Diploma o zavrSenoj SSS -VK
izdata od strane nadlezne srednjoskolske ustanove;

— Uvjerenje ili potvrda kao dokaz o trazenoj vrsti radnog iskustva;

— Uvjerenje/potvrda/certifikat ili druga isprava o aktivnom znanju trazenog jezika, najmanje B2
nivoa ili ekvivalenta B2 nivoa (samo za pozicije za koje je to trazeno u posebnim uslovima);

— Dokaz o poznavanju rada na racunaru (samo za pozicije za koje je to trazeno u posebnim
uslovima);

— Uvjerenje da protiv kandidata nije pokrenut krivicni postupak za krivicno djelo za koje je
predvidena kazna zatvora tri i viSe godina ili da mu nije izreCena zatvorska kazna za krivi¢no
djelo ucinjeno s umisljajem u skladu sa kriviénim zakonima u Bosni i Hercegovini, ne starije od
tri mjeseca izdato od nadleznog suda;

— Izjava kandidata da nije obuhvaéen odredbom c¢lana IX. stav (1) Ustava Bosne i Hercegovine,
ovjerena od strane nadleznog opstinskog (gradskog) organa uprave, ne starija od tri mjeseca;

— Uvijerenje/potvrda/certifikat kojim se dokazuje poznavanje sigurnosnih metoda i tehnika (samo za
pozicije 4., 6.1 7.).

Ovjerene kopije dokumenata nemaju ograni¢en rok vazenja, pod uslovom da ni dokumenti ¢ije su
kopije ovjerene nemaju naznacen (preciziran) rok vazenja.

U skladu sa Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Ministarstva vanjskih poslova Bosne i
Hercegovine diplomatski jezici su: engleski, francuski, ruski, Spanski, kineski i arapski.

2. Prijava na Javni oglas

Kandidati su duzni dostaviti svojeru¢no potpisanu prijavu na Javni oglas, koja ¢ée obuhvatiti
sljedece podatke (ime, prezime, adresa, opStina stanovanja, poStanski broj, kontakt telefon,
poziciju/e za koju/e se prijavljuje i krac¢u biografiju).

Dodatni dokumenti koji se dostavljaju naknadno:

Izabrani kandidat duzan je, u skladu sa ¢lanom 10. stav (1) tacka e) Zakona o radu u institucijama
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH, br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 1 59/22),
dostaviti uvjerenje o radnoj sposobnosti (ljekarsko uvjerenje) kao dokaz da je fizicki i1 psihicki
sposoban za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prijavio kod poslodavca na dan pocetka
rada.

Izabrani kandidat duzan je, prilikom prijema u radni odnos, u skladu sa ¢lanom 11. Zakona o radu u
institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13,



93/17 1 59/22), dostaviti pismenu izjavu datu pod punom moralnom, materijalnom i krivicnom
odgovornosc¢u ovjerenu od strane nadleznog opstinskog (gradskog) organa uprave (ne stariju od tri
dana) da u mjestu zivljenja ne obavlja samostalnu profesionalnu djelatnost, odnosno nema zanatsku
radnju ili vlastitu firmu.

Dodatne napomene kandidatima:

— Na zaposlenike koji budu izabrani po ovom javnom oglasu primjenjivat ¢e se interni propisi
kojima se reguliSe upucivanje zaposlenih u Ministarstvu vanjskih poslova BiH na rad u
diplomatsko — konzularna predstavniStva BiH, propisi kojima je regulisana procedura i nacin
provodenja priprema za odlazak na radu u diplomatsko — konzularna predstavniStva, kao drugi
interni propisi Ministarstva vanjskih poslova Bosne i Hercegovine.

— U skladu sa ¢lanom 56. Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik
BiH*, br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 i 59/22), zaposlenik koji u vrijeme prijema u
radni odnos nema polozen stru¢ni, odnosno stru¢ni upravni ispit, duzan je da taj ispit polozi
najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos, u suprotnom mu prestaje radni
odnos, o ¢emu se donosi rjesenje.

— Svi kandidati koji budu ispunjavali uslove trazene u tekstu Javnog oglasa podlijezu postupku
ispitivanja kandidata testiranjem koji sprovodi Komisija za izbor.

Dostavljanje prijava:
Prijave na Javni oglas sa potrebnom dokumentacijom mogu se dostaviti u roku od osam dana od dana
objavljivanja Javnog oglasa u dnevnim novinama putem poste preporu¢eno na adresu:

Ministarstvo vanjskih poslova Bosne i Hercegovine
Ul. Musala broj 2, 71 000 Sarajevo,
sa naznakom: ,,Javni oglas za prijem 7 (sedam) zaposlenika u radni odnos na neodredeno
vrijeme u DKP BiH*

Nepotpune, neblagovremene i neuredne prijave, kao 1 kopije trazene dokumentacije koje nisu ovjerene
ili su ovjerene nakon isteka vaznosti originala koji se ovjerava, te dokumenti stariji od roka utvrdenog
Javnim oglasom nece se uzimati u razmatranje.

MINISTAR

Elmedin Konakovi¢






