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Na osnovu Clana 23. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije BiH" broj: 49/05),
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Porezne uprave Federacije BiH broj: 03-02-
8069/12 od 05.06.2013. godine, akta Federalnog ministarstva finansija/financija broj:
03-34-2-6290/18 T.M.F. od 12.10.2018. godine, Porezna uprava Federacije BiH
objavljuje

; JAVNI OGLAS ;
ZA POPUNU UPRAZNJENIH RADNIH MJESTA NAMJESTENIKA
U POREZNOJ UPRAVI FEDERACIJE BIH

U skladu sa aktom Federalnog ministarstva finansija/financija broj: 03-34-2-
6290/18 od 12.10.2018. godine i Odlukom direktora Porezne uprave Federacije BiH
broj: 13/06-1-30-6-166/21 od 21.01.2021. godine za popunu upraznjenih radnih mjesta
namjestenika, Porezna uprava Federacije BiH javnim oglasavanjem vrSi prijem 8
namjesStenika u organizacione jedinice Porezne uprave Federacije BiH, kako slijedi:

.  KANTONALNI POREZNI URED ZENICA

Porezna ispostava Vares

1. Visireferent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje - operator - 1 (jedan)
izvrsilac

Opis poslova: vrsi poslove kancelarijskog poslovanja i arhiviranja: prijem sve
poste Ispostave i neotvorenu dostavlja na otvaranje i signiranje; sa signiranom postom
vrSi sve radnje koje se odnose na kancelarijsko poslovanje: zavodenje akata,
zdruzivanje akata, dostavljanje akata u rad, rokovnik predmeta, primanje rijeSenih
predmeta, razvodenje akata i otpremanje poste; vodi osnovne pomocéne knjige
predvidene za kancelarijsko poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po
propisima o arhiviranju, vodi Arhivsku knjigu; ovjerava poslovne knjige i drugu
poslovnu dokumentaciju; vrSi prepis teksta, kuca materijal po diktatu i obraduje tekst
na racunaru; rukuje uredajem za kopiranje i umnozavanje materijala; vrsi i druge
poslove po nalogu Sefa Ispostave.

Uslovi za vrSenje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka ili
druga srednja Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, poznavanje rada na
racunaru i polozen strucni i arhivisticki ispit.

Neto plata za viSeg referenta za kancelarijsko i arhivsko poslovanje - operatora
iznosi 937,89 KM.



Porezna ispostava Maglaj

2. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje - operator - 1 (jedan)
izvrsilac

Opis poslova: vrsi poslove kancelarijskog poslovanja i arhiviranja: prijem sve
poste Ispostave i neotvorenu dostavlja na otvaranje i signiranje; sa signiranom postom
vrSi sve radnje koje se odnose na kancelarijsko poslovanje: zavodenje akata,
zdruZivanje akata, dostavljanje akata u rad, rokovnik predmeta, primanje rijeSenih
predmeta, razvodenje akata i otpremanje poste; vodi osnovne pomocéne knjige
predvidene za kancelarijsko poslovanje; vrsi arhiviranje svih rijeSenih predmeta po
propisima o arhiviranju, vodi Arhivsku knjigu; ovjerava poslovne knjige i drugu
poslovnu dokumentaciju; vrSi prepis teksta, kuca materijal po diktatu i obraduje tekst
na racunaru; rukuje uredajem za kopiranje i umnozavanje materijala; vrsSi i druge
poslove po nalogu Sefa Ispostave.

Uslovi za vrSenje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka ili
druga srednja Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, poznavanje rada na
racunaru i polozen strucni i arhivisticki ispit.

Neto plata za viSeg referenta za kancelarijsko i arhivsko poslovanje - operatora
iznosi 937,89 KM.

I KANTONALNI POREZNI URED SARAJEVO

Porezna ispostava Novi Grad

3. Visi referent za javne prihode - administrator - 1 (jedan) izvrSilac

Opis poslova: vodi dosije poreznih obveznika; po nalogu Sefa Ispostave vrSi
preknjizavanje pogresnih uplata poreznih obveznika; predaje u arhivu obradene
porezne prijave; prijem, provjera i obrada zahtjeva za izdavanje porezne kartice i
prateCe dokumentacije; popunjavanje podataka u poreznoj kartici i njeno izdavanje
podnosiocu zahtjeva; vodi evidenciju zahtjeva za izdavanje porezne kartice; izdavanje
duplikata na zahtjev zaposlenika u sluaju otudenja, gubitka, unistenja ili nestanka
porezne Kartice; prijavljuje, odjavljuje i administrira korisnicima informacionog sistema
zaposlenim u Poreznoj ispostavi; pridruzuje porezne obveznike u nadleznosti
zaposlenim po nalogu Sefa Ispostave; vrsi prijavu poreznih obveznika za koriStenje
informacionog sistema Porezne uprave; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Ispostave.

Uslovi za vrSenje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka ili
druga srednja Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, poznavanje rada na
racunaru i polozen strucni ispit.

Neto plata za viSeg referenta za javne prihode - administratora iznosi 937,89 KM.



I KANTONALNI POREZNI URED TUZLA

Porezna ispostava Kalesija

4. Visireferent za javne prihode - administrator - 1 (jedan) izvrsilac

Opis poslova: vodi dosije poreznih obveznika; po nalogu Sefa Ispostave vrSi
preknjizavanje pogresnih uplata poreznih obveznika; predaje u arhivu obradene
porezne prijave; prijem, provjera i obrada zahtjeva za izdavanje porezne kartice i
prateCe dokumentacije; popunjavanje podataka u poreznoj kartici i njeno izdavanje
podnosiocu zahtjeva; vodi evidenciju zahtjeva za izdavanje porezne kartice; izdavanje
duplikata na zahtjev zaposlenika u slu€aju otudenja, gubitka, uniStenja ili nestanka
porezne kartice; prijavljuje, odjavljuje i administrira korisnicima informacionog sistema
zaposlenim u Poreznoj ispostavi; pridruzuje porezne obveznike u nadleznosti
zaposlenim po nalogu Sefa Ispostave; vrsi prijavu poreznih obveznika za koristenje
informacionog sistema Porezne uprave; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Ispostave.

Uslovi za vrSenje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka ili
druga srednja Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, poznavanje rada na
racunaru i poloZen strucni ispit.

Neto plata za viSeg referenta za javne prihode - administratora iznosi 937,89 KM.

Porezna ispostava Zivinice

5. VisSi samostalni referent za javne prihode - 1 (jedan) izvrSilac

Opis poslova: vrdi racunsku kontrolu poreznih prijava i priprema za dalju kona¢nu
provjeru i obradu; obraduje porezne kartice; priprema podatke za izdavanje naloga za
placanje, naloge za knjiZzenje, prekrSajnih naloga, poreznih uvjerenja, te podatke za
prijavljivanje potrazivanja po osnovu javnih prihoda u izvrSnim postupcima i
postupcima stecaja i likvidacije poreznih obveznika; na osnovu sluzbenih evidencija
izdaje uvjerenja poreznim obveznicima; vodi evidenciju poreznih uvjerenja; vrsiidruge
poslove po nalogu Sefa Ispostave.

Uslovi za vrienje posla: VSS — prvi stepen ekonomskog ili pravnog fakulteta ili
visa ekonomsko-komercijalna, visa upravna $Skola ili prvi stepen drugog fakulteta
drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 1 (jedna) godina staza i poloZen srucni ispit

Neto plata za viSseg samostalnog referenta za javne prihode iznosi 1.076,84 KM.



IV_KANTONALNI POREZNI URED NOVI TRAVNIK

Odsjek za prinudnu naplatu
6. ViSi referent za prinudnu naplatu - 1 (jedan) izvrsilac

Opis poslova: obavlja dopunske i pomocne poslove u postupcima prinudne
naplate; vrsi izuzimanje, obiljezavanje, transportovanje, skladistenje i Cuvanje pokretne
imovine koja je predmetom prinudne naplate; vrSi peacenje poslovnih objekata;
pribavlja dokaze o imovnom stanju poreznih obveznika radi prinudne naplate poreza i
otpisa poreza zbog nenaplativosti; vrSi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnicka ili
druga srednja Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza i polozen struéni ispit.

Neto plata za viSeg referenta za prinudnu naplatu iznosi 937,89 KM.

V_KANTONALNI POREZNI URED LJUBUSKI

Porezna ispostava Ljubuski
7. Visi samostalni referent za javne prihode - 1 (jedan) izvrSilac

Opis poslova: vrsi racunsku kontrolu poreznih prijava i priprema za dalju kona¢nu
provjeru i obradu; obraduje porezne kartice; priprema podatke za izdavanje naloga za
placanje, naloge za knjiZzenje, prekrSajnih naloga, poreznih uvjerenja, te podatke za
prijavljivanje potrazivanja po osnovu javnih prihoda u izvrSnim postupcima i
postupcima stecaja i likvidacije poreznih obveznika; na osnovu sluzbenih evidencija
izdaje uvjerenja poreznim obveznicima; vodi evidenciju poreznih uvjerenja; vrsi i druge
poslove po nalogu Sefa Ispostave.

Uslovi za vrienje posla: VSS — prvi stepen ekonomskog ili pravnog fakulteta ili
visa ekonomsko-komercijalna, visa upravna $Skola ili prvi stepen drugog fakulteta
drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje 1 (jedna) godina staza i poloZen srucni ispit.

Neto plata za viSeg samostalnog referenta za javne prihode iznosi 1.076,84 KM.

VI_KANTONALNI POREZNI URED ORASJE

Odsjek za edukaciju, registraciju, zajedniéke i opée poslove

8. Visi samostalni referent za raunovodstveno-knjigovodstvene poslove,
poslove blagajne i nabavke - 1 (jedan) izvrsilac

Opis poslova: vrsi raCunsku obradu, kontiranje, knjizenje finansijskih dokumenata;
vodenje, kontrola i usaglasavanje knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata,
potrazivanja kao i naknada i drugih potrazivanja; popunjava propisane obrasce svih
vrsta izvjeStaja i obraCuna; knjizi poslovne promjene sredstava i izvora sredstava u
knjigovodstvenim evidencijama stalnih sredstava, sitnog inventara i potroSnog



materijala; vrSi sravnjavanje knjigovodstvenog stanja i o tome obavjeStava Sefa
Odsjeka; vrsi potrebne obraCune, ispravke vrijednosti i revalorizacije na sredstvima;
vodi knjigu inventara; likvidira racun Kantonalnog ureda i vodi evidenciju KUF-a; vrSi
prijem poste Kantonalnog poreznog ureda i neotvorenu dostavlja na otvaranje i
signiranje rukovodiocu Kantonalnog poreznog ureda; kada primi signiranu postu vrSi
sve radnje koje se odnose na kancelarijsko poslovanje sa postom $to obuhvata:
zavodenje akata, zdruzivanje akata, dostavljanje akata u rad, rokovnik predmeta,
primanje rijeSenih predmeta, razvodenje akata i otpremanje poste; vodi osnovne i
pomocne Kknjige predvidene za kancelarijsko poslovanje; na osnovu rjeSenja
rukovodioca €uva i rukuje pe€atima Kantonalnog poreznog ureda; vrsi arhiviranje svih
rijeSenih predmeta po propisima o arhiviranje; vodi Arhivsku knjigu; vrsii druge poslove
po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje posla: VSS — prvi stepen ekonomskog fakulteta ili via
ekonomsko-komercijalna Skola, najmanje godinu dana radnog staza i polozen struéni
ispit.

Neto plata za viSseg samostalnog referenta za raCunovodstveno-
knjigovodstvene poslove, poslove blagajne i nabavke iznosi 1.076,84 KM.

U svrhu dokaza o ispunjavanju opcih uslova utvrdenih u Clanu 24. Zakona o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, uz
prijavu na Javni oglas kandidat je duzan priloZiti slijedeca dokumenta (original ili
ovjerene kopije):

1. Dokaz o vrsti i stepenu Skolske spreme (diplomaiili uvjerenje o zavrSenom

srednjem ili viSem obrazovaniju ili svjedoanstvo o zavrSenom obrazovanju
iz kojih se vidi da je sa uspjehom zavrSio obrazovanje i stekao potrebno

zvanje.
Napomena: Nece se uzeti u razmatranje prijave kandidata koji kao dokaz o
trazenom obrazovanju dostave svjedodzbe o zavrSenom |, Il, Ill i IV razredu

srednje Skole, a uz navedene svjedodzbe ne dostave diplomu ili uvjerenje o
zavrSenom obrazovanju ili svjedodZbu o zavrSenom obrazovanju.

Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci od datuma izdavanja)
Izvod iz matiéne knjige rodenih

Dokaz o polozenom stru¢énom ispitu

Dokaz o polozenom arhivisticCkom ispitu za radna mjesta pod rednim
brojem 1, 2

Dokaz o radnom stazu (potvrdu ili uvjerenje poslodavaca kod kojih je
kandidat radio ili trenutno radi ili uvjerenje porezne ispostave ovjereno
peCatom i potpisom nadlezne osobe u kojem su taéno naznaceni periodi
prijave i odjave kandidata ili uvjerenje Zavoda za penzijsko i invalidsko
osiguranje (PIO/MIO).

7. Uz uvjerenje Zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje o podacima
registrovanim u mati¢noj evidenciji nadlezne institucije obavezno je dostavljanje
potvrde koja razjaSnjava Sifre zanimanja iz uvjerenja (listinga), tako da se moze
vidjeti sa kojom struénom spremom je kandidat radio.

Ukoliko se kao dokaz o stazu dostavlja potvrda poslodavca, potvrda mora
sadrzavati sliedecCe podatke:

abrwn
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- naziv i sjediSte poslodavca, broj, datum i mjesto izdavanja potvrde, podatke
0 nazivu radnog mjesta, odnosno vrsti poslova koje je kandidat obavljao,
obavezno naznacCenu Skolsku spremu sa kojom je obavljao navedene
poslove, period obavljanja poslova, potpis ovlastenog lica i pecat.

Kao dokaz o radnom stazu nece se uzimati u razmatranje radna knijizica, pismo

preporuke i ugovor o djelu.

8. lzjavadau posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa
nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti Federacije BiH, odnosno u Bosni i
Hercegovini (ovjerena u nadleznoj sluzbi opstine koja vrsi ovjeru potpisa,
izdata nakon objave Javnog oglasa)

9. lzjava da lice nije obuhva¢eno odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i
Hercegovine (ovjerena u nadleznoj sluzbi opstine koja vrSi ovjeru potpisa,
izdata nakon objave Javnog oglasa)

10.Dokaz o poznavanju rada na racunaru za pozicije pod rednim brojevima
1,2,3,4
Kao dokaz o poznavanju rada na racunaru prihvatit e se:

- Uvjerenja Skola ili drugih institucija koje se bave obukom na racunaru

- Dokaz o poloZzenom ispitu informatike

- Ovjerena fotokopija indeksa/dodatka diplomi ili svjedoCanstvo o zavrSenom
razredu ili obrazovanju gdje je kandidat pohadao predmet informatike

- Prepis ocjena gdje se vidi da je kandidat pohadao predmet informatike

- Ukoliko kandidati dostave neki od navedenih dokaza potrebno je da naglase
da se navedeni dokument podnosi kao dokaz o poznavanju rada na
racunaru.

- Napomena: potvrda ili uvjerenje firme u kojoj je kandidat radio ili sa kojom
je ostvario poslovnu saradnju, odnosno pisana preporuka kojom se
potvrduje trazeni nivo znanja rada na raCunaru kandidata nece se prihvatiti
kao validan dokaz, jer isti nisu registrovani za obavljanje obuke iz te
djelatnosti.

Namjestenici srednje Skolske spreme koji za vrijeme prijema u radni odnos u
organ drzavne sluzbe imaju radni staz od Sest, odnosno namjestenici viSe Skolske
spreme koji od dana sticanja viSe Skolske spreme imaju radni staz od devet mjeseci,
a nisu polozili stru¢ni ispit, mogu se primiti u radni odnos, ali su duzni taj ispit poloziti
najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drzavne
sluzbe.

\Y,

Za radna mjesta pod rednim brojem 1, 2 izabrani kandidati koji od dana sticanja
Skolske spreme nisu poloZili arhivistiCki ispit duzni su taj ispit poloziti po isteku Sest
mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe.

Vv

Kandidati koji uz prijavu na Javni oglas kao dokaz o stru¢noj spremi i radnom
stazu dostave dokaz na osnovu kojeg se moze utvrditi da posjeduju viSi stepen stru¢ne
spreme od one koja je trazena Javnim oglasom kao i dokaz o radnom stazu koji je
steCen sa viSim stepenom stru¢ne spreme od one koja se trazi Javnim oglasom,



smatrat ¢e se da u skladu sa Uredbom o izmjenama i dopunama Uredbe o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocne djelatnosti iz nadleznosti tijela
drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (Sluzbene novine Federacije BiH broj:
65/20) ispunjavaju uslove koji se odnose na trazeni nivo i vrstu Skolske, odnosno
stru€ne spreme i radni staz.

Vi

Sa kandidatima sa liste uspjesnih kandidata direktor Porezne uprave Federacije
BiH obavit ¢e intervju, nakon Cega ¢e donijeti odluku o prijemu namjestenika u radni
odnos na neodredeno vrijeme.

VIl

Oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja u dnevnim
listovima ,Vecerniji list®, ,Oslobodenje” i ,Dnevni list".

Uz dokaze o ispunjavanju uslova oglasa potrebno je podnijeti prijavu sa kracom
biografijom (CV), kontakt telefonom i adresom, na adresu:

Porezna uprava Federacije Bosne i Hercegovine
SREDISNJI URED SARAJEVO
Husrefa Redzi¢a br. 4
71000 Sarajevo
sa naznakom
«Javni oglas za prijem namjestenika u Poreznoj upravi Federacije BiH»
,Pozicija radnog mjesta broj __ na koje konkurise u KPU____ .©

Nepotpune i neblagovremene prijave necCe se uzeti u razmatranje.

Napomena:

Kandidati koji budu primljeni u radni odnos podlijezu obavezi probnog rada u trajanju
od tri mjeseca.

Kandidati koji budu izabrani duzni su neposredno pred stupanje u radni odnos dostauviti
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti.

Porezna uprava Federacije BiH



