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Broj: 13/06-1-30-6-1103-4/25
Sarajevo, 17.09.2025. godine

Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije BiH" broj: 49/05 i 103/21), Pravilnika o unutradnjoj organizaciji
Porezne uprave Federacije BiH broj: 03-02-8069/12 od 05.06.2013. godine, Saglasnosti Federalnog
ministarstva finansija-financija broj: 03-02-2-3637/23 od 13.05.2025. godine i Rje$enja o ovlastenju Vlade
Federacije BiH V. broj: 1172/2024 od 01.08.2024. godine (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 61/24),
nakon provedenog internog oglasavanja u skladu s ¢lanom 21. Zakona o namjestenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, Porezna uprava Federacije Bosne i Hercegovine
objavljuje

.JAVNI OGLAS .
ZA POPUNU UPRAZNJENIH RADNIH MJESTA NAMJESTENIKA
U POREZNOJ UPRAVI FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE

U skladu sa Saglasnosti Federalnog ministarstva finansija - financija broj: 03-02-2-3637/23 od
13.05.2025. godine, na temelju Odluke broj: 13/06-1-30-6-1103/25 od 19.06.2025. godine za popunu
upraznjenih radnih mjesta namjestenika, Porezna uprava Federacije BiH javnim oglasavanjem vrsi prijem
6 (Sest) namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme u organizacione jedinice Porezne uprave
Federacije BiH, kako slijedi:

| KANTONALNI POREZNI URED LJUBUSKI

— Odsjek za prinudnu naplatu
1. Visi referent za vodenje evidencija o dugovima u prisilnoj naplati — 1 izvrsilac

Opis poslova: vodi evidenciju o dugovima i naplati u svim predmetima u kojima je pokrenut
postupak prisilne naplate; vodi evidenciju o naplaéenim dugovanjima u postupku prisilne naplate;
osigurava podatke o prinudnoj naplati; vrsi poslove unosa i automatske obrade podataka o prinudnoj
naplati porezne obaveze; vréi poslove uredskog poslovanja; popunjava obrasce svih vrsta izvjestaja o
aktivnostima prinudne naplate; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vr§enje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka ili druga srednja
skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, poznavanje rada na raéunaru i poloZzen strucni ispit.

Neto plata za radno mjesto viseg referenta za vodenje evidencija o dugovima u prisilnoj naplati
iznosi 1.364,21 KM.

— Porezna ispostava Ljubuski
2. Visi referent za javne prihode — administrator — 1 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 prateée 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;
vri prijavu poreznih obveznika za koriStenje informacionog sistema porezne uprave; vrsi i druge poslove
po nalogu Sefa ispostave. '

Uslovi za vréenje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna, birotehnitka ili druga srednja
8kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, poznavanje rada na radunaru i polozen struéni ispit.

Neto plata za radno mjesto viSeg referenta za javne prihode — administratora iznosi 1.364,21 KM.
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— Porezna ispostava Grude
3. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje — operator — 1 izvr§ilac

Opis poslova: vr§i poslove kancelarijskog poslovanja i arhiviranja: prijem sve pos$te ispostave i
neotvorenu dostavlja na otvaranje i signiranje; sa signiranom postom vréi 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 pomoéne
knjige predvidene za kancelarijsko poslovanje; vrsi arhiviranje svih rieSenih 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 radunaru; rukuje uredajem za kopiranje i umnozavanje
materijala; vrsi i druge poslove po nalogu $efa ispostave.

Uslovi za vr8enje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna, birotehni¢ka ili druga srednja
Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa, poznavanje rada na raéunaru i poloZen struéni i
arhivisticki ispit.

Neto plata za radno mjesto viSeg referenta za kancelarijsko i arhivsko poslovanje — operatora
iznosi 1.364,21 KM.

I KANTONALNI POREZNI URED SARAJEVO

— Porezna ispostava Novo Sarajevo
4. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje-operator - 1 izvr§ilac

Opis poslova: vrsi poslove kancelarijskog poslovanja i arhiviranja: prijem sve poste ispostave i
neotvorenu dostavlja na otvaranje i signiranje; sa signiranom postom vréi 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 pomoéne
knjige predvidene za kancelarijsko poslovanje; vrsi arhiviranje svih rieSenih 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 raunaru; rukuje uredajem za Kopiranje i umnozavanje
materijala; vrsi i druge poslove po nalogu $efa ispostave.

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

Neto plata za radno mjesto viSeg referenta za kancelarijsko i arhivsko poslovanje — operatora
iznosi 1.364,21 KM.

— Porezna ispostava llidza
5. Visi referent za kancelarijsko i arhivsko poslovanje-operator - 1 izvr$ilac

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 pomoéne
knjige predvidene za kancelarijsko poslovanje; vrsi arhiviranje svih rieSenih 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 radunaru: rukuje uredajem za kopiranje i umnoZavanje
materijala; vrsi i druge poslove po nalogu $efa ispostave.

Uslovi za vrSenje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna, birotehniéka ili druga srednja
Skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa, poznavanje rada na racunaru i polozen strucéni i
arhivisti¢ki ispit.

Neto plata za radno mjesto viSeg referenta za kancelarijsko i arhivsko poslovanje — operatora
iznosi 1.364,21 KM.



— Odsjek za prinudnu naplatu
6. Visi referent za vodenje evidencija o dugovima u prinudnoj naplati — 1 izvrsilac

Opis poslova: vodi evidenciju o dugovima i naplati u svim predmetima u kojima je pokrenut
postupak prisilne naplate; vodi evidenciju o naplaéenim dugovanjima u postupku prisilne naplate;
osigurava podatke o prinudnoj naplati; vrsi poslove unosa i automatske obrade podataka o prinudnoj
naplati porezne obaveze; vrsi poslove uredskog poslovanja; popunjava obrasce svih vrsta izvjestaja o
aktivnostima prinudne naplate; vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje posla: SSS - gimnazija, ekonomska, upravna,birotehni¢ka ili druga srednja
skola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, polozen struéni ispit i poznavanje rada na PC.

Neto plata za radno mjesto viSeg referenta za vodenje evidencije o dugovima u prinudnoj naplati
iznosi 1.364,21 KM.

Il

U svrhu dokaza o ispunjavanju opéih uslova utvrdenih u élanu 24. Zakona o namjestenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i posebnih uslova iz Pravilnika o unutradnjoj organizaciji
Porezne uprave Federacije BiH, kandidat je duzan priloZiti sljede¢a dokumenta u formi originala ili
ovjerene fotokopije:

Prijava na Javni oglas (urnek prijave je u prilogu Javnog oglasa)

CV (u slobodnoj formi)

Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci od datuma izdavanja)

Izvod iz mati¢ne knjige rodenih (Uvjerenja o evidencijama iz mati¢ne knjige se neée priznavati

kao dokaz)

5. Dokaz o vrsti i stepenu Skolske spreme:

Kao dokaz o vrsti i stepenu Skolske spreme se priznaju sljedeéi dokumenti:

- diploma ili uvjerenje o zavr§enom srednjem, viSem ili visokom obrazovanju;

- svjedocanstvo o zavr§enom obrazovanju iz kojeg se vidi da je kandidat sa uspjehom zavrsio
obrazovanje i stekao potrebno zvanje.

Ukoliko je diploma steena van drzave Bosne i Hercegovine potrebno je uz diplomu dostaviti RjeSenje

o nostrifikaciji diplome.

Napomena: Nece se uzeti u razmatranje prijave kandidata koji kao dokaz o trazenom obrazovanju

dostave svjedodzbe o zavrsenom |, I, Il i IV razredu srednje Skole, a uz navedene svjedodzbe ne

dostave diplomu ili uvjerenje o zavr§enom obrazovanju.

6. lzjava da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustena iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini (ovjerena u nadleznoj sluzbi opéine koja vrsi ovjeru
potpisa ili notara, izdata nakon objave Javnog oglasa u dnevnoj Stampi. Izjava mora sadrzavati
cjelokupan tekst Izjave kako je propisano u suprotnom prijava kandidata nece ispunjavati uslove
iz Javnog oglasa. Urnek Izjave je u prilogu Javnog oglasa)

7. lzjava da nije obuhvaéena odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine (ovjerena u
nadleznoj sluzbi opéine koja vrsi ovjeru potpisa ili notara, izdata nakon objave Javnog oglasa u
dnevnoj $tampi. Izjava mora sadrzavati cjelokupan tekst Izjave kako je propisano u suprotnom
prijava kandidata nece ispunjavati uslove iz Javnog oglasa. Urnek lzjave je u prilogu Javnog
oglasa)

8. Dokaz o radnom stazu (sa SSS, VSS ili VSS)

Kao dokaz o radnom stazu se priznaje neki od sljedecih dokumenata:

- Uvjerenje nadlezne porezne ispostave prema mjestu prebivaliSta kandidata (ovjereno pecatom i
potpisom nadlezne osobe u kojem su ta¢no naznaceni periodi prijave i odjave kandidata i
obavezno naznadéena $kolska sprema sa kojom je kandidat obavljao poslove)

- Uvjerenje Zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje (PIO/MIO)). Uz uvjerenje Zavoda za
penzijsko i invalidsko osiguranje o podacima registrovanim u matiénoj 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 naznaka stru¢ne
spreme nije vidljiva iz Uvjerenja:

- Potvrda/Uvjerenje o radnom stazu poslodavca. Ukoliko se kao dokaz o stazu dostavija

potvrda/uvijerenje poslodavca, isto mora obavezno sadrzavati sliedece podatke: naziv i sjediste
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poslodavca, broj, datum i mjesto izdavanja potvrde, podatke o nazivu radnog mjesta, odnosno
vrsti poslova koje je kandidat obavljao, obavezno nazna&enu $kolsku spremu sa kojom je obavljao
navedene poslove, period obavljanja poslova s tom struénom spremom, potpis ovlastenog lica i
pecat.
Kao dokaz o radnom staZu nece se uzimati u razmatranje radna knjiZica, pismo preporuke i ugovor o
djelu (rad po ugovoru o djelu).
9. Dokaz o poznavanju rada na racunaru za radna mjesta pod rednim brojem: 1, 2, 3,4, 5i 6.
Kao dokaz o poznavanju rada na raunaru priznaje se neki od sliedeéih dokumenata:
- Certifikat na ime kandidata o uspje$no zavr§enom kursu i poznavanju rada na radunaru
izdatog od strane subjekta registrovanog za obavljanje obuke iz te djelatnosti;
- Ovjerena fotokopija indeksa/dodatka diplomi o poloZzenom ispitu informatike;
- 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 u prijavi naglase da se navedeni
dokument dostavlja kao dokaz o poznavanju rada na radunaru.
Napomena: potvrda ili uvjerenje poslodavca kod kojeg 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.
9. Dokaz o poloZzenom stru¢nom ispitu za radna mjesta pod rednim brojem: 1, 2, 3,4, 5i 6.
10. Dokaz o poloZzenom arhivistiCkom ispitu za radna mjesta pod rednim brojem: 3, 4i 5.

U skladu s €lanom 32. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine namjestenici srednje Skolske spreme koji za vrijeme prijema u radni odnos u organ drzavne
sluzbe imaju navrSen radni staz u trajanju od $est, odnosno devet mjeseci od dana sticanja vise §kolske
spreme, 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 (odnosno od dana stupanja
u rad u organ drzavne sluZbe). Namjesteniku koji ne polozi stru¢ni ispit u roku prestaje radni odnos u
organu drzavne sluZzbe. Sredstva za polaganje stru¢nog ispita namjestenika osigurava organ drzavne
sluzbe iz kojeg namjestenik polaZe strucni ispit, a sredstva za polaganje popravnog ispita snosi
namjestenik.
Iv.

U skladu s ¢lanom 3. Uredbe o uvjetima i nacinu polaganja struénog arhivisti¢kog ispita i na¢ina stjecanja
struCnih zvanja u arhivisti¢koj struci (“Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 37/20 od 10.06.2020.
godine) namjestenici sa zavrSenom viSom $kolskom spremom po isteku jedne godine, odnosno
namjestenici sa zavr§enom srednjom $kolskom spremom po isteku Sest mjeseci, od dana stupanja u rad
u organ drzavne sluZbe duzni su polozZiti struéni arhivisticki ispit.

Kandidat koji stekne visi stepen Skolske spreme, od onog za koji je poloZio arhivisti¢ki ispit, duzan je
ponovo polagati arhivisti¢ki ispit za novosteceni stepen $kolske spreme.

Za radna mjesta pod rednim brojem 3, 4 i 5 izabrani kandidati koji od dana sticanja srednje Skolske
spreme nisu poloZili arhivistiCki ispit duZni su taj ispit poloZiti po isteku $est mjeseci od dana stupanja u
rad u organ drzavne sluzbe.

V.

Kandidati koji uz prijavu na Javni oglas kao dokaz o struénoj spremi i radnom stazu dostave dokaz na
osnovu kojeg se moZe utvrditi da posjeduju vi§i stepen struéne spreme od one koja je trazena Javnim
oglasom, kao i dokaz o radnom stazu koji je stecen sa viS§im stepenom struéne spreme od one koja se
trazi Javnim oglasom, smatrat ¢e se da u skladu s 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 struéne spreme i radni staz.
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Vi.

Provodenje Javnog oglasa vrdi se na nacin propisan u ¢lanu 23. Zakona o namjestenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Sa kandidatima sa liste kandidata koji ispunjavaju sve uslove Javnog oglasa, koju ¢e utvrditi komisija
prema svim €injenicama koje su trazene Javnim oglasom, obavit ¢e se intervju, nakon ¢ega ¢e se donijeti
odluka o prijemu namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme.

Vil.

Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja u dnevnim listovima ,Veéernii list*,
,0slobodenje” i ,.Dnevni avaz".

Prijave sa svim trazenim dokumentima iz €lana Il. Javnog oglasa se dostavljaju na adresu, preporuéenom
postanskom posiljkom ili liéno, u zatvorenoj koverti:

POREZNA UPRAVA FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE
SREDISNJI URED SARAJEVO
Husrefa Redzi¢a br. 4
71000 Sarajevo
sa naznakom
»Javni oglas za prijem namjestenika“
»Pozicija radnog mjesta broj _____ (redni broj radnog mjesta) u KPU
ne otvaraj - ( OTVARA KOMISIJA )

Neblagovremene prijave neée se uzeti u razmatranje, a nepotpune prijave kandidata ¢e se naci na Listi
kandidata koji ne ispunjavanju sve uslove Javnog oglasa.

Ukoliko se kandidat prijavljuje na radna mjesta u razli¢itim Kantonalnim poreznim uredima, za svaki
Kantonalni porezni ured je duzan dostaviti odvojenu prijavu/kovertu sa svom trazenom dokumentacijom
iz ¢lana Il. Javnog oglasa.

NAPOMENA:

U skladu s ¢lanom 28. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine namjestenici koji se primaju u radni odnos putem javnog oglasa podlijezu obavezi probnog
rada koji traje tri mjeseca.

Kandidati koji budu izabrani duZni su neposredno pred stupanje u radni odnos dostaviti uvjerenje o opcoj
zdravstvenoj sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Tekst Javnog oglasa, kao i urnek Prijavnog obrasca iz ¢lana Il. tacka 1. i Izjava iz &lana Il. tatka 6. i 7.,
moze se preuzeti sa web stranice Porezne uprave Federacije BiH www.pufbih.ba, Odjeljak
-INFORMACIJE®, ,JAVNI KONKURSI | OGLASI u objavi predmetnog oglasa.

Skrece se pozornost kandidatima da prilikom dostavljanja prijava i popunjavanja koverti na zatvorenoj
koverti (na prednjoj strani) obavezno naznace ,Javni oglas za prijem namjestenlka“, ,Pozicija radnog
mjesta broj (redni broj radnog mjesta) u KPU

T

x/’POREZNALkR VAFEDERACIJE
Z BOSNEE\I_-I RCEGOVINE







