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TYPHCT A
CECAHMEALA A,
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TURISTIOKA
ORCANIZACIIA
BREKO DISTRIKTA BiN

Broj predmeta: 98-1/24
Breko, 16. 9. 2024. godine

Na osnovu ¢lana 15. Statuta Turistitke organizacije Bréko distrikta Bosne i Hercegovine, broj:
02-3/23 od 20. 4. 2023. godine, u skladu s ¢lanom 6. Pravilnika o zaposljavanju Turisti¢ke
organizacije Bréko distrikta Bosne i Hercegovine, broj: 03-3/33 od 20. 4. 2023. godine, ¢lanom
I'l. Pravilnika o unutra3njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Turisti¢ke organizacije
Br&ko distrikta Bosne i Hercegovine, broj: 10/24 od 1. 2. 2024. godine, Odlukom o realizaciji
plana zaposljavanja broj: 96/24 od 16. 9. 2024. godine i Odlukom o raspisivanju javnog
konkursa broj: 98/24 od 16. 9. 2024. godine, direktorica Turisti¢ke organizacije Bréko distrikta
Bosne i Hercegovineraspisuje

JAVNI KONKURS

za prijem u radni odnos

NA NEODREDENO VRIJEME U _TURISTICKOJ ORGANIZACIJI BRCKO

DISTRIKTA BOSNE I HERCEGOVINE, ZA SLJEDECE POZICIJE:
(u daljnjem tekstu: ,, TOD*)

SEKTOR ZA OPCE, PRAVNE I FINANSIJSKO-ADMINISTRATIVNE POSLOVE

»10D”
1. SEF SEKTORA ZA OPCE, PRAVNE I FINANSIJSKO-ADMINISTRATIVNE
POSLOVE ,,TOD*

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

- neposredno rukovodi Scktorom za koji je zaduZen i u tom pogledu organizuje vrienje
svih poslova iz nadleZnosti Sektora;

- rasporeduje poslove na zaposlenike i daje im upute o nainu vrenja tih poslova;

- osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleznosti Sektora
kojim rukovodi;

- redovno upoznaje direktora ,,TOD* o stanju i problemima u vezi s vr§enjem poslova iz
nadleZnosti Sektora;

- predlaZe preduzimanje potrebnih mjera;

- vr$i najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sektora;

- izvr3ava poslove po nalogu direktora ,,TOD* i odlu¢uje o pitanjima za koja je
ovlasten posebnim rje$enjem direktora ,,TOD*;

- utvrduje prijedlog izvjeStaja o radu Sektora iz svog djelokruga rada i djelokruga
rada Sektora ,,TOD*;
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- potpisuje akte iz djelokruga Sektora;

- osim akata koje potpisuje direktor, parafira akte koji se pripremaju u Sektoru a koje
potpisuje direktor;

- prati propise iz djelokruga rada Sektora;

- duZan je obavljati poslove i radne zadatke u skladu s opéim i pojedina¢nim aktima
odobrenim od strane dircktora TOD;

- sudjeluje u izradi godi3njih planova, finansijskih planova i Plana nabavki ,, TOD*;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada koje mu odredi direktor ,,TOD* i

- direktno je odgovoran direktoru ,,TOD*,

KVALIFIKACIJE ZA RADNO MJESTO

Opéi uslovi:
e daje drzavljanin BiH;
e da je punoljetan;

da je zdravstveno sposoban za vrsenje poslova upraZnjenog radnog mjesta;

da se protiv njega ne vodi kriviéni postupak za sva krivi¢na djela osim za kriviéna djela
protiv sigurnosti javnog saobracaja;

da se na to lice ne odnosi ¢lan IX stav (1) Ustava BiH i

da u posljednje tri godine pocevsi od dana objavljivanja javnog konkursa nije otpusten iz
drzavne sluzbe u institucijama BiH odnosno entiteta i Bréko distrikta BiH, usljed
pravosnaZno izrecene disciplinske mjere.

Stru¢na sprema:

e steCena diploma visokog obrazovanja u trajanju najmanje Cetiri godine, odnosno visoka
stru¢na sprema (VSS), VII/1 koeficijent obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova,
pravnog ili ekonomskog smjera

Radno iskustvo:
e minimalno 3 godine radnog iskustva nakon sticanja navedene stru¢ne spreme

Posebni uslovi:
e poznavanje rada na ralunaru
e posjedovanje vozacke dozvole ,,B* kategorije

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Platni razred: VIIIS
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2. ADMINISTRATOR/TEHNICKI SEKRETAR

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

- prima i obraduje postu dostavljenu ,,TOD*;

- rukuje dokumentima i materijalima koji se dostavljaju ,,TOD*;

- vidi potvrdu prijema poSte na podnesku, dostavnici ili povratnici ili izdaje
potvrdu o zaprimljenoj posti na zahtjev stranke;

- vodi propisane evidencije;

- vodi evidenciju o prijemu akata za objavljivanje na oglasnoj plo¢i, stavlja datum kada je
akt postavljen i skinut s oglasne ploce;

- azurira i odlaZze dokumentaciju u arhivu;

- dogovara radne sastanke za direktora i Sefove Sektora;

- vodi zabilje$ke sa sastanaka;

- vodi dnevnu evidenciju obaveza direktora i sefova Sektora;

- evidentira najave i organizuje prijem stranaka za direktora i Sefove Sektora;

- izraduje pozive, kompletira i dostavlja materijale za sjednice Upravnog odbora ,, TOD*;

- izraduje zapisnike na osnovu stenografskih biljeski, odnosno tonskih snimaka sjednica
Upravnog odbora ,,TOD*;

- Cuva knjige zapisnika, kompletnih materijala i tonskih snimaka sa sjednica Upravnog
odbora ,,TOD*;

- vodi evidencije ulaza i izlaza kancelarijskog i ostalog materijala za potrebe ,,TOD*;

- prikuplja zahtjeve za nabavku kancelarijskog materijala i objedinjene prosljeduje Sefu

Sektora i
direktno je odgovoran Sefu Scktora.

KVALIFIKACIJE ZA RADNO MJESTO

Opéi uslovi:

e daje drzavljanin BiH;

e da je punoljetan;

e da je zdravstveno sposoban za vrienje poslova upraznjenog radnog mjesta;

e da se protiv njega ne vodi kriviéni postupak za sva krivi¢na djela osim za krivi¢na djela
protiv sigurnosti javnog saobracaja;
da se na to lice ne odnosi &lan IX stav (1) Ustava Bil i
da u posljednje tri godine po¢evsi od dana objavljivanja javnog konkursa nije otpusten iz
drzavne sluZzbe u institucijama BiHl odnosno entiteta i Brko distrikta BiH, usljed
pravosnaZno izretene disciplinske mjere.
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Struéna sprema:

¢ stelena diploma srednjeg obrazovanja u trajanju od najmanje &etiri godine, odnosno srednja
stru¢na sprema (SSS) — IV. stepen, drudtvenog ili ekonomskog smjera

LPUKO [IHCTPMKTA BuX

Radno iskustvo:
e 6 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja srednje struéne spreme

Posebni uslovi:
e poznavanje rada na raéunaru

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Platni razred: VI11

3. VISI STRUCNI SARADNIK ZA FINANSIJSKO-ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

- vrSi obratun plata, naknada plate, toplog obroka, bolovanja, otpremnina, minulog rada,
naknada za rad ¢lanovima UQ i ostalo;

- izraduje platne liste za zaposlene;

- prati propise iz oblasti plata i odgovoran je za njihovu implementaciju;

- satinjava i dostavlja informacije i izvje$taje o platama;

- odgovoran je za pravovremenu i zakonitu prijavu i odjavu osiguranja kod nadlezne
institucije i vodenje mati¢ne evidencije u skladu sa zakonima;

- odgovoran za zakonit obradun plata i naknada u skladu s utvrdenim rjeSenjima odnosno
ugovorima o plati, kao i vodenje evidencije o platama;

- sudjeluje u pripremi finansijskog plana plata i podzakonskih akata;

- izdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenoj plati;

- podnosi zahtjeve za refundaciju sredstava po osnovu bolovanja;

- odgovoran je za dostavljanje statistickih u drugih podataka o ostvarenim platama i
naknadama, za zakonit obracun doprinosa iz plata i poreza na platu zaposlenih i ¢lanova
uUo;

- odgovoran je za pravovremeno dostavljanje mjese¢nih prijava o ostvarenoj plati, porezu i
doprinosima u skladu sa Zakonima (obrazac 1002 za RS, MIP 1023 za FBiH i Br&ko);

- uskladu sa zakonom postupa po administrativnim zabranama i sudskim presudama;

- radi najsloZenije analize iz domena plata;

- prati, proucava i analizira zakonske i druge propise iz oblasti javnih nabavki;

- sudjeluje u pripremi tenderske dokumentacije;

- aktivno sudjeluje pri radu komisija za otvaranje ponuda u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama;
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- izraduje dokumente u vezi s prigovorima i Zalbama u&esnika u tenderima;

- vrdi pripremu za provodenje postupka javnih nabavki prema Zakonu o javnim nabavkama,
pozivnim pismima, direktnim ponudama, koordinira pripreme svih saradnika i nosilaca u
postupcima javnih nabavki;

- prikuplja potrebne dokaze i kompletira dokumentaciju za uesée u javnim nabavkama;

- prati javne pozive i tendere;

- mnosilac je poslova u pripremi izradi zahtjeva u postupcima javnih nabavki;

- vodi evidenciju o postupcima javnih nabavki i prati rokove realizacije zahtjeva za
nabavki;

- duZan je obavljati poslovne i radne zadatke u skladu s normativnim aktima kojim su
definisane nadleznosti ,,TOD*;

- vrsi poslove blagajni¢kog poslovanja i o tome vodi popisne evidencije;

- kontrolise dokumenta za gotovinsko i Sekovno pladanje;

- kompletira i odlaze izvode iz banke i trezora o finansijskim/financijskim promjenama,
evidentira i odlaZe po KUF-u ulazne fakture i KIF-u izlazne fakture;

- knjizi ulazne i izlazne fakture;

- priprema dokumentaciju u vezi s isplatom akontacija za sluzbena putovanja, isplate
putnih troSkova i ostale isplate po radunima za materijal, usluge i sl.

- sudjeluje u izradi stratedkih planova u skladu s budetom Bréko distrikta Bil;

- duzan je obavljati poslove i radne zadatke u skladu s pravilnicima, poslovnicima,
uputstvima procedurama i drugim aktima odobrenim od strane direktora ,,TOD*;

- sudjeluje u izradi godi3njih planova, finansijskih planova i Plana nabavki ., TOD*;

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada koje mu odredi neposredno pretpostavljeni i

- direktno je odgovoran Sefu Sektora.

KVALIFIKACIJE ZA RADNO MJESTO

Opéi uslovi:

da je drzavljanin BiH;

da je punoljetan;

da je zdravstveno sposoban za vrienje poslova upraZnjenog radnog mjesta;

da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak za sva krivi¢na djela osim za kriviéna djela
protiv sigurnosti javnog saobraéaja;

da se na to lice ne odnosi ¢lan IX stav (1) Ustava BiH i

da u posljednje tri godine pocevsi od dana objavljivanja javnog konkursa nije otpusten iz
drzavne sluzbe u institucijama Bill odnosno entiteta i Br&ko distrikta BiH, usljed
pravosnazno izrecene disciplinske mjere.
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Struéna sprema:

» steena diploma visokog obrazovanja u trajanju najmanje Getiri godine, odnosno visoka
strucna sprema (VSS), VII/1 koeficijent obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova,
ekonomskog smjera

Radno iskustvo:
e  bezradnog iskustva

Posebni uslovi:
e poznavanje rada na raéunaru
e posjedovanje vozacke dozvole ,B* kategorije

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Platni razred: VII5

SEKTOR ZA RAZVOJ I PROMOCIJU TURIZMA ,, TOD*

4. SEF SEKTORA ZA RAZVOJ I PROMOCLIU TURIZMA

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

- neposredno rukovodi Sektorom za koji je zaduZen i u tom pogledu organizuje vrienje
svih poslova iz nadleznosti Sektora;

- rasporeduje poslove na zaposlenike i daje im upute o na¢inu vrienja tih poslova;

- osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno vrenje svih poslova iz nadleZnosti Sektora
kojim rukovodi;

- redovno upoznaje direktora ,,TOD* o stanju i problemima u vezi s vrienjem poslova iz
nadleznosti Sektora;

- predlaZe preduzimanje potrebnih mjera;

- vrsi najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sektora;

- izvr3ava poslove po nalogu direktora ,,TOD* i odlutuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rjeSenjem dircktora ,, TOD*;

- utvrduje prijedlog izvjestaja o radu Sektora iz svog djelokruga rada i djelokruga rada
Sektora;

- potpisuje akte iz djelokruga Sektora;

- osim akata koje potpisuje direktor, parafira akte koji se pripremaju u Sektoru a koje
potpisuje direktor;

- prati propise iz djelokruga rada Sektora;

- duzan je obavljati poslove i radne zadatke u skladu s pravilnicima, poslovnicima,
uputstvima procedurama i drugim aktima odobrenim od strane direktora ,,TOD*;
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- sudjeluje u izradi godidnjih planova, finansijskih planova,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ,,TOD* koje mu odredi direktor i
- direktno je odgovoran direktoru ,,TOD*,

KVALIFIKACILJE ZA RADNO MJESTO

Opéi uslovi:

e daje drzavljanin BiH;

e da je punoljetan;

e da je zdravstveno sposoban za vrienje poslova upraznjenog radnog mjesta;

e da sc protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak za sva kriviéna djela osim za kriviéna djela
protiv sigurnosti javnog saobracéaja;
da se na to lice ne odnosi ¢lan 1X stav (1) Ustava BiH i
da u posljednje tri godine po¢evdi od dana objavljivanja javnog konkursa nije otpusten iz
drzavne sluzbe u institucijama BiH odnosno entiteta i Bréko distrikta BiH, usljed
pravosnazno izre¢ene disciplinske mjere.

Stru¢na sprema:

e Stefena diploma visokog obrazovanja u trajanju najmanje &etiri godine, odnosno visoka
struna sprema (VSS), VII/I koeficijent obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova,
drudtvenog ili tehni¢kog smjera

Radno iskustvo:
e Minimalno 3 godine radnog iskustva nakon sticanja navedene struéne spreme

Posebni uslovi:

e poznavanjc rada na ra¢unaru
e poznavanje najmanje jednog od stranih svjetskih jezika
e posjedovanje vozacke ,,B” kategorije

Broj izvriilaca: | (jedan)

Platni razred: VIIIS

5. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ TURIZMA

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:
- radi pod neposrednim rukovodstvom direktora ., TOD*;

- prati stanje i kretanje u turizmu (turisti¢ki promet, kapaciteti, cijene, kvalitet
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usluga, snabdjevenost, investicije);

- udestvuje i prati realizaciju programa edukacije turisti¢kih vodi¢a Bréko distrikta BiH;

- priprema materijale, prijedloge i inicijative u vezi s izradom i realizacijom razvojnih
programa kulturno-manifestacionih i sportsko-rekreativnih desavanja, a koji mogu
doprinijeti razvoju turizma;

- ucestvuje u izradi propisa od interesa za unapredenje kulturno-manifestacionog, sportsko-
rekreativnog, tranzitnog, seoskog, eko i drugih oblika turizma;

- saraduje sa svim lovackim i ribolovnim udruZenjima i inicira zajednitke projekte koji ¢e
unaprijediti lovni i ribolovni turizam;

- aktivno saraduje s domac¢im i medunarodnim organizacijama koje rade na unapredenju
turizma u BiH;

- ucestvuje u kreiranju pojedinaénih i zajedni¢kih turistitkih proizvoda na lokalnom i
regionalnom nivou te obavlja poslove predstavljanja istih na domaéim i medunarodnim
sajmovima;

- prati kretanja turistickih trendova na domaéem, regionalnom i svjetskom nivou kroz
ucesce na konferencijama, simpozijima, struénim seminarima i drugim skupovima;

- saraduje sa sportskim i kulturnim institucijama Br¢ko distrikta BiH i $ire, a s ciljem
komplementarnog povezivanja turizma;

- priprema i radi na web turisti¢koj stranici;

- saraduje s medijima (s ciljem promocije), nevladinim organizacijama i ostalim sluzbama
od znadaja za razvoj ove oblasti;

- saradnja s entitetskim turistickim organizacijama/zajednicama u BiH;

- obavlja poslove iz djelokruga ugostiteljstva tj. prati stanje i kretanje u ovoj oblasti
(organizovanost, promet, snabdjevenost, kvalitet usluga, cijene i dr.);

- uCestvuje u izradi i pra¢enju provodenja normativnih akata iz oblasti ugostiteljstva,
predlaze i prati provodenje propisa o kategorizaciji ugostiteljskih objekata;

- prati razvoj turizma na regionalnom i svjetskom nivou i

- obavlja i druge poslove koje mu se stave u nadleZnost od strane Sefa Sektora i direktora
+TOD%:

KVALIFIKACIJE ZA RADNO MJESTO

Opéi uslovi:

e da jecdrzavljanin BiH;

e daje punoljetan;

e daje zdravsiveno sposoban za vrienje poslova upraZnjenog radnog mjesta;

e da se protiv njega ne vodi kriviéni postupak za sva krivi¢na djela osim za krivi¢na

djela protiv sigurnosti javnog saobracaja;

Zirora&un: 1348020360000189 {Asa banka)
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e dase na to lice ne odnosi ¢lan 1X stav (1) Ustava BiH i da u posljednje tri godine podevii od
dana objavljivanja javnog konkursa nije otpusten iz drzavne sluZbe u institucijama BiH
odnosno entiteta i Breko distrikta BiH, usljed pravosnazno izre®ene disciplinske mjere.

Struéna sprema:
e Ste¢ena diploma visokog obrazovanja u trajanju najmanje &etiri godine, odnosno visoka

struna sprema (VSS), VII/1 koeficijent obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova,
drudtvenog ili tehni¢kog smjera

Radno iskustvo:
e 3 godine radnog iskustva nakon sticanja visoke struéne spreme

Posebni uslovi:

e poznavanje rada na raéunaru

e posjedovanje vozacke dozvole ,,B* kategorije

e poznavanje najmanje jednog od stranih svjetskih jezika

Broj izvrsilaca: jedan (jedan)
Platni razred: VIIII.

Potpisana prijava na Javni konkurs dostavlja se liéno u prostorije Turisticke organizacije Bréko
distrikta Bosne i Hercegovine, Trg mladih 6, Breko distrikt Bosne i Hercegovine ili putem poste
na adresu: TuristiCka organizacija Bréko distrikta Bosne i Hercegovine, Trg mladih 6, 76 100,
Br¢ko distrikt BiH i traje petnaest (15) dana od dana objavljivanja,

Obrazac prijave moZe se preuzeti li€no u prostorijama Turisticke organizacije Bréko distrikta
Bosne i Hercegovine ili na web stranici Turisticke organizacije Bréko distrikta Bosne i
Hercegovine (www.tobreko.com).

Nepravovremeno prispjele prijave nece biti razmatrane.

Konkurs je otvoren od dana objavljivanja na web stranici Turistitke organizacije Bréko distrikta
Bosne i Hercegovine, odnosno na oglasnoj ploéi Turistitke organizacije Bréko distrikta Bosne i
Hercegovine i traje petnaest (15) dana od dana objavljivanja.

NAPOMENA
Selektovani kandidati s kojima ¢e se obavljati testiranje/intervju o datumu, mjestu i terminu
OBAVIJESTAVAJU SE PUTEM TELEFONA ILI PUTEM SLUZBENE INTERNET
STRANICE  Turisticke organizacije Bréko distrikta Bosne i Hercegovine
(www.tobreko.com).

Ziroradun: 1348020360000189 {Asa banka)
Trg mladih 6, 76 100 Bréko distrikt 8iH BiH | Tel. + 387 49 202102 | info@tobrcko.com
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Turisticka organizacija Bréko distrikta Bosne i Hercegovine
Trg mlacih 6, 76 100, Bréko distrikt BiH | Tel. + 387 49 202102 | info©@tobreko.com
J1B: 4600517040004

TYHACT A A
OPFAHWIALLA 1A noanl (R
BIYHO DMCTPUKTA BuX BREKD DISTRIKTA Bitd

Za diplome xoje su stelene u inostranstvu nakon 6. 4. 1992, godine potrebna je nostrifikacija.
Potpisana prijava koja se podnosi vazi samo za navedeni konkurs.

Nakon obavjc3tenju Komisije za zaposljavanje o izboru kandidata, izabrani kandidati dostavljaju
dokumente kojim dokazuju tagnost podataka kojim se potvrduje ispunjavanje opéih uslova i
kvalifikacija za radiuo mjesto.

Sve informacije u vezi s konkursom mogu se dobiti u prostorijama Turisticke organizacije Bréko
distrikta Bosnc i Hercegovine, ili na telefonskom broju +387 49 202-102.

DOSTAVITI:

1. Za oglasnu plocu,
2. Evidenciji,

3. Arhivi.

Ziroracun: 1348020360000189 [Asa banka) o
Trg mladih 6, 76 100 Breko distrikt BiH Bik | Tel. + 387 49 202102 | info©tobrcko.com




