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D E K A N 

 
UNIVERZITET U BIHAĆU  
Fakultet zdravstvenih studija  
 
Na osnovu člana 107. Statuta Univerziteta u Bihaću, člana 10. Pravilnika o radu Univerziteta u 
Bihaću - Prečišćeni tekst, broj: 01 – 3289/23 od 25.07.2023. godine i Odluke Rektora broj; 02 
– 2714/24 od 05.06.2024. godine, raspisuje se  

 
JAVNI KONKURS 

za prijem u radni odnos na neodređeno vrijeme na poslovima radnog mjesta 
„Tehnički sekretar dekanata“ na Fakultetu zdravstvenih studija 

 
 

1. „Tehnički sekretar dekanata“ na neodređeno vrijeme sa punim radnim 
vremenom uz probni rad od tri 
mjeseca............................................................................................1 izvršilac  

 
Opis poslova radnog mjesta:  

- Obavlja sve administrativno – tehničke poslove za dekana,  
- Vodi evidenciju o prisustvu na radu (siktaricu), 
- Vodi djelovodni protokol organizacione jedinice te čuva i upotrebljava pečat 

organizacione jedinice, 
- Vodi internu raspodjelu pisanih materijala upućenih sa centralnog protokola prema 

organizacionoj jedinici i nazad putem interne knjige, 
- Po potrebi kuca materijale na računaru, 
- Po potrebi kopira i slaže iskopirane materijale, 
- Vrši telefonsko spajanje zaposlenika putem telefonske centrale, 
- Vodi evidenciju o prisustvu na radu zaposlenika u organizacionoj jedinici, 
- Vodi knjigu putnih naloga, 
- Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.  

  
Pored općih uslova propisanih Zakonom o radu i Pravilnikom o radu Univerziteta u 
Bihaću kandidat mora ispunjavati i posebne uslove utvrđene Pravilnikom o unutrašnjoj 
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Bihaću:  
Završena SSS/VŠ odnosno IV/VI stepen stručne spreme, društvenog smjera ili tehničkog 
smjera, 1(jednu) godina radnog iskustva, poznavanje rada na računaru.  
 
Uz prijavu kandidat treba dostaviti:  
1. Kraću biografiju/CV,  
2. Izvod iz matične knjige rođenih  
3. Uvjerenje o državljanstvu ( ne starije od 3 mjeseca)  
4. Dokaz o stručnoj spremi: 
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- diploma o završenoj SSS/VŠ odnosno IV / VI stepen stručne spreme 
5. Rješenje o nostrifikaciji  diplome  (za diplomu koja je stečena u inostranstvu) 
6. Uvjerenje/ certifikat o poznavanju rada na računaru 
7.Uvjerenje/potvrdu o radnom iskustvu nakon sticanja diplome izdana od poslodavca ili 
službenog organa 
8. Uvjerenje / potvrda izdana od strane Biroa rada ukoliko se kandidat nalazi na evidenciji 
Službe za zapošljavanje 
9. Uvjerenje / potvrda izdana za nezaposleno lice od nadležnog organa o priznatom statusu 
branioca odnosno, člana uže porodice sa ličnom Izjavom da pravo koristi prvi put za prijem u 
radni odnos na neodređeno vrijeme 
 
Dokumenti koji se prilažu uz prijavu moraju biti orginal ili ovjerene kopije. Konkursna 
procedura prijema u radni odnos će se provoditi u skladu sa odredbama Pravilnika o radu-
Prečišćen tekst kojima je regulisano provođenje konkursne procedure prijema u radni odnos. 
Sa kandidatima koji budu ispunjavali uslove konkursa izvršit će se prethodna provjera 
radnih sposobnosti putem pismenog i usmenog ispita u skladu sa odredbama Pravilnika 
o radu – Prečišćeni tekst. 
 
Kandidat koji bude izabran u obavezi je prije potpisivanja Ugovora o radu dostaviti: ljekarsko 
uvjerenje kao dokaz da je zdravstveno sposoban za vršenje poslova za koje je izabran, kao i 
Uvjerenje da se ne vodi krivični postupak (od nadležnog suda, ne starije od 3 mjeseca).  
 
Kontakt telefon:  037 226 842 za davanje dodatnih obavještenja.  
 

OGLAŠAVANJE I ROK DOSTAVLJANJA PRIJAVA: 
Konkurs ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja u dnevnom listu i objave web 

stranice www.unbi.ba.  
Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave neće se uzimati u razmatranje. 

Prijavu sa dokazima o ispunjavanju navedenih uslova dostaviti lično ili preporučeno 
putem pošte sa naznakom: PRIJAVA NA KONKURS –  NE OTVARAJ“, na adresu: 

Fakultet zdravstvenih studija Univerziteta u Bihaću; 
Ul. Nositelja hrvatskog trolista, br. 4 

 
 

 


