Posta

Hrvatska posta Mostar

Na temelju ¢lanka 20 a. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o radu, Uredbe o postupku prijema
u radni odnos u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine F BiH 13/19),
Clanka 11. Pravilnika o radu Hrvatske poste d.o.o. Mostar (Dj. br: 10-1-4150/19 od 6.6.2019.), Upute o
provodenju procedure javnog oglaSavanja za prijem u radni odnos (Dj. br. 10-1-22-6791/19 od
12.9.2019.) i Odluke Uprave Drustva Dj.br.:10-1-22-487/21 od 28.1.2021., Hrvatska poSta d.o.o0. Mostar
raspisuje:

Javni oglas za prijem u radni odnos na neodredeno vrijeme
uz probni rad u Hrvatskoj posti d.o.o. Mostar

1. Pomoc¢ni radnik za poStanske poslove (postar) - 1 izvrSitelj u PP 4 (mjesto rada Kiseljak) - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

2. Operater u postanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 4 (mjesto rada Uskoplje) - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci;

3. Struéni suradnik za medunarodni promet - 1 izvrsitelj u Odjelu medunarodnog prometa, GPLS
(mjesto rada Mostar) - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci;

4. Vozag - 1 izvrSitelj u Odjelu upravljanja transportom, GPLS (mjesto rada Mostar) - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

5. Struéni suradnik za poslovno podrugje - 1 izvrSitelj u PP 1 (mjesto rada Mostar) - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci;

6. Operater za sortiranje posiljaka u unutarnjem prometu - 2 izvrSitelja u Odjelu sortiranja poSiljaka,
GPLS (mjesto rada Mostar) - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci.

Uvjeti:
Pored opcih uvjeta propisanih Zakonom o radu, kandidati trebaju ispunjavati i posebne uvjete propisane
Pravilnikom o radu Hrvatske poste d.o.0. Mostar, i to:

Za radno mjesto 1. Pomo¢ni radnik za postanske poslove (postar) - 1 izvrSitelja u PP 4 (mjesto rada
Kiseljak) - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca

e stru¢na sprema - KV-lll, srednja Skola
e najmanje 6 mjeseci radnog iskustva
e komunikacijske vjestine

Opis poslova: Sortira i usmjerava postanske poSiljke. Dostavlja i prima poStanske poSiljke. Dostavlja
novC€ane doznakei prima uplate nov€anih doznaka. Preuzima poSiljke iz sredstava postanske mreze.
Informira korisnike o uslugama. Obavlja usluzivanje korisnika na dostavi. Obavlja poslove
utovaral/istovara posiljaka/zaklju€aka u vozila za prijevoz poSiljaka. Po potrebi obavlja poslove prijevoza
postanskih posiljaka. Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje
obavlja, po nalogu neposrednog rukovoditelja. Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz
svoga djelokruga rada.

Za radno mjesto 2. Operater u posStanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 4 (mjesto rada Uskoplje) - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci
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e stru€na sprema - SSS-1V, srednja Skola
e najmanje 6 mjeseci radnog iskustva
e komunikacijske vjestine

Opis poslova: Obavlja poslove usluzivanja korisnika. Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu
uz poslovne procese. Informira korisnike o uslugama. Organizira i obavlja sve poslove prijema,
prispijeca i otpreme postanskih poSiljaka. Pruzanje postanskih, financijskih, kurirskih i ostalih usluga
korisnicima. Aktivno nudi i prodaje sve robe i usluge koje se nalaze u ponudi poStanskog ureda. Stru¢no
savjetuje korisnike i sklapa ugovore za usluge koje nudi poStanski ured. Obavlja poslove operativne i
dokumentacijske kontrole. Vodi i zakljuuje odgovaraju¢u raCunsku dokumentaciju i izraduje stanja
Salterske blagajne. Dostavlja postanske poSiljke i nov€ane doznake te obavlja kurirske usluge. Obavlja
poslove razmjene zaklju¢aka. Obavlja poslove zaduZenja i razduzenja radnika na dostavi. Unosi
informacije o posilikama i nov€éanim doznakama u poslovne aplikacije. Sortira i usmjerava postanske
posiljike. Obavlja poslove usluZivanja korisnika u uredu i na dostavi. Vodi potrebnu dokumentaciju i
evidencije vezanu uz poslovne procese. Obavlja poslove utovara/istovara poSiljaka/zaklju¢aka u vozila
za prijevoz poSiljaka. Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje
obavlja, po nalogu neposrednog rukovoditelja. Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz
svoga djelokruga rada.

Za radno mjesto 3. Struéni suradnik za medunarodni promet - 1 izvrsitelj u Odjelu medunarodnog
prometa, GPLS (mjesto rada Mostar) - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci

e stru€na sprema - VSS-VIl/mag. (fakultet prometnih znanosti, ekonomski fakultet,
fakultet elektrotehnike, fakultet strojarstva i raunarstva)

najmanje 1 godina radnog iskustva

sposobnost rada u timu

komunikacijske vjestine

pregovaracke vjestine

Opis poslova: Sudjeluje u izradi uputa koje odreduju procese obavljanja postanskih, EMS i paketskih
usluga. Provodi medunarodne ugovore vezane za postanske usluge. Izraduje raspored otpreme
zakljuCaka i usmjerivata za otpremu poSiljaka u medunarodnom prometu. Dostavlja podatke
medunarodnim institucijama radi aZuriranja uvjeta za prijam pismovnih, paketskih i EMS posiljaka i
postanskih uputnica. Prati, implementira i tumaci primjenu akata Svjetske postanske unije (UPU).
Izraduje uvjete prijevoza i troSkova za medunarodne poSiljke. Analizira podatke o kvaliteti pismovnih,
paketskih i EMS usluga. Kontrolira kvalitetu obavljanja poslova medunarodnog potraznog postupka.
Prati i nadzire rad informacijskog sustava za medunarodni postanski promet, nadograduje postojeci i
uvodi nove verzije sustava, te radi na ostalim aplikacijama za medunarodni promet. Sudjeluje u
postupku nabave za potrebe medunarodnog prometa iz djelokruga rada. RjeSava odjave o
neispravnosti, potraznice, zahtjeve za nadoknadu Stete i prigovore korisnika. RjeSava sporna
potrazivanja, reklamacije korisnika kao i sporne obraune izmedu poStanskih uprava. Obavlja druge
radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja. Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.



Za radno mjesto 4. Vozac€ - 1 izvrsitelj u Odjelu upravljanja transportom (mjesto rada Mostar) - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca

o stru€na sprema - KV-llI, Skola za KV vozace
e najmanje 6 mjeseci radnog iskustva
e vozacka dozvola B i C kategorije

Opis poslova: Obavlja poslove prijevoza osoba, robe i poSiljaka. Vodi potrebnu evidenciju vozila i
odrzava urednost vozila. Vodi potrebne evidencije i dokumentaciju vezanu za preuzimanje, prijevoz i
dostavljanje posiljaka. Vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti vozila iz svog djelokruga rada. Obavlja poslove
preuzimanja, utovara i istovara postanskih vreca i ostalih posiljaka na redovnim i izvanrednim linijjama
prijevoza. Primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada. Obavlja poslove odvozenja i dovozenja
vozila na tehnicki pregled, servis, pranje i CiS¢enje vozila. Obavlja poslove praznjenja postanskih
sanduci¢a i punjenja depoa. Obavlja poslove utovara i istovara robe u vozila. Obavlja poslove dostave
posiljaka prijevoznim sredstvom. Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova
koje obavlja, po nalogu neposrednog rukovoditelja. Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka
iz svoga djelokruga rada.

Za radno mjesto 5. Struéni suradnik za poslovno podrudje - 1 izvrSitelj u PP 1 (mjesto rada Mostar) -
na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci

e stru¢na sprema - VSS-VIl/mag. (fakultet prometnih znanosti, fakultet elektrotehnike, ekonomski
fakultet)

e najmanje 1 godina radnog iskustva

e sposobnost rada u timu

o komunikacijske vjestine

Opis poslova: Uskladuje i kontrolira poslovne procese iz podrucja postanske tehnologije na poslovnom
podrucju. Sakuplja i obraduje, te prosljeduje podatke o kvalitetu i kvantitetu izvr§enja poslovnih procesa
iz djelokruga rada poslovnog podrucja. Sudjeluje u izradi, prati realizaciju i evidentira u informacijski
sustav sklopljene ugovore iz podrucja postanske tehnologije i prodaje. Prati primjenu propisa iz svog
djelokruga rada. Sudjeluje u izradi ugovora, izvjeS¢a i planova. Kontrolira poslove vezane za
poslovanje postanskih ureda, otklanja nepravilnosti i radi potrebne ispravke, rad na naknadnom unosu,
sacinjava sve potrebne analize i izvjeS¢a. Analizira ucinkovitost Salterskih radnika, radnika na dostavi
i postanskih ureda radi odredivanja potrebnih ljudskih resursa po postanskih uredima. Izraduje sva
potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada. Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom
poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog rukovoditelja. Odgovoran je za uredno izvrS8avanje svih
zadataka iz svoga djelokruga rada.

Za radno mjesto 6. Operater za sortiranje poSiljaka u unutarnjem prometu - 2 izvrSitelja u Odjelu
sortiranja poSiljaka, GPLS (mjesto rada Mostar) - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci

e stru¢na sprema — SSS-IV, srednja Skola
e najmanje 6 mjeseci radnog iskustva
e komunikacijske vjestine



Opis poslova: Preuzima, otvara, razraduje i zatvara zakljuCke. Ru€noi strojno razraduje poSiljke.
Usmjerava postanske poSiljke i zaklju¢ke. Skenira i kartira poSiljke. Priprema poSilike za urucenje i
isporuku (pretinci i servisi) . Isporucuje poSilike. Kontrolira manipulativne isprave. Vraéa poSiljke
posiljatelju (popunjava propisane obrasce, ovjerava, evidentira knjizene poSiljke i dr.). Provjerava da li
su poSiljke propisanih dimenzija i mase, te da li je pakiranje u skladu s propisanim uvjetima. Provjerava
to¢nost podataka upisanih u prijamne dokumente. Obavlja poslove vezane uz posiljike s nedovoljno
naplacenom postarinom (izdvajanje poSiljaka, utiskivanje odgovarajuceg ziga, kontaktiranje korisnika i
dr.). Obavlja poslove usluZivanja korisnika. Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz
poslovne procese. Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja,
na zahtjev neposredno nadredenog. Obavlja poslove utovara i istovara poSiljaka u vozila za prijevoz
posiljaka. Obavlja druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vrstom poslova koje obavlja, po nalogu
neposrednog rukovoditelja. Odgovoran je za uredno izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga
rada.

Kandidat se moze prijaviti na viSe oglasenih radnih mjesta, ali za svako radno mjesto mora podnijeti
posebnu prijavu (obrazac prijave sa web stranice Drustva www.post.ba u kategoriji Oglasi za posao) i
uz svaku prijavu dostaviti trazenu dokumentaciju. Pri tome, dovoljno je uz jednu prijavu dostaviti
ovjerene kopije dokumentacije, dok se u ostalim prijavama mogu dostaviti obi¢ne kopije dokumentacije,
te obvezno naznaditi u kojoj prijavi su prilozene ovjerene kopije trazene dokumentacije.

Kandidati koji ne dostave na navedeni nacCin dokumentaciju nec¢e se uzeti u razmatranje, a
dokumentacija ¢e se odbaciti kao nepotpuna.

Izbornom procesu mogu pristupiti samo kandidati koji su podnijeli blagovremenu prijavu i koji su priloZili
sve dokaze o ispunjavanju opcih i posebnih uvjeta za radno mjesto na koje su se prijavili.

Izborni proces se sastoji iz pismenog i usmenog dijela ispita.

Povjerenstvo za provodenje izbornog procesa obavjestava kandidate o datumu odrzavanja pismenog
ispita pismenim putem.

Kandidati koji uspjeSno poloze pismeni ispit bit ¢e obavijesteni o datumu polaganja usmenog ispita,
pismenim putem ili usmeno odmah nakon polaganja pismenog ispita, ukoliko se prijavi mali broj
kandidata.

Ako kandidat koji je uredno pozvan ne pristupi polaganju pismenog ili usmenog dijela ispita, smatra se
da je odustao od uc¢eSc¢a u oglasnoj proceduri i nece biti pismeno obavijeSten o ishodu oglasa.
Kandidati koji apliciraju za radna mjesta za koja se trazi stru¢na sprema KV/SSS obvezni su dostaviti
dokaz o zavr8enoj struénoj spremi za oglaseno radno mjesto (KV/SSS). Kandidati koji za radna mjesta
za koja se traZi srednja Skola Il ili IV stupnja umjesto svjedodzbe o zavrsenoj srednjoj Skoli Ill ili IV
stupnja dostave fakultetske diplome nece biti uzeti u razmatranje.

Konacno izabrani kandidat ¢e biti obvezan dostaviti lijecnicko uvjerenje da je radno sposoban obavljati
poslove radnog mjesta i da se protiv njega ne vodi kazneni postupak.

Prijaviljivanje na natjecaj:

Kandidati su duzni dostaviti sliede¢e dokumente i ovjerene kopije dokaza o ispunjavanju uvjeta za
radno mjesto za koje apliciraju, tj.:

o Obrazac prijave za javni oglas sa web stranice www.post.ba (kategorija Oglasi za posao)
e Zivotopis
e lzvod iz mati¢ne knjige rodenih - rodni list (ovjerena kopija)


http://www.post.ba/

Uvjerenje o drzavljanstvu - ne starije od 6 mjeseci (ovjerena kopija)

Ovjerena kopija svjedodZbe/diplome o trazenoj stru¢noj spremi

Uvjerenje o prebivali§tu CIPS - ne starije od 6 mjeseci (ovjerena kopija)

Dokaz o radnom iskustvu - potvrda prethodnog poslodavca ili uvjerenje Porezne uprave
(period angaziranja i struéna sprema radnog mjesta) ili Federalnog zavoda za mirovinsko i
invalidsko osiguranije (period angaziranja i stru¢na sprema radnog mjesta) - (ovjerena kopija)
Uvjerenje o uplacenim doprinosima, kao i kopije radnih knjiZzica se nece priznavati kao dokaz za
traZeno radno iskustvo.

e Zaradno mjesto 4. ovjerena kopija vozacke dozvole iz koje je vidljivo poloZzena B i C
kategorija

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javhog oglasa, kandidat koji polaze pravo na
prioritetno zaposljavanje po osnovu posebnog zakona, duzan je dostaviti i odgovarajuée dokaze o svom
statusu u skladu sa propisom na koji se poziva.

Prijave na natjeCaj sa zivotopisom, kontakt podacima (to€na adresa stanovanja, broj telefona, e-mail
adresa) i dokazima o ispunjavanju svih uvjeta trebaju se dostaviti u zatvorenoj omotnici u roku od 8
dana od dana objavljivanja natje€aja u dnevnim novinama ,Vecerniji list* na adresu:

Hrvatska posta d.o.0. Mostar

Tvrtka MiloSa bb

88000 Mostar

obvezno sa naznakom: Prijava na natje€aj za popunu radnog mjesta i navesti redni broj radnog
mjesta.

Prijave na kojima nije naveden broj radnog mjesta na koje se kandidat prijavijuje nece biti uzete u
razmatranije.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece biti uzete u razmatranje.

NatjeCaj Ce istovremeno biti objavljen na web stranici Drustva www.post.ba, kao i na stranicama Zavoda
za zaposSljavanje HNZ.
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