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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),
Uredbe o izmjenama i dopunama Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u
Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine F BiH 9/21), &lanka 22. Pravilnika o radu,
organizacijskoj strukturi i sistematizaciji radnih mjesta Hrvatske poste d.o.o. Mostar (Dj. br.: 10-1-22-
6975/21 od 25.10.2021.), Pravilnika o provodenju procedure prijema u radni odnos putem javnog
oglasavanja (Dj. br.: 10-1-22-865/23 od 31.1.2023.) i Odluke Uprave Drustva Dj.br.:10-1-22-2482/23
od 23.3.2023., Hrvatska posta d.o.0. Mostar raspisuje:

Javni oglas za prijem u radni odnos
u Hrvatskoj posti d.o.o. Mostar

1. Pomoéniradnik za postanske poslove - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Mostar - na neodredeno vrijeme
uz probni rad od 3 mjeseca,;

2. Pomocni radnik za posStanske poslove - 1 izvrsitelj u PP 3, PU Kupres - na neodredeno vrijeme
uz probni rad od 3 mjeseca,;

3. Pomocni radnik za postanske poslove - 1 izvrsitelj u PP 1, PU Prozor-Rama — na odredeno
vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

4. Pomoc¢ni radnik za postanske poslove - 1 izvrsitelj u PP 2, PU Grude — na odredeno vrijeme
u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

5. Poéstar - 1 izvrSitelj u PP 2, PU Vitina - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

6. Postar - 1 izvrSitelj u PP 5, PU Ora$je - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

7. Pomocni operater u postanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 1, PU Mostar — na odredeno
vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

8. Pomocni operater u postanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 4, PU Novi Travnik — na odredeno
vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

9. Operater u poStanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 5, PU Orasje - na neodredeno vrijeme uz
probni rad od 6 mjeseci;

10. Referent za marketing - 1 izvrSitelj u Uredu marketinga i korporativnih komunikacija - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci;

11. Strucni suradnik za pravne poslove — 1 izvrSitelj u Uredu pravnih, opéih i poslova sigurnosti —
na odredeno vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 6 mjeseci.

Uvjeti:

Pored opcih uvjeta propisanih Zakonom o radu, kandidati trebaju ispunjavati i posebne uvjete
propisane Pravilnikom o radu, organizacijskoj strukturi i sistematizaciji radnih mjesta Hrvatske poste
d.o.o. Mostar, i to:

Za radno mjesto 1. Pomocni radnik za postanske poslove - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Mostar - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca; i Za radno mjesto 2. Pomocni radnik za poStanske
poslove - 1 izvrSitelj u PP 3, PU Kupres - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

Hrvatska posta d.o.o. Mostar UniCredit Bank d.d. Mostar 3381002202006334
Tvrtka Milo$a bb, 88000 Mostar Raiffeisen BANK d.d. BiH 1610200016940081
Bosna i Hercegovina JIB broj Drustva 4227270280004

tel./fax: +387 36 445 000 PDV broj 227270280004

www.post.ba Maticni - registarski broj subjekta

besplatni info telefon: 080 088 088 kod Zupanijskog suda Mostar 1-10867



o stru¢na sprema - KV-lll, srednja 8kola
e vozacka dozvola B kategorije
o komunikacijske vjestine

Opis poslova:

Dostavlja i prima posStanske poSiljke. Dostavlja nov€ane doznake i prima uplate nov€anih doznaka.
Preuzima poSiljke iz sredstava postanske mrezZe. Informira korisnike o uslugama. Obavlja usluzivanje
korisnika na dostavi. Obavlja poslove utovaralistovara 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 3. Pomocni radnik za postanske poslove - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Prozor-Rama —
na odredeno vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca; i Za radno mjesto 4.
Pomocni radnik za postanske poslove - 1 izvrSitelj u PP 2, PU Grude — na odredeno vrijeme u trajanju
od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

e struéna sprema - KV-Ill, srednja Skola
e vozacka dozvola B kategorije
e komunikacijske vjestine

Opis poslova:

Dostavlja i prima postanske poSiljke. Dostavlja nov€ane doznake i 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/zakljuéaka 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.

Zaradno mjesto 5. Postar - 1 izvrSitelj u PP 2, PU Vitina - na neodredeno vrijeme uz probni rad od
3 mjeseca; i Za radno mjesto 6. Postar - 1 izvrsitelj u PP 5, PU Oras$je - na neodredeno vrijeme uz
probni rad od 3 mjeseca;

e stru¢na sprema - KV-lll, srednja Skola
e vozacka dozvola B kategorije

e sposobnost rada u timu

e komunikacijske vjestine

Opis poslova:

Obavlja poslove pruzanja postanskih, financijskih i ostalih usluga korisnicima. Obavlja poslove
aktivnog nudenja i prodavanja svih roba i usluga koje se nalaze u ponudi poStanskog ureda. Stru¢no
savjetuje korisnike i sklapa ugovore za usluge koje nudi postanski ured. Dostavlja i prima postanske
poSsiljke. Dostavlja nov€ane doznake i prima uplate nov€anih doznaka. Preuzima poSiljke iz sredstava
postanske mreZe. Informira korisnike o uslugama. Obavlja poslove usluzZivanja 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 7. Pomo¢ni operater u postanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 1, PU Mostar — na
odredeno vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca; i Za radno mjesto 8. Pomo¢ni
operater u poStanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 4, PU Novi Travnik — na odredeno vrijeme u trajanju
od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

o stru€na sprema - KV-lIl, srednja 8kola
e sposobnost rada u timu
o komunikacijske vjestine

Opis poslova:

Obavlja poslove usluzZivanja korisnika. Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne
procese. Informira korisnike o uslugama. Organizira i obavlja sve poslove prijema, prispije¢a i otpreme
postanskih posiljaka. Pruza postanske, financijske, usluge brze poSte i ostalih usluga korisnicima.
Aktivno nudi i prodaje sve robe i usluge koje se nalaze u ponudi postanskog ureda. Vodi i zakljuCuje
odgovarajuéu racunsku dokumentaciju i izraduje stanja Salterske blagajne. Dostavlja postanske
posiljike i nov€ane doznake te obavlja usluge brze poste. Obavlja poslove razmjene zaklju¢aka.
Obavlja poslove zaduzenja i razduzenja radnika na dostavi. Unosi informacije o poSiljkama i nov€anim
doznakama u poslovne aplikacije. Sortira i usmjerava postanske poSilike. Obavlja pozadinski unos
podatka u poslovne aplikacije. Obavlja poslove usluzivanja korisnika u uredu i na dostavi. Vodi
potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese. Obavlja poslove utovara/istovara
posiljaka/zakljuCaka 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 zadataka iz djelokruga rada.

Zaradno mjesto 9. Operater u postanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 5, PU Oras$je - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci;

e stru€na sprema - SSS-1V, srednja Skola
e sposobnost rada u timu
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, prispije¢a i otpreme
postanskih poSiljaka. Pruzanje poStanskih, financijskih, usluga brze poste 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 zaklju€uje odgovaraju¢u racunsku dokumentaciju i izraduje stanja
Salterske blagajne. Dostavlja poStanske poSiljike i nov€ane doznake te obavlja usluge brze poste.
Obavlja poslove razmjene zaklju€aka. Obavlja poslove zaduZenja i razduzenja radnika na dostavi.
Unosi informacije o poSilikama i nov€anim doznakama u poslovne aplikacije. Sortira i usmjerava
postanske poSilike. Obavlja poslove usluzivanja korisnika u uredu i na dostavi. Vodi potrebnu
dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese. Obavlja poslove utovaral/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
izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.



Za radno mjesto 10. Referent za marketing - 1 izvrSitelj u Uredu marketinga i korporativnih
komunikacija - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci;

struéna sprema VSS-Vl/bacc, Visa $kola
sposobnost rada u timu

komunikacijske vjestine

vjestine rada u grafi¢kim softverskim alatima
poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

Obavlja poslove priprema i realizacije marketinskih aktivnosti za usluge Drustva. Obavlja poslove web
administriranja za filateliju na prodajnim stranicama DruStva. Obavlja poslove administriranja
sluzbenih stranica na drustvenim mrezama Drustva (Facebook, Instagram, YouTube...) Obavlja
poslove u pripremi i provodenju marketinskih kampanja. Obavlja poslove oko izrade kataloga, letaka
i drugih promotivnih materijala Drustva. Obavlja poslove grafiCke obrade promotivnih materijala i
filatelije. Obavlja poslove oko realizacije izdavanja glasila Drustva. Obavlja poslove oko realizacije
online kampanja Drustva. Obavlja poslove oko organiziranja promocije, prezentacija i sajmova.
Obavlja po potrebi poslove mailing obavjeStavanja i u suradnji s drugim organizacijskim jedinicama
drustva odgovara na upite korisnika putem kanala digitalnog marketinga. Obavlja zadatke istraZivanja
trzista (npr. anketiranje korisnika o uslugama, anketiranje interne javnosti o aktualnim pitanjima
Drustva...). Istrazuje novitetima na podrucju oglasavanja, prodaje, komunikacije s klijentima putem
online kanala — te predlaze uvodenja istih s ciljem promicanja usluga Drustva. Obavlja ostale poslove
po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Zaradno mjesto 11. Stru¢ni suradnik za pravne poslove — 1 izvrSitelj u Uredu pravnih, opc¢ih i poslova
sigurnosti — na odredeno vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 6 mjeseci.

struéna sprema VSS-Vll/mag.
Pravni fakultet

sposobnost rada u timu
komunikacijske vjestine

Opis poslova:

Upravlja procesima razvoja, unaprjedivanja i primjene prakse pravnih poslova. Pruza pravnu potporu
pri izradi internih propisa Drustva u manje sloZenim slu€ajevima. Prati uskladenosti akata Drustva s
vazec¢im propisima. Sudjeluje u kreiranju obrazaca tipskih ugovora, ugovora o djelu, drugih
imenovanih i neimenovanih ugovora u manje slozenim slu¢ajevima, osim ugovora iz oblasti radno
pravnih odnosa. Daje pravna misljenja, savjete i pravnu potporu vezano za pravna pitanja koja se ticu
Drustva u manje sloZenim slu€ajevima. Obavlja struéno - administrativne poslove i radnje vezane za
registraciju i statusne promjene DruStva u javnim registrima te pribavljanje ID i poreznih brojeva
Drustva i njegovih organizacijskih dijelova. Obavlja poslove rjeSavanja imovinsko-pravnog statusa
nekretnina DrusStva, vodi evidenciju o nekretninama i pribavlja dokaze u manje slozenim slucajevima.
Planira i predlaze nabave usluga za rjeSavanje imovinsko-pravnog statusa nekretnina (geodetski,
parcelacijski, etazni elaborati, arhitektonski snimci postojeceg stanja, procjena vrijednosti nekretnine).
Sudjeluje u procesu pripreme i izrade diobenih ugovora za nekretnine, procesu pripreme i provodenja
postupaka vezanih za prodaju i zakup poslovnih prostora, sastavljanja i raskida ugovora o zakupu i
najmu te primopredaji nekretnina, koordiniranja aktivnosti sa suvlasnikom za nekretnine u



suvlasnidtvu u manje slozenim slu¢ajevima. Zastupa Drustvo u postupcima pred sudskim, upravnim
i drugim drzavnim tijelima u postupcima za koje nije potreban pravosudni ispit za zastupanje.
Izvjedc¢uje o mogucéim obvezama, rizicima te tijeku postupaka iz svog djelokruga. Prati pravne propise
i izvjeStava o promjenama pravnih propisa koji su vazni za Drustvo. 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 naznaciti u kojoj prijavi su prilozene ovjerene kopije trazene
dokumentacije.

Kandidati koji ne dostave na navedeni nacin dokumentaciju nece 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 ucesca u oglasnoj proceduri i nece biti pismeno obavijedten o ishodu oglasa.
Kandidati koji apliciraju za radna mjesta za koja se trazi stru¢na sprema KV/SSS obvezni su dostaviti
dokaz o zavrSenoj stru¢noj spremi za oglaseno radno mjesto (KV/SSS). Kandidati koji za radna
mjesta za koja se trazi srednja Skola Ill 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 lije¢nic¢ko uvjerenje da je radno sposoban obavljati
poslove radnog mjesta i da se protiv hjega ne vodi kazneni postupak.

Prijavljivanje na natjecaj:

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

e Obrazac prijave na javni oglas sa web stranice www.post.ba (kategorija O nama - Karijera u
Posti)

e Zivotopis

e |zvod iz mati¢ne knjige rodenih - rodni list (ovjerena kopija)

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

¢ Ovjerena kopija svjedodzbe/diplome o trazenoj stru¢noj spremi

o Uvjerenje o prebivaliStu CIPS - ne starije od 6 mjeseci (ovjerena kopija)
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e Zaradnamjestal, 2., 3., 4.,5.16. ovjerena kopija vozacke dozvole iz koje je vidljivo poloZena
B kategorija

e Za radno mjesto 10. ovjerene kopije certifikata, uvjerenja ili polozenih ispita kojima se
dokazuju vjeStine rada u grafickim softverskim alatima i poznavanje engleskog jezika

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog oglasa, kandidat koji polaZze pravo na
prioritetno zapo$ljavanje po osnovu posebnog zakona, duzan je dostaviti i odgovaraju¢e 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 natjeCaja u dnevnim novinama ,Vecernji list* na adresu:

Hrvatska posta d.o.o. Mostar

Tvrtka MiloSa bb

88000 Mostar

obvezno sa naznakom: Prijava na natjeaj 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 ¢e istovremeno biti objavljen na web stranici Drustva www.post.ba, kao i na stranicama
Zavoda za zapo$ljavanje HNZ.
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