Posta

Hrvatska posta Mostar

Na tem
u radni

elju ¢lanka 20 a. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o radu, Uredbe o postupku prijema
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,

organiz

acijskoj 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.), Suglasnosti za objavu javnog natjeaja za prijem

u radni

odnos, izdate od Federalnog ministarstva prometa i komunikacija, Dj. br. 10-1-22-7110-1/23

od 20.9.2023. godine i Odluke Uprave Drustva Dj.br.:10-1-22-7255/23 od 22.9.2023., Hrvatska posta
d.o.0. Mostar raspisuje:

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

1. Pomoéni radnik za posStanske poslove - 1 izvrSitelj u PP 3, PU Drvar - na neodredeno vrijeme
uz probni rad od 3 mjeseca,;

2. Pomoéni radnik za postanske poslove - 1 izvrsitelj u PP 2, PU Siroki Brijeg - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca,;

3. Pomocni radnik za postanske poslove - 1 izvrSitelj u PP 4, PU Jajce - na neodredeno vrijeme
uz probni rad od 3 mjeseca,;

4. Postar - 1 izvrsitelj u PP 5, PU Br¢ko - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca,;

5. Postar - 1 izvrsitelj u PP 1, PU Neum - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

6. Pomocni operater u postanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 2, PU Ljubuski - na odredeno
vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

7. Pomocni operater u posStanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 4, PU Kiseljak - na odredeno
vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

8. Pomocni operater u poStanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Domanovici - na odredeno
vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

9. Pomocni operater u poStanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 3, PU Kupres - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

10. Pomoéni operater u postanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 2, PU Posus$je - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

11. Pomo¢éni operater u postanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 2, PU Kocerin - na odredeno
vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca;

12. 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;

13. Pomoéni operater u postanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 1, PU Mostar - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

14. Operater u postanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 3, PU Livno - na odredeno vrijeme u trajanju
od 1 godine, uz probni rad od 6 mjeseci;

15. Operater u posStanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Mostar - na neodredeno vrijeme uz
probni rad od 6 mjeseci;
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16. Pomoc¢ni operater za sortiranje poSiljaka u unutarnjem prometu - 1 izvrsitelj u PP 4, mjesto
rada Vitez - na odredeno vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probnirad od 3 mjeseca;

17. Operater za sortiranje poSiljaka u unutarnjem prometu - 2 izvrsitelja u Sortirnici Mostar - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci;

18. Operater za sortiranje posiljaka u unutarnjem prometu - 1 izvrSitelj u PP 3, mjesto rada Livno
- na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci;

19. Referent za financije i radunovodstvo - 1 izvrSitelj u Uredu financija, raCunovodstva i
kontrolinga, mjesto rada Mostar - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci.

Uvjeti:

Pored opc¢ih 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. Pomoéni radnik za postanske poslove - 1 izvrSitelj u PP 3, PU Drvar - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca; Za radno mjesto 2. Pomoc¢ni radnik za poStanske
poslove - 1 izvréitelj u PP 2, PU Siroki Brijeg - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca i
Za radno mjesto 3. Pomoc¢ni radnik za postanske poslove - 1 izvrsitelj u PP 4, PU Jajce - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca

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

Opis poslova:

Dostavlja i prima postanske poSilijke. 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/zaklju¢aka u vozila za prijevoz
posiljaka. Po potrebi obavlja poslove prijevoza postanskih posSiljaka. 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. Postar - 1 izvrsitelj u PP 5, PU Br¢ko - na neodredeno vrijeme uz probni rad od
3 mjeseca i Za radno mjesto 5. Postar - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Neum - 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

o 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. Struéno
savjetuje korisnike i sklapa ugovore za usluge koje nudi postanski ured. 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 poslove usluZivanja korisnika na dostavi.
Obavlja poslove utovaral/istovara poSiljaka/zakljuaka 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 6. Pomoc¢ni operater u poStanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 2, PU Ljubuski - na
odredeno vrileme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca; Za radno mjesto 7. Pomo¢ni
operater u poStanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 4, PU Kiseljak - na odredeno vrijeme u trajanju od
1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca; Za radno mjesto 8. Pomo¢éni operater u postanskom prometu
- 1 izvrSitelj u PP 1, PU Domanoviéi - na odredeno vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3
mjeseca; Za radno mjesto 9. Pomoéni operater u posStanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 3, PU
Kupres - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca; Za radno mjesto 10. Pomoéni operater
u postanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 2, PU Posus$je - na neodredeno vrijeme uz probnirad od 3
mjeseca; Za radno mjesto 11. Pomoéni operater u posStanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 2, PU
Kocerin - na odredeno vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca; Za radno mjesto
12. Pomoéni 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 13. Pomoc¢ni operater u
postanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 1, PU Mostar - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3
mjeseca

e struéna sprema - KV-Ill, srednja Skola
e sposobnost rada u timu
o 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. 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
posSilike 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 poSiljikama 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/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 zadataka iz djelokruga rada.

Zaradno mjesto 14. Operater u posStanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 3, PU Livno - na odredeno
vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 6 mjeseci i Za radno mjesto 15. Operater u
postanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Mostar - 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, prispijeca 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 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 poSilikama i nov€anim doznakama u poslovne aplikacije. Sortira i usmjerava
postanske posiljke. 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 svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Za radno mjesto 16. Pomocéni operater za sortiranje poSiljaka u unutarnjem prometu - 1 izvrSitelj u
PP 4, mjesto rada Vitez - na odredeno vrijeme u trajanju od 1 godine, uz probni rad od 3 mjeseca

e stru€na sprema - KV-IIl, srednja Skola
e sposobnost rada u timu
e komunikacijske vjestine

Opis poslova:

Obavlja pomoéne poslove u razradi poSiljaka. Ruéno i strojno razraduje poSiljike. Usmjerava
postanske posiljike i zaklju¢ke. Skenira i kartira poSilike. Provjerava da li su poSiljike propisanih
dimenzija i mase, te da li je pakiranje u skladu s propisanim uvjetima. Obavlja jednostavne
ponavljajuée poslove koji ukljuCuju teze fiziCke napore pri utovaru i istovaru postanskih posiljaka te
usmjeravanja istih prema odredistima. Evidentira poSiljke i zaklju¢ke u prispije¢u i otpremi prema
potrebi. Odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz svog djelokruga rada. 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
izvrS§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

Zaradno mjesto 17. Operater za sortiranje poSiljaka u unutarnjem prometu - 2 izvrsitelja u Sortirnici
Mostar - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci i Za radno mjesto 18. Operater za
sortiranje poSiljaka u unutarnjem prometu - 1 izvrsitelj u PP 3, mjesto rada Livno - 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:

Preuzima, otvara, razraduje i zatvara zaklju¢ke. Ru€no i strojno razraduje poSiljike. Usmjerava
postanske poSiljke i zakljuCke. Skenira i kartira poSiljke. Priprema poSiljike za uru€enje i isporuku
(pretinci i servisi). Isporucuje posSiljike. Kontrolira manipulativne isprave. Vraca 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 poSilike s nedovoljno



napla¢enom postarinom (izdvajanje poSiljaka, utiskivanje odgovarajuéeg 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.

Za radno mjesto 19. Referent za financije i raCunovodstvo - 1 izvrSitelj u Uredu financija,
racunovodstva i kontrolinga, mjesto rada Mostar - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci

e strudna sprema - VSS-VI/ bacc, visa $kola ekonomskog usmijerenja
e sposobnost rada u timu
e komunikacijske vjestine

Opis poslova:

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada financija i raéunovodstva. Priprema i dostavlja
na realizaciju u poslovne banke naloge za pla¢anje obveza u unutarnjem i deviznom plathom prometu
u skladu sa rokovima dospijeca.

Svakodnevno izvjeStava Upravu i predoava dokumentaciju vezanu za sve vrste pla¢anja. Vodi
blagajniCko poslovanje, obavlja gotovinske uplate i isplate na temelju uredno likvidiranih dokumenata,
sacinjava dnevni izvjestaj o prometu i stanju blagajne, nadzire stanje blagajni¢kog maksimuma. VrSi
obracun i isplate putnih naloga i nadoknade Steta po izgubljenim poSiljikama. Vodi evidenciju i Cuva
primljene instrumente osiguranja placanja. Knjizi poslovne dogadaje na temelju vjerodostojne
knjigovodstvene dokumentacije. Uskladuje stanja na analitickim knjigovodstvenim raCunima po
organizacijskim dijelovima. Uskladuje stanja otvorenih stavki sa poslovnim partnerima po racunima
potraZivanja i obveza.

Obavlja ispravke pogresnih knjizenja. Kontira jednostavnije poslovne dogadaje. Obavlja
usuglasavanje knjigovodstvenog stanja sa stanjem po popisu. Knijizi promet ziro-racuna, blagajne,
ulaznih i izlaznih raduna. Knjizi dokumente u robnom i materijalnom knjigovodstvu. Knjizi dokumente
u financijskom knjigovodstvu. lzraduje temeljnice sa pripremom dokumentacije. KnjiZzi poslovne
dogadaje, kreira pojedine dokumente i provodi akcije o promjenama na osnovnim sredstvima, sithom
inventaru i robi. VrSi kontrolu ispravnosti analitiCkih i sintetickih knjigovodstvenih evidencija.

VrSi uskladenje analitickih knjigovodstvenih evidencija za koje je zaduZen sa glavhom knjigom.
Izraduje sva potrebna izvjeSc¢a iz djelokruga rada. RjeSava reklamacije iz djelokruga rada. Realizira
preporuke i naloge iz svog djelokruga rada danih od tijela nadleznih za reviziju i kontrolu. Predlaze
poboljSanja postojec¢ih poslovnih procesa i aplikativhog sustava iz svog djelokruga rada. Obavlja
druge radne zadatke koji su u skladu s naravi i vristom poslova koje obavlja, po nalogu neposrednog
rukovoditelja. Odgovoran je za uredno izvr§avanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.

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 usmenaog dijela ispita.

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

Kandidati koji uspjeSno poloze pismeni ispit bit ée 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 obavijesten o ishodu oglasa.
Kandidati koji apliciraju za radna mjesta za koja se trazi stru¢na sprema KV/SSS obvezni su dostaviti
dokaz o zavrdenoj struénoj spremi za ogladeno radno mjesto (KV/SSS). Kandidati koji za radna
mjesta za koja se traZi srednja Skola Il ili IV stupnja umjesto svjedodzbe o zavr§enoj srednjoj Skoli Il
ili IV stupnja dostave fakultetske diplome nece biti uzeti u razmatranje.

Konacno izabrani kandidat ¢e biti obvezan dostaviti lije¢niCko 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 lzvod iz mati¢ne knjige rodenih - rodni list (ovjerena kopija)

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

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

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

e Zaradna mjesta 1.,2.,3.,4. i 5. ovjerena kopija vozacke dozvole iz koje je vidljivo poloZzena B
kategorija

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog oglasa, kandidat koji polaZze pravo na
prioritetho zaposljavanje po osnovu posebnog zakona, duzan je dostaviti i odgovarajuce 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 ,Vecernji 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
razmatranje.

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 zapo$ljavanje HNZ.
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