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KABINET DIREKTORA

Broj:02-30-10-3168/24
Dana, 10.7.2024.godine

Na osnovu &lana 5. Pravilnika o radnim odnosima (broj:03-34-1990/18 od 19.03.2018.,03-34-2462/19
od 08.05.2019., broj:03-34-3084/19 od 31.05.2019.god. i 02-02-1-3121/22 od 21.7.2022.god) i u skladu sa
odredbama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka Zavoda zdravstvenog
osiguranja Unsko-sanskog kantona (broj: 02-02-3-3317/23 od 02.8.2023.god.), vrSilac duznosti direktora Zavoda
zdravstvenog osiguranja Unsko-sanskog kantona raspisuje

JAVNI OGLAS
za prijem u radni odnos

| NAZIV RADNOG MJESTA
01.Visi referent za poslove knjigovodstva, na neodredeno vrijeme 1 (jedan) izvrsilac-Struéna sluzba Zavoda

02.Referent za provodenje zdravstvenog osiguranja, na neodredeno vrijeme 1 (jedan) izvrSioca- Poslovnica
Bosanska Krupa

03.Referent za provodenje zdravstvenog osiguranja, na neodredeno vrijeme 1 (jedan) izvrSilac- Poslovnica Velika
Kladu$a

11 OPIS POSLOVA

POZICIJA O1:

- vrsi  Kkontiranje i knjizenje knjigovodstvene finansijske dokumentaci;&” u finansijskom knjigovodstvu prema
zakonom vazeéim propisima i procedurama,

- vr&i prethodnu kontrolu knjigovodstvenih dokumenata

- vr&i kontrolu i transfer podataka iz pomoénih u glavnu knjigu

- vréi potrebna analiticka usaglasavanja i kontrolu sravnjenja analitike sa Glavnom knjigom,

- prati i primjenjuje propise iz domena struke,

- vréi analizu knjigovodstvenih kartica radi provjere realnosti knjigovodstvenih stanja,

- dostava finansijskih kartica ugovornim ustanovama na dan 31.12. a prije sastavljanja finansijskih izvieStaja

- uskladivanje stanja po svim obavezama i potraZivanjima

- saraduje sa centralnom popisnom komisijom

- nadzire procese evidentiranja stalnih sredstava u modulima za osnovna sredstva,

- vr§i usaglasavanje stanja sa dobavljadima i kupcima, vrsi obradu dokumentacije za usagla$avanja (izvod
otvorenih stavki),

- udestvuje u izradi periodiénih obrauna i godignjeg obracuna Zavoda,,

- saraduje i razmjenjuje podatke sa ostalim izvréiocima poslova u sluzbi,

- izrada i uvanje finansijskih kartica,

- stara se o ispravnom i zakonitom ¢uvanju dokumentacije,

- saraduje i razmjenjuje podatke sa ostalim izvr8iocima poslova u odjeljenju,

- prati i primjenjuje propise iz domena struke,

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

POZICUUA 02:

- Informira zainteresirane strane o svim pravima i obavezama iz zdravstvenog osiguranja, te pruza pomo¢
stranci/osiguranom licu.

- Protokolira zaprimljene predmete, signiranje i zavodenje akata u skladu sa odredbama vazZeéeg Pravilnika o
kancelarijskom i arhivskom poslovanju i utvrdenom procedurom.

- Brine o zaprimljenim predmetima, predmetima u radu , prati rokove i o istom izvieStava referente koji su
zaduZeni za navedeni predmet.

- Zaprimanje i razvrstavanje poste radi otpreme, otprema uz sve popratne radnje, sastavljanje mjese¢nog
izviestaja o trodkovima postarine.

- Priprema predmeta za arhiviranje , vodenje arhivske knjige, brine o urednosti arhivskog materijala.

- Utvrduje pravo osiguranika na zdravstveno osiguranje, vrsi kontrolu da li su osiguranici i ¢lanovi njihovih
porodica osigurani u skladu sa vaZedim zakonskim propisima.

- Obavlja poslove registracije i kompjuterske obrade prijava, odjava i promjena osiguranja Clanova porodice
osiguranika na obavezno zdravstveno osiguranje, evidentiranje potvrda o redovnom Skolovanju i dr.
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ZAVOD ZDRAVATVEHOG OSIGURAN JA UIHSKO SANSKOG KANTONA

Kontrolira zapnmljenu dokumentaciu feviSd prpteme Za donosenge Rjesenga zio dobrovolng osnov osiguranja,
uldjucujuc popunjavanje | vorifikaciu proprantd obrazaca Obrazac 153110 Prjaviy/Promjena/odjava za
dobrovolino zdravstveno osiginan)e B sredstvima o Obrazac 153310 Prijava uplacenih doprinosa za
dobrovolino  zdravstveno osiguranye NEntm sredstvima, Gime se potvrduje taénost navedenih podataka na
st

Zaprima zahyeve, vréi kontrolu podataka 1t izdaje clektronske zdravstvene legiimacije osigurantm licima.

[ videntira upla¢ene premije osiguranja oslobadanga od placanja premije: u hazu podataka Zavoda.

Utvrduje prava na ortopedska 1 drugi pomagala, kontrolira, verificira (ovjerava ) | kompjuteski obraduje
Potvrde za ortopedska i druga pomagala.

Zaprima i priprema predmete za Komisiju za godisnje potrebe ortopedskih pomagala ( igle, trakice, pelene ,
kateteri, vrecice | ostalo).

prati vazeée zakonske i podzakonske propise koja se Ucu prava na ortopedska 1 druga pomagala.

prati matiénu evidenciju i uplate doprinosa za obavezno zdravstveno osiguranje te po potrebi poduzima
potrebne aktivnosti.

Izraduje i evidentira izdane potvrde o statusu osiguranja.

Zaprima i obraduje zahtjeve obveznika za isplatu naknade place za vrijeme priviemene sprije¢enosti za rad
osiguranih lica - obrada podrazumijeva kontrolu osiguranja, uplaéenih doprinosa, dostavljene dokumentacije,
kontrolu obracéuna iznosa naknade plade na teret Zavoda, evidentiranje prava na refundaciju naknade place
na teret Zavoda u bazu podataka o osiguranim licima, kompletirane i verificirane zahtjeve dostavlja u Zavod.
Prati izvjestaj o prosjecnoj isplaéenoj pla¢i Federalnog, zavoda za statistiku.

Zaprima i obraduje zahtjeve za refundaciju naknade putnih troékova - obrada podrazumijeva kontrolu
osiguranja, uplaéenih doprinosa, dostavljene dokumentacije, obraéun putnih troskova, evidentiranje naknade
u hazu podataka o osiguranim licima, kompletirane i verificirane zahtjeve dostavlja u Zavod.

Zaprima i obraduje zahtjeve za refundaciju troékova ortopedskih i drugih pomagala sa Liste ortopedskih
pomagala Zavoda - obrada podrazumijeva kontrolu upla¢enih doprinosa, dostavljene dokumentacije, obracun
iznosa u visini sudjelovanja Zavoda, evidentiranje iznosa sudjelovanja u bazu podataka, kompletirane i
verificirane zahtjeve dostavlja u Zavod.

Prati, evidentira i verificira Prijave/promjene izabranog lijeénika porodicne medicine.

Prati, evidentira i verificira Prijave 0 ozljedi na radu ukljucujuéi formalnu kontrolu zaprimljenih doznaka iz
nadleznih domova zdravlja te poduzimanje daljih aktivnosti.

Zaprima, obraduje i kompletira regresne predmete - obrada podrazumjeva poziv uéesnicima u postupku,
sacinjavanje zapisnika, sluzbena korespodencija sa MUP-om, te dostavljanje kompletiranog predmeta u
Zavod.

Radi neophodne analize i izvjestaje u vezi sa poslom koje obavlja.

Zaprima i kompletira dokumentaciju po podnesenom zahtjevu osiguranih lica i dostavlja iste Ljekarskoj
komisiji ili nadleznom odjeljenju na odlucivanje.

Vréi obracun doprinosa za one kategorije lica za koje ove poslove ne vr§i porezna uprava i vodi istu evidenciju.
obavlja prijem na zdravstveno osiguranje clanova INO osiguranika i obavlja poslove oko zdravstvene zastite
ove kategorije osiguranika,

obavlja obraun pausalnih nadoknada i obragune stvarnih troskova,

vréi reklamacije i kontrareklamacije na obradune pausalnin nadokanada i stvarnih troskova,

vodi kompjutersku obradu svih unesenih pausala i stvarnih troskova, te reklamacija i kontrareklamacija,

vrée evidentiranje plaéenih pausainih nadoknada i stvarnih troskova

vodi bolovanja INO radnika,

suraduje sa zdravstevnim ustanovama u vezi koridtenja zdravstvene zadtite INO osiguranika

vréi uskladivanja obraguna stvarnih troskova sa zdravstevnim ustanovama,

vréi pripremu predmeta za izdavanje dvojezi¢nih obrazaca u vezi koridtenja zdravstvene zastite u inostranstvu
nakon odobrenja liekarske komisije,

vréi i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

POZICIJA O3:

Informira zainteresirane strane O svim pravima i obavezama iz zdravstvenog osiguranja, te pruza pomo¢
stranci/osiguranom licu.

Protokolira zaprimljene predmete, signiranje i zavodenje akata u skladu sa odredbama vazedeg Pravilnika o
kancelarijskom i arhivskom poslovanju i utvrdenom procedurom.

Brine o zaprimljenim predmetima, predmetima u radu , prati rokove i 0 istom izvjeStava referente koji su
zaduZeni za navedeni predmet.

Zaprimanje i razvrstavanje poste radi otpreme, otprema uz sve popratne radnje, sastavljanje mjesecnog
izvieStaja o trokovima postarine.

Priprema predmeta za arhiviranje , vodenje arhivske knjige, brine o urednosti arhivskog materijala.

Utvrduje pravo osiguranika na zdravstveno osiguranje, Vrsi kontrolu da li su osiguranici i ¢lanovi njihovih
porodica osigurani u skladu sa vazeéim zakonskim propisima.

Obavlja poslove registracije i kompjuterske obrade prijava, odjava i promjena osiguranja Clanova porodice
osiguranika na obavezno zdravstveno osiguranje, evidentiranje potvrda o redovnom gkolovanju i dr.
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Kontrolina zaprimljenu dokamentacu Lo VIS prpreme za donosenje Rjehenga za dobrovoljne asnov OUAPUTan,
vljucupuct popungavange | verfilaciu propraanidh obrazaca Ohrazac 153110 I’l|;;|v.‘|/I’unnu-nm/wl].nv;| 2
dobrovolino  zdavatveno Onipurange Béonm sredstvima 1 Obrazin 153310 Prjava uplacenih doprinosa 7
dobrovolino — zdravatveno osiguranje WeEnm sredatvin, Clime se potviduje 1acnost navedenth podatalar na
1stm.

Zaprima zahtjeve, viSi lkontrolu podataka izdiage clektionsie sdravsivenc legitimacije osiguaranin licima
Evidentira uplacene premie osigurangi ostobadania od placanja premije u bazu podataka Zavoda

Utvrduje pravir na ontopedska o draga pomagiala, kontroliva, varificira (ovjerava ) | kompjuteski obraduje
Potvrde za ortopedsia i diuga pomagala.

Zaprima i priprema predmete za Komisiju za godisnje potrehe ortopedskih pomagala (iple, trakice, pelene,
kateteri, viecGice 1 ostalo).

Prati vazece zakonske e sdzakonske propise koj se LGu pravi na ortopedska i druga pomagiala,

Prati mati¢nu evidenciju uplate doprinosa za obavezno zdravstveno osiguranje ¢ po potrebt poduzima
potrebne aklivhosti.

Izraduje | evidentira izdane potvrde o statusu osiuranya.

Zaprima i obraduje zahtjeve obveznika za isplatu naknade place za vrijeme priviemene sprijecenosti za rad
osiguranih lica obrada podrazumijeva Kontrolu osiguranja, uplaéenih doprinosa, dostavljene dokumentacie,
kontrolu obra¢una iznosa naknade place na teret 7avoda, evidentiranje prava na refundaciju naknade placo
na teret Zavoda u bazu podataka o osiguranim licima, kompletirane i verificirane zahtjeve dostavlja u Zavod.,
Prati izvjestaj o prosjecno isplacenoj placi Federalnog zavoda za statistiku.

Zaprima i obraduje zahtjeve za refundaciju naknade putnih troskova - obrada podrazumijeva kontrolu
osiguranja, uplacenih doprinosa, dostavljene dokumentacije, obracun putnih troskova, evidentiranje naknade
u bazu podataka o osiguranim licima, kompletirane | verificirane zahtjeve dostavlja u Zavod.

Zaprima i obraduje zahtjeve za refundaciju troSkova ortopedskih i drugih pomagala sa Liste ortopedskih
pomagala Zavoda - obrada podrazumijeva kontrolu uplaé¢enih doprinosa, dostavljene dokumentacije, obracun
iznosa u visini sudjelovanja Zavoda, evidentiranje 1znosa sudjelovanja u bazu podataka, kompletirane |
verificirane zahtjeve dostavija u Zavod.

Prati, evidentira i verificira Prijave/promjene izabranog, lijeénika porodicne medicine.

Prati, evidentira i verificira Prijave o ozljedi na radu ukljucujuéi formalnu kontrolu zaprimljenih doznaka 17
nadleinih domova zdravlja te poduzimanje daljih aktivnosti.

Zaprima, obraduje | kompletira regresne predmete - obrada podrazumjeva poziv ucesnicima u postupku,
sadinjavanje zapisnika, sluzbena korespodencija sa MUP-om, te dostavijanje kompletiranog predmeta u
Zavod.

Radi neophodne analize i izvjestaje u vezi sa posiom koje obavlja.

Zaprima i kompletira dokumentaciju po podnesenom zahtjevu osiguranih lica i dostavlja iste Ljekarskoj
komisiji ili nadleznom odjeljenju na odluéivanje.

Vréi obraéun doprinosa za one kategorije lica za koje ove poslove ne vr$i porezna uprava i vodi istu evidenciju.
obavlja prijem na zdravstveno osiguranje clanova INO osiguranika i obavija poslove oko zdravstvene zastite
ove kategorije osiguranika,

obavlja obracun pausalnih nadoknada i obracune stvarnih troskova,

vréi reklamacije i kontrareklamacije na obracune pausalnih nadokanada i stvarnih troskova,

vodi kompjutersku obradu svih unedenih pausala i stvarnih trogkova, te reklamacija i kontrareklamacija,

vrée evidentiranje placenih pausalnih nadoknada i stvarnih troskova

vodi bolovanja INO radnika,

suraduje sa zdravstevnim ustanovama u vezi koridtenja zdravstvene zastite INO osiguranika

vréi uskladivanja obracuna stvarnih troSkova sa zdravstevnim ustanovama,

vréi pripremu predmeta za izdavanje dvojezi¢nih obrazaca u vezi Koristenja zdravstvene zadtite u inostranstvu
nakon odobrenja ljekarske komisije,

vréi i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

Il USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA NAVEDENIH POZICIJA:

Opéi uslovi

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine

da je stariji od 18 godina

da protiv njega nije pokrenut krivi¢ni postupak

da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto

da u posljednje tri godine, lice nije otpusteno iz sluzbe kao rezultat disciplinske mjere

aobhwbE

Pored opéih uslova navedenih u javhom oglasu kandidati moraju ispunjavati i slijedece posebne uslove:

Pozicija O1.:

- V&S VI, VSS VII 180 ECTS - zavréen ekonomski fakultet,
- najmanje 1 godine radnog iskustva nakon sticanja VSS,
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ZAVOD ZDRAVSTVEHOG 05101 HOALLIA UNSKO-SANSKOG KARTONA

Poncya 02:
5SSV, drugvent, tehnickd, medicinska smjet
najmanje 6(5esl) mjesect radnog iskustva

Pozicija 03:
- 5SS IV, drugveni, lehnicki, medicinskl smjer
najmanje 6(5est) mjeseci radnog, iskustva

IV PRIJAVE NA OGLAS

Zainteresirani kandidati su obavezni uz prijava na Oplas dostaviti - dokumentaciu u originalu il ovjerenoj kopiji ne
starijoj od 6 mjeseci- ovjerava nadlezni organ.

Pozicija 01:

- Prijava na Javni oglas sa kontakt podacima (adresa broj telefona) s popisom dokumentacije koja se
dostavlja, prijava vlastoruéno potpisana

- Biografija

. lzvod iz matiéne knjige rodenih

. 1zvod iz maticne knjige drzavljana ( uvjerenje o drzavljanstvu)

- Diploma visokog obrazovanja

- Potvrda/Uvjerenje o radnom iskustvu od najmanje 1 (jedna) godine radnog, iskustva nakon sticanja vSs
VI,VSS VII 180 ECTS- zavréen ekonomski fakultet

- Ovjerena i potpisana lzjava da kandidat/kandidatkinja u posljiednje tri godine nije olpusten iz sluzhe kao
rezultat disciplinske mjere (ovjerava nadlezni organ)

Kandidati koji po Zakonu o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica (Sl.glasnik USK-a broj:31/20,
9/23i27/23) pri ostvarivanju prednosti prilikom zaposljavanja uz prijavu na javni oglas dostavljaju ovjerenu licnu
izjavu da pravo koristi prvi put, kao i potvrdu nadleznog organa o priznatom statusu branioca odnosno Clana
njegove uze porodice u skladu sa Uredbom O uslovima, kriterijima i postupku za ostvarivanje prava na prednost pri
zaposljavanju (Sl.glasnik USK-a br.20/22)

|zabrani kandidat je duZan dostaviti ljekarsko uvjerenje da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova
utvrdenih za to radno mjesto i uvjerenje da protiv njega nije pokrenut Krivicni postupak Sto dokazuje uvjerenjem
opéinskog suda ne starije od tri mjeseca, a prije zakljucenja ugovora o radu.

Mjesto obavljanja rada je u poslovnim prostorijama Zavoda, na adresi Petog korpusa br.10, Bihac.
Puno sedmiéno radno vrijeme u Zavodu je 37,5 sati.

Pozicija 02:
- Prijava na Javni oglas sa kontakt podacima ( adresa i broj telefona) s popisom dokumentacije koja se
dostavlja. Prijava vlastoruéno potpisana
- Biografija
- lzvod iz matiéne knjige rodenih
- |zvod iz mati¢ne knjige drzavljana ( uvjerenje o drzavljanstvu)
- Diploma o zavréenoj srednjoj stru¢noj spremi SSS IV, drustveni, tehnicki, medicinski smjera
. Ppotvrda/Uvjerenje o radnom iskustvu od najmanje 6 (8est) mjeseci radnog iskustva

- Ovjerena i potpisana Izjava da kandidat/kandidatkinja u posljednje tri godine nije otpusten iz sluzbe kao
rezultat disciplinske mjere

Kandidati koji po Zakonu 0 dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica (Sl.glasnik USK-a br.31/20,
9/23i27/23) pri ostvarivanju prednosti prilikom zaposljavanja, uz prijavu na javni oglas dostavljaju ovjerenu licnu
izjavu da pravo koristi prvi put, kao i potvrdu nadleznog organa O priznatom statusu branioca odnosno Clana
njegove uze porodice u skladu sa Uredbom o uslovima, kriterijima i postupku za ostvarivanje prava na prednost pri

zaposljavanju (Sl.glasnik USK-a br.20/22)

Izabrani kandidat je duzZan dostaviti ljekarsko uvjerenje da je zdravstveno sposoban za obavljanje. poslova
utvrdenih za to radno mjesto i uvjerenje da protiv njega nije pokrenut kriviéni postupak Sto dokazuje uvjerenjem
opéinskog suda ne starije od tri mjeseca, a prije zakljuGenja ugovora o radu.

Mjesto obavljanja rada je u poslovnim prostorijama Zavoda, Poslovnica Bosanska Krupa na adresi 511 Slavne

brdske brigade bb, Bosanska Krupa.
Puno sedmi¢no radno vreme u Zavodu je 37,5 sati.
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ZAVOD ZDRAVSTVENQG OSIGURANJA UNSKO SANSKOG KANTONA

Pozicija 03:

- Prijava na Javni oglas sa kontakt podacima ( adresa i bhro Lelefona) S popisom dokumentacije koja se
dostavlja. Prijava viastorucno potpisana

- Biografija

- lzvod iz matiéne knjige rodenih

- lzvod iz matiéne knjige drzavijana ( uvjerenje o drzavijanstvu)

- Diploma o zavréenoj srednjoj stru¢noj spremi SSS IV, drugtveni, tehnicki, medicinski smjera

- Potvrda/Uvjerenje o radnom iskustvu od najmanje 6 (5est) mjeseci radnog iskustva

- Ovjerena i potpisana lzjava da kandidat/kandidatkinja u posljednje tri godine nije otpudten iz sluZbe kao
rezultat disciplinske mjere

Kandidati koji po Zakonu 0 dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica (Sl.glasnik USK-a br.31/20,
9/2327/23) pri ostvarivanju prednosti prilikom zapoéljavanja, uz prijavu na javni oglas dostavljaju ovjerenu licnu
izjavu da pravo koristi prvi put, kao i potvrdu nadleznog organa o priznatom statusu branioca odnosno €lana
njegove uze porodice u skladu sa Uredbom o uslovima, kriterijima i postupku za ostvarivanje prava na prednost pri
zaposljavanju (Sl.glasnik USK-a br.20/22)

|zabrani kandidat je duZan dostaviti ljekarsko uvjerenje da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova

utvrdenih za to radno mjesto i uvjerenje da protiv njega nije pokrenut krivicni postupak Sto dokazuje uvjerenjem
opéinskog suda ne starije od tri mjeseca, a prije zaklju¢enja ugovora o radu.

Mjesto obavljanja rada je u poslovnim prostorijama Zavoda, Poslovnica Velika Kladu$a na adresi Trg Ahmeta
Mrzljaka bb, Velika Kladusa.

Puno sedmiéno radno vreme u Zavodu je 37,5 sati.
V ROK TRAJANJA JAVNOG OGLASA | ADRESA PODNOSENJA PRIJAVE

Kandidati koji budu ispunjavali uslove Javnog oglasa, biti ¢e Kkontaktirani od strane Komisije za provodenje oglasa
radi utvrdivanja taénog datuma i vremena odrzavanja pismenog ispita.

Javni oglas ostaje otvoren 8 (osam) dana od dana objavljivanja u dnevnim novinama “Oslobodenje”. Isti se
objavljuje na sluzbenoj stranici Zavoda zdravstvenog osiguranja Unsko-sanskog kantona Bihac, i bit e dostavljen
Javnoj ustanovi “Sluzbi za zapoSljavanje Unsko-sanskog kantona”.

Za sva dodatna obavjestenja kontaktirati Odjeljenje za pravne i op3te poslove na broj telefona 037 305 475.

Javni oglas u cijelosti mozete pogledati na web stranici Zavoda zdravstvenog osiguranja Unsko-sanskog kantona
Bihaé www.zzousk.ba

Prijavu na javni oglas sainteresirani kandidati treba da dostave u roku od 8 (osam) dana od dana objave Javnog
oglasa u dnevnom novinama “Oslobodenje” u zatvorenoj koverti sa naznakom “NE OTVARAJ-PRIJAVA NA JAVNI
OGLAS*, sa naznakom pozicije na koju se zainteresirani kandidat prijavljuje, na protokol Zavoda (ulica Petog
kdrpusa br.10 Bihad) ili putem preporugene poste na adresu:

Zavod zdravstvenog osiguranja Unsko-sanskog kantona Bihag, ulica Petog korpusa br.10 Bihaé.

Neblagovremene, nepotpune i neuredne prijave nece se uzeti u razmatranje.

Dostavljeno:
- Komisiji
- Odjeljenje za nabavke i informaticke poslove Zavoda
- “Oslobodenje”
. Sluzba za zaposljavanje USK-a
- -a/a
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