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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
Uredbe

odnos u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine F BiH 13/19),
0 izmjenama i dopunama Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javhom 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. 10-1-2255-1/23 od

15.3.2024. godine i Odluke Uprave Drustva Dj.br.:10-1-22-2481/24 od 15.3.2024., Hrvatska posta
d.o.o0. Mostar raspisuje:

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

1. Pomoéni operater u postanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 2, PU Vitina - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca,;

2. Pomoéni operater u postanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 4, PU Zep&e - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca,;

3. Pomocni operater u postanskom prometu - 1 izvrSiteli u PP 4, PU Usora-Sivia - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

4. Pomoc¢ni operater u postanskom prometu - 1 izvrditelj u PP 1, PU ViSi¢i - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

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

6. Pomocni radnik za poStanske poslove - 1 izvrsitelj u PP 4, PU Novi Travnik - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca,;

7. Pomoéni radnik za postanske poslove - 1 izvrsitelj u PP 4, PU Zepé&e - na neodredeno vrijeme
uz probni rad od 3 mjeseca,;

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

9. Pomocni radnik za postanske poslove - 2 izvrsitelja u PP 3, PU Tomislavgrad - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

10. Postar za brzu dostavu - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Mostar - na neodredeno vrijeme uz probni rad
od 3 mjeseca;

11. PosStar za brzu dostavu - 1 izvrSitelj u PP 3, PU Livno - na neodredeno vrijeme uz probni rad
od 3 mjeseca;

12. Pomoéni operater za sortiranje poSiljaka u unutarnjem prometu - 1 izvrsitelj u Sortirnici Mostar
- na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

13. Strucni suradnik za dostavu - 1 izvrSitelj u Sektoru dostave posiljaka, mjesto rada Mostar - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci;

14. Strucni suradnik za financije i raunovodstvo - 1 izvrSitelj u Uredu financija, raCunovodstva i
kontrolinga, mjesto rada Mostar - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci.
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Uvjeti:

Pored op¢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 operater u poStanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 2, PU Vitina - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca; Zaradno mjesto 2. Pomoéni operater u postanskom
prometu - 1 izvrsitelj u PP 4, PU Zepé&e - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca; Za
radno mjesto 3. Pomoc¢ni operater u postanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 4, PU Usora-Sivsa - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca i Za radno mjesto 4. Pomoéni operater u

mjeseca

o stru€na sprema - KV-lIl, srednja 8kola
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. 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 posStanske
posilike i nov€ane doznake te obavlja usluge brze poste. Obavlja poslove razmjene zakljucaka.
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/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.

Za radno mjesto 5. Pomoc¢ni radnik za postanske poslove - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Mostar - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca; Za radno mjesto 6. Pomocni radnik za postanske
poslove - 1 izvrditelj u PP 4, PU Novi Travnik - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;;
Za radno mjesto 7. Pomoéni radnik za postanske poslove - 1 izvrsitelj u PP 4, PU Zepée - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca; Za radno mjesto 8. Pomoc¢ni radnik za poStanske
poslove - 1 izvrditelj u PP 4, PU Busovaca - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca i Za
radno mjesto 9. Pomo¢éni radnik za poStanske poslove - 2 izvrSitelja u PP 3, PU Tomislavgrad - na
neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca

e stru¢na sprema - KV-lll, 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 mrezZe. Informira korisnike o uslugama. Obavlja usluzivanje
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.

Zaradno mjesto 10. Postar za brzu dostavu - 1 izvrSitelj u PP 1, PU Mostar - na neodredeno vrijeme
uz probni rad od 3 mjeseca i Za radno mjesto 11. Postar za brzu dostavu - 1 izvrsitelj u PP 3, PU
Livno - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca

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

e sposobnost rada u timu

o komunikacijske vjestine

Obavlja poslove prikupa i dostave poSiljaka brze poste. Dostavlja i prima i druge poStanske posiljke.
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. Sortira i usmjerava 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 utovaralistovara posSiljaka/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 12. Pomoc¢ni operater za sortiranje poSiljaka u unutarnjem prometu - 1 izvrSitelj u
Sortirnici Mostar - na neodredeno vrijeme 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 pomocne poslove u razradi poSiljaka. Ruéno i strojno razraduje poSiljike. Usmjerava
postanske posilike i zakljuCke. 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 ukljuuju teze fiziCke napore pri utovaru i istovaru postanskih poSiljaka te
usmjeravanja istih prema odredistima. Evidentira poSilike 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
izvrSavanje svih zadataka iz svoga djelokruga rada.



Za radno mjesto 13. Struéni suradnik za dostavu - 1 izvrSitelj u Sektoru dostave poSiljaka, mjesto
rada Mostar - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci

strucna sprema - VSS-VIl/mag.

Fakultet prometnih znanosti ili drugi fakultet tehni¢kog usmjerenja
Ekonomski fakultet

sposobnost rada u timu

komunikacijske vjestine

Opis poslova:

Obavlja poslove izvrSenja, kontrole, planiranja, izvjeSCivanja i otklanjanja problema u dostavi
posiljaka. lzraduje prijedloge unapredenja poslovnih aktivnosti iz djelokruga rada, te sudjeluje u
njihovoj realizaciji. Priprema projektne zadatke za izmjene u radu aplikacija vezanih za djelokrug rada.
IzvrSava poslove testiranja programskih rjeSenja iz djelokruga rada prije implementacije. Pruza
struénu podrSku za rad u aplikacijama za djelokrug rada. lzraduje tehnoloSke upute vezane za
realizaciju poslova iz djelokruga rada. Priprema procedure rada za dostavu poSiljaka, izradu
dostavnih podrudja, praéenje u€inkovitosti dostave. Sudjeluje u izradi dostavnih rajona i organizacije
dostavnih podrucja. Priprema, predlaze i analizira rezultate ucinkovitosti dostave. Sudjeluje u izradi
poslovnih planova iz djelokruga rada. Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada.
IzvrSava sve aktivnosti vezane za poslove dostave 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 14. Stru¢ni suradnik za financije i raCunovodstvo - 1 izvrSitelj u Uredu financija,
racunovodstva i kontrolinga, mjesto rada Mostar - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci

struéna sprema - VSS-VIl/mag.
Ekonomski fakultet
sposobnost rada u timu
komunikacijske vjestine

Opis poslova:

Prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga rada Ureda i sudjeluje u izradi pravilnika, naputaka
i drugih normativnih akata. Obavlja manje sloZene financijske i racunovodstvene transakcije.
Osigurava uskladenost financijskih i raGunovodstvenih transakcija i cjelokupnog poreznog poslovanja
u manje slozenim poslovnim transakcijama i izraduje porezne prijave i druge jednostavnije izvjestaje.
Suraduje s poslovnim bankama, provodi unutarnji i devizni platni promet i nadzire izvrSenje transakcija
po racunima otvorenim kod poslovnih banaka. Unosi i azurira komitente i mati¢ne podatke iz
djelokruga rada u predvidenu aplikaciju. Obavlja kontrolu blagajni¢kog poslovanja, ispostavlja izlazne
raCune, vodi knjigu izlaznih racuna (KIF). Obavlja ispis i obradu fiskalnih racuna i izvjeStaja u skladu
sa zakonskim propisima i posebnim odobrenjima poreznih organa. Likvidira ulazne racune i druge
dokumente, vodi knjigu ulaznih raduna (KUF). RjeSava manje sloZzene reklamacije i ispostavlja
odgovarajuce dokumente i izvjesStaje. Brine se o naplati potrazivanja, daje prijedloge za poboljSanje
naplate , vrSi obradun kamate za neblagovremena pla¢anja i priprema prijedloge za pokretanje tuzbi
za naplatu. Knjizi sve vrste dokumenata u financijskom, robno-materijalnom i knjigovodstvu osnovnih
sredstava u skladu sa zakonskim propisima, racunovodstvenim standardima i internim aktima
Drustva. Obavlja zaklju€ivanje i knjizenje svih elektronskih obraCuna i podataka kroz informacijski
sustav. Pokrece automatske obrade podataka kroz informacijski sustav i nadzire ispravnost knjizenja.



Obavlja logicke i analiticke kontrole svih bilanénih pozicija. Obavlja dnevnu, dekadnu i mjesecnu
kontrolu usuglasavanja stanja sredstava i zatvaranja otvorenih stavki po raCunima potrazivanja i
obveza. Obavlja kontrolu ispravnosti analitiCkih i sinteti¢kih knjigovodstvenih evidencija i daje naloge
za ispravku pogrednih knjizenja u manje slozenim poslovnim transakcijama. Izraduje izvjeS¢a o
pogresno primljenim i uplaéenim sredstvima i kontrolira manje slozene poslovne dogadaje. Uskladuje
analitiCke i sintetiCke evidencije po organizacijskim jedinicama. UsuglaSava stanja po prolaznim
knjigovodstvenim ra¢unima i raunima meduodnosa sa drugim organizacijskim dijelovima. Knijizi
poslovne dogadaje, kreira pojedine dokumente i provodi akcije o promjenama na oshovnim
sredstvima, sitnom inventaru i robi. VrSi uskladivanje stanja na kontima po organizacijskim dijelovima
sa stanjem u financijskom knjigovodstvu. Obavlja usuglasavanje knjigovodstvenog stanja sa stanjem
po popisu. lzraduje sva potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada, sudjeluje u pripremi podataka za
aktuarsko izvjeS¢e kao i plan poslovanja. Realizira preporuke iz djelokruga rada dane od nadleznih
tijela za kontrolu i reviziju. Predlaze poboljSanje postojecih poslovnih procesa i aplikativhog sustava
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 izvr§avanje svih zadataka iz
svoga djelokruga rada.

Kandidati koji ne dostave na navedeni nacCin 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 uspje$no 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 u€esSca 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 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€niCko uvjerenje da je radno sposoban obavljati
poslove radnog mjesta i da se protiv hjega ne vodi kazneni postupak.

Prijaviljivanje na natjeca;j:

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


http://www.post.ba/

e |zvod iz matiCne 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)

e Zaradna mjesta 5., 6., 7., 8., 9., 10. i 11. ovjerena kopija vozacke dozvole iz koje je vidljivo
polozena B kategorija

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog oglasa, kandidat koji polaze 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 natjecCaj sa Zivotopisom, kontakt podacima (toCna 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 ,Vecerniji 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.


http://www.post.ba/

