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),
Uredbe o 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 11. Pravilnika o radu Hrvatske
poste d.o.o. Mostar (Dj. br: 10-1-4150/19 od 6.6.2019.), Pravilnika o provodenju procedure prilema u
radni odnos putem javnog oglasavanja (Dj. br.: 10-1-22-1537/21 od 25.2.2021.) i Odluke Uprave
Drustva 10-1-22-5657/21 od 27.08.2021., Hrvatska posta d.o.o. Mostar raspisuje:

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

1. Pomoéni radnik za postanske poslove (postar) - 1 izvrSitelj u PP 1 (mjesto rada Mostar), 1
izvrsitelj u PP 3 (mjesto rada Drvar) i 1 izvrSitelj u PP 4 (mjesto rada Uskoplje) - na neodredeno
vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca;

2. Postar - 1 izvrSitelj u PP 4 (mjesto rada Kiseljak) - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3
mjeseca,;

3. Postar/operater u postanskom prometu - 1 izvrSitelj u PP 1 (mjesto rada Stolac) - na neodredeno
vrijeme uz probnirad od 3 mjeseca;

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

5. Administrativni suradnik za podrSku korisnicima - 1 izvrSitelj u Odjelu podrSke korisnicima,
Sektor prodaje (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. Pomocni radnik za poStanske poslove (postar) - 1 izvrSitelj u PP 1 (mjesto rada
Mostar), 1 izvrSitelj u PP 3 (mjesto rada Drvar) i 1 izvrSitelj u PP 4 (mjesto rada Uskoplje) - 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 poSilike. 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 posSiljaka/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.
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Zaradno mjesto 2. Postar - 1 izvrsitelj u PP 4 (mjesto rada Kiseljak) - na neodredeno vrijeme uz probni
rad od 3 mjeseca

o stru€na sprema — KV-IIl, srednja Skola
e najmanje 6 mjeseci radnog iskustva
o komunikacijske vjestine

Opis poslova: Obavlja poslove pruzanja postanskih, financijskih i ostalih usluga korisnicima. Obavlja
poslove aktivhog 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. Sortira i usmjerava
postanske poSilike. Dostavlja i prima poStanske poSiljke. Dostavlja nov€ane doznake i prima uplate
novC€anih doznaka. Preuzima poSilike iz sredstava postanske mreze. Informira korisnike o uslugama.
Obavlja poslove usluzivanja korisnika na dostavi. Obavlja poslove utovara/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 3. Postar/operater u poStanskom prometu - 1 izvrsitelj u PP 1 (mjesto rada Stolac) -
na neodredeno vrijeme uz probni rad od 3 mjeseca

e struéna sprema — KV-Ill, srednja Skola
e najmanje 6 mjeseci radnog iskustva
e komunikacijske vjestine

Opis poslova: Obavlja poslove otvaranja i zatvaranja postanskog ureda. Pruza poStanske, financijske,
kurirske i ostale usluge korisnicima. Aktivno nudi i prodaje sve robe i usluge koje se nalaze u ponudi
postanskog ureda. Struéno savjetuje korisnike i sklapa ugovore za usluge koje nudi postanski ured.
Obavlja poslove operativhe i dokumentacijske kontrole. Analizira i planira potrebne zalihe robe,
preuzima i kontrolira robe, te predlaZze prodajni asortiman roba. Trebuje i obraduje dotacije i otprema
novCane suviSke. Naru€uje postanske marke, vrijednosnice i robe prema potrebama postanskog ureda.
Vodi i zaklju€uje odgovarajuée racunske dokumentacije, izraduje stanja blagajne. Obavlja poslove
zaduzivanja s knjizenim poSiljikama i nov€anim doznakama. Dostavlja poStanske poSiljke i nov€ane
doznake te obavlja kurirske usluge. Prazni poStanske kovcezi¢e. Obavlja poslove razmjene zakljuaka.
Unosi informacije o poSilikama i nov€anim doznakama u poslovne aplikacije. Sortira i usmjerava
postanske posSiljike. Organizira i obavlja zaduzenje i razduZenje radnika na dostavi u poStanskim
uredima. Dostavlja i prima postanske poSilike. Dostavlja nov€ane doznake i prima uplate nov€anih
doznaka. Preuzima poSiljke iz sredstava poStanske mreze. Obavlja poslove usluzivanja korisnika u
uredu i na dostavi. Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije vezanu uz poslovne procese. Usmjerava
postanske posilijke i zaklju¢ke. Organizira i obavlja poslove pred sortiranja poSiljaka u postanskom
uredu. 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 4. Vozac - 1 izvrsitelj u Odjelu upravljanja transportom, GPLS (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. Administrativni suradnik za podrsku korisnicima - 1 izvrSitelj u Odjelu podrdke
korisnicima, Sektor prodaje (mjesto rada Mostar) - na neodredeno vrijeme uz probni rad od 6 mjeseci

stru¢na sprema - SSS-IV, srednja 8kola
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva
komunikacijske vjestine

socijalne vjestine

Opis poslova: Upravlja korisni¢kim upitima. Provodi ankete radnika i klijenata sa ciljem poboljSanja
poslovnih procesa i kvalitete usluge. Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja usluga
glavnog telegrafa/brzojava. Obavlja poslove otvaranja i zatvaranja postanskog ureda glavni telegraf
/brzojav. Poslovi kontrole preuzimanja brzojava u odredisnim uredima HP Mostar. Poslovi svakodnevne
razmjena brzojava sa druga dva JPO. Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja
zahtjeva za prikup poSiljaka kurirskih usluga. Obavlja poslove zaprimanja, administriranja i delegiranja
zahtjeva za sklapanjem ugovornih odnosa. Zaprima narudzbe za kupovinu i provodi tele-prodaju putem
dolaznih kontakata u svrhu dodatne prodaje, zadrzavanja korisnika i akvizicije novih korisnika. Pruzanje
stalne podrSke (helpdesk) usluga, davanje informacija o ponudi, uslugama, distribuciji i isporuci
posiljaka, delegiranja zaprimljenih prituzbi prema pripadaju¢im organizacijskim dijelovima. Podrska
kroz informiranje radnika. Poslovi upravljanja dolaznim i odlaznim pozivima klijenata. Poslovi
administriranja svih dolaznih i odlaznih kontakata. 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 nadin 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 uspjedno poloze pismeni ispit bit ce obavijedteni 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¢eS¢a u oglasnoj proceduri i neée 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 ogladeno radno mjesto (KV/SSS). Kandidati koji za radna mjesta
za koja se traZi srednja Skola Il ili IV stupnja umjesto svjedodzZzbe o zavrsenoj srednjoj Skoli Ill ili IV
stupnja dostave fakultetske diplome nece biti uzeti u razmatranje.

Konacno izabrani kandidat ¢e biti obvezan dostaviti lije¢ni€ko 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.:

Obrazac prijave na javni oglas sa web stranice www.post.ba (kategorija Karijera u Posti)
Zivotopis

Izvod iz mati¢ne knjige rodenih - rodni list (ovjerena kopija)

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

Ovjerena kopija svjedodzbe/diplome o trazenoj stru¢noj spremi

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

Dokaz o radnom iskustvu - potvrda prethodnog poslodavca ili uvjerenje Porezne uprave
(period angaziranja i stru€na sprema radnog mjesta) ili Federalnog zavoda za mirovinsko i
invalidsko osiguranje (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 polozena B i C
kategorija

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

Prijave na natje€aj 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.o. Mostar

Tvrtka MiloSa bb

88000 Mostar


http://www.post.ba/

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 zaposljavanje HNZ.


http://www.post.ba/

