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OGLAS

       Za prijem u radni odnos Voditelj Odjeljenja usluga podrške                                      
Pozicija: Voditelj Odjeljenja usluga podrške
Broj izvršioca: -1  

Mjesto rada: Sarajevo
Kvalifikacije:    

- VSS – arhitektura, građevina, ekonomija ili sličnog smjera
- Minimalno 10 godina radnog iskustva na istim i sličnim poslovima

- Dobre analitičke i komunikacijske vještine

- Odlično poznavanje MS office programa, AutoCAD programa, Microsoft Access programa
- Dobro poznavanje engleskog jezika

- Poželjno poznavanje turskog jezika

- Vozačka dozvola B kategorije

Opis poslova

· Organizuje rad odjeljenja i odgovara za zakonitost poslovanja u istom,

· Prati zakonske propise koji uređuju oblasti poslovnih procesa Odjeljenja, usklađuje interna akta sa istim, i vrši izradu novih internih akata koji uređuju oblasti poslovnih procesa Odjeljenja,

· Izrađuje izvještaje o radu Odjeljenja, 
· Organizuje aktivnosti planiranja i realizacije izgradnje, renoviranja ili adaptiranja prostora za potrebe postojećih ili novih organizacionih jedinica Banke u okviru nadležnosti Odjeljenja,
· Organizuje provođenje neophodnih mjera sigurnosti u okviru nadležnosti Odjeljenja, 

· Organizuje provođenje nabavki sredstava u okviru nadležnosti Odjeljenja,
· Izrađuje finansijske projekcije troškova po referatima Odjeljenja za potrebe planiranja godišnjeg budžeta Banke u okviru nadležnosti Odjeljenja, 
· Organizuje aktivnosti planiranja i realizacije fizičke ugradnje/demontaže ATM uređaja sa pratećom infrastrukturom i potrebnim građevinsko-zanatskim radovima u okviru nadležnosti Odjeljenja,
· Koordiniše aktivnosti održavanja tehničko tehnoloških i građevinskih cjelina u prostorima postojećih organizacionih jedinica u okviru nadležnosti Odjeljenja,
· Učestvuje, u okviru nadležnosti Odjeljenja i sa apsekta referata Odjeljenja, u  izradi elaborata kod kupovine ili iznajmljivanja poslovnog prostora za potrebe organizacione jedinice Banke, 
· Organizuje aktivnosti obilježavanja stalnih materijalnih sredstava Banke, praćenje i kordinaciju postojećih te rješavanje onih koja su ispunila svoj ekonomski vijek trajanja u okviru nadležnosti Odjeljenja,
· Organizuje aktivnosti osiguranja imovine Banke kod osiguravajućih društava u okviru nadležnosti Odjeljenja,
· Organizuje aktivnosti kojima se uređuje, planira i provodi upravljanje registraturnom građom i neaktivnim pečatima Banke u okviru nadležnosti Odjeljenja,

· Organizuje aktivnosti kojima se planiraju i provode neophodne zakonske mjere zaštite na radu i zaštite od požara na nivou Banke u okviru nadležnosti Odjeljenja,

· Obavlja ostale poslove po nalogu nadređenog rukovodica;

Ako posjedujete odgovarajuća stručna znanja, ispunjavate uslove za navedeno radno mjesto i motivisani ste za rad u okruženju koje cijeni odgovornost, timski rad i kontinuirano profesionalno usavršavanje, radujemo se vašoj prijavi uz sljedeću dokumentaciju:
· CV/ biografija na engleskom i bosanskom jeziku 

Oglas ostaje otvoren 7 dana od dana objavljivanja.

Datum objave: 24.12.2025. godine.

Prijava putem mail adrese:hr@ziraatbank.ba

Sektor ljudskih resursa i usluga podrške
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