
Datum: 18.12.2023. 
Broj:  220/23 

  

U vezi sa prijedlogom naučnoistraživačkog vijeća Naučnoistraživačkog instituta „Verlab za biomedicinski 
inžinjering, medicinske uređaje i vještačku inteligenciju“ od 11.12.2023.godine, Naučnoistraživački 
institut „Verlab za biomedicinski inžinjering, medicinske uređaje i vještačku inteligenciju“ objavljuje:  
  

KONKURS 
za izbor tehničkog sekretara 

Opis posla: 

• Vođenje administrativnih poslova u skladu s pravnim i ekonomskim zahtjevima Instituta 
• Priprema dokumentacije, ugovora i finansijskih izvještaja 
• Koordinacija s različitim sektorima Instituta radi efikasnog obavljanja poslova 
• Praćenje i primjena pravnih propisa i standarda u radu Instituta 
• Upravljanje arhivom, evidencijom i dokumentacijom QMS-a 
• Praćenje budžeta i finansijskih transakcija Instituta 
• Održavanje društvenih mreža i koordinacija PR aktivnosti  
• Ostale administrativne aktivnosti shodno poslovima Instituta 

 

Kandidati moraju ispunjavati opće uslove predviđene Zakonom o radu: 

a) da je stariji od 18. godina; 
b) da je državljanin Bosne i Hercegovine; 
c) da u posljednje tri godine od dana objavljivanja upražnjenog radnog mjesta osoba nije otpuštena 

iz državne službe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini;  
d) da nije obuhvaćen odredbom člana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine. 

Pored općih uvjeta predviđenih Zakonom o radu, potrebno je da kandidati ispunjavaju i slijedeće uvjete:  

- odlično poznavanje engleskog jezika u pisanju i govoru; - eliminatorni uslov  
- stručna sprema iz oblasti ekonomskih / pravnih nauka, menađmenta  
- iskustvo u administrativnom radu ili iskustvo rad ana sličnoj poziciji, minimalno 6 mjeseci 
- razvijene organizacijske sposobnosti  
- razumijevanje pravnih propisa i finansijskih procedura 
- odlične vještine komunikacije i timskog rada 
- poznavanje rada na računaru i korištenje relevantnih softverskih alata za administrativni i timski 

rad 
- kreativnost i poznavanje osnovnih principa marketinga i upravljanja društvenim mrežama 
- poželjno je iskustvo rada na implementaciji lokalnih i/ili međunarodnih projekata 

Potrebna dokumentacija: 

- Biografija (CV) kandidata;  
- Dokaz o poznavanju engleskog jezika;  



- Diploma o stečenom stepenu obrazovanja / završenom ciklusu studija; 
- Dokaz o prethodnom radnom iskustvu (preporuke, radovi)  
- Ostalu dokumentaciju kojom kandidat dokazuje da ispunjava uvjete navedene ovim konkursom;   

 
Tip uposlenja: Ugovor na neodređeno s probnim radom;  
 

Svi kandidati koji zadovolje uslove biće pozvani na interviju. 

 
Kandidat koji bude izabran dužan jeu dostaviti Uvjerenje da protiv njega nije potvrđena optužnica kod 
nadležnog Općinskog i Kantonalnog suda i Uvjerenje o zdravstvenom stanju i radnoj sposobnosti. 

 

Rok za dostavljanje prijava je deset (10) dana od dana objavljivanja na web stranici Instituta. 

 

Prijava se dostavlja putem e-maila info@verlabinstitute.com s naznakom “Prijava na konkurs – tehnicki 
sekretar”;  

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave neće se uzeti u razmatranje. 

Za sve dodatne informacije i pitanja zainteresirani kandidati mogu se obratiti na kontakt telefon 
Instituta: +387 33 569 540 ili putem e-maila: info@verlabinstitute.com, svakim radnim danom od 
09:00h do 16:00h 

mailto:info@verlabinstitute.com

