l The Montessori House ivatna predskolska ustanova - International

ontessori House, Sarajevo

Finansijsko-administrativni asistent (FAS)

Na osnovu Clana 33. Stav (2 3), Clana 34. (Stav 2 i 4) i Clana 38. (Stav 1 2) Zakon o pred$kolskom
odgoju i obrazovanju u Kantonu Sarajevo "Sluzbene novinama Kantona Sarajevo" br. 26/08 od
24.07.2008. godine), Clana 3. Stav (4 i 5), Clana 11. Pravilnika sa kriterijima za prijem radnika u radni
odnos u predskolskim ustanovama, osnovnim i srednjim Skolama kao javnim ustanovama na podrudju
Kantona Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, br. 35/17), Zakona o radu, Pravilnika o radu i
Odluke Upravnog odbora broj: 319/21 od 19.07.2021. godine, Privatna Predskolska ustanova
"INTERNATIONAL MONTESSORI HOUSE SARAJEVO" raspisuje

Oglas za posao
Finansijsko-administrativni asistent (FAS)

International Montessori House Sarajevo (IMH), licencirana je privatna obrazovna ustanova sa
programom predskolskog obrazovanja za djecu uzrasta od 1 do 6 godina, koji se temelje na
Montessori metodologiji i njemackom nastavnom planu i programu. Program se odvija na njemackom
jeziku ali i na engleskom i B/S/H jezicima, a tokom pohadanja djeca sti¢u znanja iz razli¢itih podrudja te
obrazovanje mogu nastaviti u Bosni i Hercegovini, Njemackoj i Sirom svijeta. Mi stvaramo okruzenje
koje omogucava najkvalitetnije obrazovanje, usvajanjem savremenih znanja i vjestina, uz primjenu
odgovarajucih odgojnih metoda, gdje odgajatelji, djeca i roditelji zajedno promicu temeljne moralne i
gradanske vrijednosti. Idealna projekcija poslovanja IMH temelji se na konstantnom usavrsavanju, s
naglaskom na kvalitetu usluge. Prvenstveno Zelimo postici izvrsnost kvaliteta odgojno-obrazovnog
procesa, kroz kontinuirano stru¢no usavrsavanje kadra i kroz uvodenje inovacija i biti promotor
inovativnih procesa u obrazovanju, unaprjedujudi poziciju najpozeljnije predskolske ustanove u
Kantonu Sarajevo.

Pozicija: Odgajatelj/ica u predskolskoj ustanovi
Stru¢na sprema: SSS, VSS, VSS (gimnazija, ekonomska $kola ili srodno visokoskolsko obrazovanje);
Uslovi: Pored opcih uslova utvrdenih Zakonom o radu ("Sluzbene novine F BiH" 26/16) za zasnivanje
radnog odnosa, kandidati treba da ispunjavaju i posebne uslove u pogledu iskustva i dosadasnjih
poslovnih rezultata.
- Napredno znanje MS Excel je OBAVEZNO.
- Zelja za rad, timski duh i inovativnost temelji su IMH organizacijske kulture.
Opis posla
- IT pismenost, napredno poznavanje i koristenje MS Office paketa (EXCEL, Word, Power Point i sl.);
- Poznavanje engleskog jezika, aktivho u govoru i pismu;
- Minimalno trogodisnje iskustvo na poslovima administracije i u podrucju finansija i
racunovodstva;
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- Iskustvo u primjeni financijskih postupaka i pravila;

- Iskustvo u obradi financijskih transakcija;

- Poznavanje zakonske regulative iz podrugja finansija i poslovanja;

- Poznavanje poslovne dokumentacije i osnova poslovne korespondencije;

- U obavljanju poslova FAS blisko saraduje sa direktorom;

- O svom radu FAS izvjeStava menadzment u skladu sa internim pravilima i procedurama;
Klju¢ne odgovornosti
FAS je zaduzen za sljedece poslove i radne obaveze:

- Finansijsko-administrativni operativni zadaci na dnevnoj osnovi;

- Vodi dnevnik blagajne i priprema gotovinske uplate i isplate;

- Priprema dokumentaciju za plac¢anja (racuni, naknade, plate...);

- Kadrovski poslovi (Ugovori, prijave i odjave radnika, obavestenja zaposlenima, evidencija radnog
vremenaiisl.);

- Priprema dokumentacije za knjizenje;

- Evidencija ulaznih i izlaznih ra¢una;

- Evidentiranje ulazne i izlazne korespondencije;

- Kreiranje, obrada i arhiviranje poslovne dokumentacije;

- Priprema financijsku dokumentaciju za izvjeStavanje i reviziju;

- Asistira u izradi planova, budzeta i izvjeStaja prema zahtjevima menadzmenta;

- Vodi sve potrebne evidencije;

- Priprema i provodi procese nabavki u skladu sa internim procedurama, budzetom i potrebama
ustanove;

- SVAKODNEVNA KORESPODENCIJA SA KNJIGOVODSTVENOM AGENCIJOM,;

- Odgovornost, Zelja za rad, timski duh i inovativnost.

Dokumentacija

Po konacnosti Odluke o izboru zaposlenika, izabrani kandidat duzan je dostaviti dokumente (ne starije
od 6 mjeseci): ljekarsko uvjerenje, rodni

list, uvjerenje o drzavljanstvu, kopiju licne karte, CIPS prijavu, diplomu/potvrdu sa fakulteta da je
redovan student tj. apsolvent i da redovno pohada nastavu (ovjerena kopija).

Rok za prijavu Konkurs ostaje otvoren 30 (trideset) radnih dana od dana objavljivanja.
Krajnji rok za prijavu je 21.10.2021. godine.

Prijava se vr3i iskljucivo dostavljanjem biografije putem opcije PRIJAVI SE NA OGLAS.

Bice kontaktirani samo oni kandidati koji udu u uzi izbor.

Lokacija: Sarajevo
Datum objave:  21.Sep 2021.

Datum isteka: 21.0ct 2021.
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