BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI

Broj: 02-30-1589/25-AP-2
Datum: 16.7.2025.. godine

Na osnovu ¢lana 21. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH», br. 49/05 i 103/21) i ¢lana 5. tacka d)
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Stru¢ne sluzbe Gradskog vije¢a («Sluzbeni glasnik Opcine
Zavidovici», broj: 11/17 — Precis¢en tekst, broj: 8/18 1,,Sluzbeni glasnik Grada Zavidovi¢i broj:
7/23), Gradonacelnica,objavljuje

INTERNI OGLAS
za popunu radnog mjesta namjestenika u Stru¢noj sluzbi Gradskog vije¢a Zavidovici

Obavjestavaju se namjeStenici iz organa drzavne sluzbe svih niova vlasti u Federaciji
Bosne i Hercegovine da gradski organ drzavne sluzbe Grada Zavidovi¢i vr$i popunu upraznjenog
radnog mjesta u Strucnoj sluzbi Gradskog vije¢a Zavidovi¢i putem preuzimanja namjestenika iz
drugog organa drzavne sluzbe, u skladu sa odredbama clana 21. Zakona o namjeStenicima u
organima drzavne sluZzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH»,
br. 49/051103/21). Popuna se vrs$i za radno mjesto Visi referent za administraciju i op¢e poslove
Gradskog vijeca i radnih tijela 1 (jedan) izvrSilac

Visi referent za administraciju i opée poslove Gradskog vijeéa i radnih tijela
Opis poslova

-vrs$i kompjutersku obradu podataka,

- vodi evidenciju elektronske poste,

- vrsi elektronsku dostavu poste

- prima i zavodi postu za potreba Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela i Stru¢ne
sluZzbe Vijeca i iste dostavlja na signiranje Sefu Sluzbe,

- prima i otprema signiranu postu na daljnju nadleznost,

- obavlja poslove tonskog snimanja sjednica Vije¢a, Kolegija Vije¢a i radnih

tijela vijeca, vodi zapisnik i priprema izvod iz zapisnika sa sjednica Vijeca, Kolegija

vijec¢a i radnih tijela Vijeca,

- vr$i prijem materijala za sjednice Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela,

- priprema za objavu odluke, druge propise i materijale Gradskog vijeca i nacelnika
Grada,

- stara se o objavljivanju propisa koje donosi Gradsko vije¢e, Gradonacelnik i radna
tijela u “Sluzbenom glasniku Grada Zavidovi¢i”,

- vodi registar propisa koje donosi Gradsko vijece,

- vodi brigu o pripremama materijala koji se upucuju na sjednice Gradskog vijeca,

- vodi brigu o originalnoj dokumentaciji sjednica Gradskog vije¢a i sjednica radnih
tijela Gradskog vijeca,

- vodi evidenciju prisustva vije¢nika sjednicama Gradskog vijeca i sastavlja izvjestaj
0 tome,

- vodi evidencije i Cuva originale zapisnika, odluka, drugih propisa i akata Vijeca i
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njegovih radnih tijela,

- uspostavlja bazu podataka o dokumentaciji Gradskog vijeca i radnih tijela Vijeca,

- stara se 0 umnoZzavanju materijala za potrebe Gradskog vije¢a i radnih tijela,

- stara se o slaganju i uvezivanju materijala za sjednice Gradskog vije¢a i njegovih radnih
tijela,

- stara se da pripremljeni materijal za Vijece i radna tijela blagovremeno bude
dostavljen na otpremu,

- vr$i trebovanje i raspodjelu kancelarijskog materijala za potrebe Strucne sluzbe,

- Cuva pecat Gradskog vije¢a i Strucne sluzbe i odgovara za pravilnu primjenu pecata,

- vodi evidenciju prisustva i odsustva na poslu radnika Stru¢ne sluzbe,

- vr$i i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i sekretara Gradskog vijeca.

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa poslova

osnovne djelatnosti: Administrativno-tehnicki poslovi

Pozicija: Visi referent za administraciju i opc¢e poslove Gradskog vijeca
i radnih tijela

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Stepen Skolske spreme: SSS — IV stepen

Vrsta Skolske spreme: Srednja upravna, Gimnazija, Ekonomska skola

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na raCunaru

Radni staz: 10 mjeseci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan) izvrsilac

Pored opcih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, svi kandidati treba da ispunjavaju i posebne
uslove i to:

- Stepen strucne spreme - SSS/IV, Vrsta stru¢ne spreme - Srednja upravna, Gimnazija,
Ekonomska skola, PoloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru, Radni staz na
poslovima svoje struke 10 mjeseci.

Uz prijavu na oglas, kandidati moraju priloziti u vidu originala ili ovjerene kopije:

1. diplomu o zavrSenoj stru¢noj spremi;

2. uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);

3. izvod iz mati¢ne knjige rodenih (trajni ili ne stariji od 6 mjeseci);

4. dokaz o radnom stazu na poslovima svoje struke;

5. dokaz o poloZzenom stru¢nom ispitu;

6. dokaz o poznavanju rada na raCunaru.

7. ovjerenu izjavu da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije
otpustan iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini;

8. ovjerenu izjavu da nije pod optuznicom Medunarodnog suda za ratne zlo¢ine (¢lan IX
1. Ustava Bosne i Hercegovine);

9. dokaz (potvrda, uvjerenje i sl.) da je kandidat u radnom odnosu na neodredeno
vrijeme u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH, u vrijeme
provodenja internog oglasa.
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Napomena za kandidate:

Clanom 19. stav (1) Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima
pomocne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici
(,,Sluzbene novine FBiH®, br. 69/05, 29/06 i 65/20) propisano je da se kao radni staz predviden
u ¢lanu 15. ove uredbe, racuna radni staz ostvaren poslije zavrSene vise odnosno srednje Skole,
s tim da se u radni staz racuna i pripravnicki staz, te staZ ostvaren kroz stru¢no osposobljavanje
bez zasnivanja radnog odnosa, a stavom (2) istog ¢lana propisano je da se u radni staz iz stava
(1) ovog clana racuna i radni staz ostvaren na poslovima viseg nivoa Skolske spreme odnosno
struéne spreme u odnosnu na nivo i vrstu Skolske odnosno stru¢ne spreme koja se trazi
pravilnikom o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u organu drzavne sluzbe.

- Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti/ljekarsko uvjerenje i uvjerenje da se protiv kandidata
ne vodi krivicni postupak obavezan je dostaviti prije stupanja na posao kandidat koji bude
izabran.

Pravo prijavljivanja na oglas imaju namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa
vlasti u Federaciji BiH.

Oglas ostaje otvoren deset (10) dana od dana objavljivanja, pocev od
17.07.2025.godine, do kada bi ovaj Interni oglas trebao biti objavljen na oglasnim tablama
organa uprave. Oglas ¢e biti objavljen i na Web stranici Grada Zavidovi¢i.

Kandidati koji ne budu primljeni u radni odnos po ovom internom oglasu biti ¢e pismeno
obavijesteni.

Prijave sa potrebnom dokumentacijom mogu se dostaviti lino na pisarnicu Grada Zavidovi¢i
ili preporuceno putem poste na adresu Grad Zavidovi¢i ulica Mehmed-pase Sokolovi¢a 9
Zavidovi¢i, Komisija za provodenje internog oglasa za popunu radnog mjesta namjestenika u
Struc¢noj sluzbi Gradskog vijeca Zavidovic¢i, u zatvorenim kovertama sa naznakom « prijava na
interni oglas - ne otvaraj».

Neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.

GRADONACELNICA

mr.iur. Erna Merdi¢ Smailhodzié

Akt pripremio:
(Naila Jusupovic)

Akt pregledao:
(Samira Pinji¢)
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