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Broj: 11-30-1564/22
Sarajevo, 22. 2. 2022. godine

Na osnovu ¢l. 20. 1 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine® br. 49/05 i 103/21), Op¢inski nacelnik objavljuje

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

Nakon iskazane potrebe, vrsi se prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme, i to:
a) U Sluzbi za poslove Kabineta Op¢inskog nacelnika — Odsjek za informisanje, odnose s javnoséu i
protokolarne poslove:

1.,,Visi referent za elektronske, video i foto zapise i administrativno-tehnicke poslove“............ «eeee 1izvrSilac

b) U Sluzbi za poslove Op¢inskog vijeé¢a i lokalnu samoupravu — Odsjek za lokalnu samoupravu:
2. ,,Visi referent — sekretar mjesne zajednice* 2 izvrSioca

C) U Sluzbi za privredu, budZet i finansije — Odsjek za trezor i racunovodstvo:
3., ViSi referent - KONTEr® ......veeerenennenercresssnesencssssssssencssssssenssssasassorene 1izvrSilac
4. ,,Visi referent — likvidator* 1 izvrsilac

d) U Sluzbi za zajednicke poslove —
Odsjek za zajednicke poslove:

5., Visi referent za kopiranje i umnozZavanje materijala®.............c.ccooooiiiiiiiiinnni e essenes lizvrsilac
B. 5, VIST FETETEIIE — VOZAC....eceeerereeresereresnnsiiiie ittt ssess et stssesssas et ss st s s ss s ssss s s s e s enssasssaes et as s ssstatassssssnsnsae s lizvrsilac
7. 5, Pomoéni radnik — RIGHeniCar® ... eiciesiniinsinesssasnstssssasaen b lizvrsilac
Odsjek za informacioni sistem:

8. ,,Visi referent za odrzavanje racunarske opreme* 1izvrSilac

Opis poslova za poziciju 1.:

- objavljuje sadrzaje i azurira podatke na op¢inskoj web stranici po nalogu Sefa Odsjeka;

- prati funkcionisanje op¢inske web stranice i po potrebi inicira intervenciju radi neometanog funkcionisanja;

- vrsi snimanje i fotografisanje dogadaja, manifestacija i drugih op¢inskih aktivnosti;

- priprema, obraduje i arhivira fotografije i druge zapise za potrebe Odsjeka;

- ucestvuje uizradi i pripremi za Stampu dizajnerskih rjeSenja za izradu brosura, banera, biltena, letaka i drugog
promotivnog materijala, te po potrebi printanju materijala;

- obavlja poslove na izradi multimedijalnih prezentacija za potrebe informisanja javnosti i rada Sluzbe za
poslove kabineta Opc¢inskog nacelnika;

- pruza podrsku kod svih slozenijih zahtjeva za obradom elektronskih sadrzaja, podrsku multimedijalnim
prezentacijama i sl.;

- ucestvuje u pripremi i organizaciji protokolarnih aktivnosti Sluzbe za poslove Kabineta Op¢inskog nacelnika;

- ucestvuje organizaciji i realizaciji programa obiljeZzavanja Dana Opc¢ine Novo Sarajevo i drugih op¢inskih
manifestacija;

- ucestvuje u pripremi tehnickih specifikacija roba i usluga i ucestvuje u izradi ostale tenderske dokumentacije
za pokretanje procedure po Zakonu o javnim nabavkama;

- za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka kojem dostavlja izvjesStaj o uradenim poslovima;

- vrsiisve druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka, odnosno pomoc¢nik Opcinskog nacelnika.
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Opis poslova za poziciju 2.:

obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe zborova gradana, savjeta mjesne zajednice i
njihove organe i tijela,

uspostavlja bazu podataka o svim bitnim podacima za mjesno podrucje,

vrsi prijem gradana i upucuje ih nadleznim organima, radi rjeSavanja njihovih zahtjeva,

priprema materijale za sjednice savjeta i zborova gradana mjesne zajednice, prisustvuje sjednicama i vodi
zapisnike sa istih;

vr$i plakatiranje za zborove gradana, dostavlja pozive za sjednice savjeta mjesne zajednice ili druga radna
tijela mjesne zajednice,

vrsi plakatiranje, obavjeStavanje i postavljanje javnih poziva gradana mjesne zajednice po nalogu Opcinske
izborne komisije,

dostavlja zakljucke sa sjednica savjeta i zborova gradana nadleznim sluzbama Op¢ine i Grada, te organima
uprave Kantona, na koje se zakljucci odnose,

informiSe savjet mjesne zajednice o proslijedenim zakljuccima i povratnim informacijama koje je dobio od
nadleznih op¢inskih, gradskih sluzbi za upravu, kao i kantonalnih organa uprave,

priprema mjesecni plan obilazaka podrucja mjesne zajednice,

izvrSava svakodnevni planirani obilazak mjesne zajednice, kao i neplanirani obilazak na osnovu zahtjeva
gradana, s ciljem prikupljanja informacija o stanju infrastrukture, objekata, saobracaja, gradskog prijevoza,
odvoza smeca, javnog reda i mira i drugim informacijama, te o nastalim promjenama izvjestava savjet mjesne
zajednice; upucuje zahtjev/informaciju nadleznim sluzbama na daljnje postupanje,

dostavlja mjeseCni Izvjestaj o izvrSenom obilasku terena, utvrdenom stanju i poduzetim radnjama Sefu
Odsjeka,

u koordinaciji sa savjetom mjesne zajednice saraduje sa vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela Opc¢inskog
vijeca i informise ih o planovima i aktivnostima koje provode organi i tijela u mjesnoj zajednici,
obavjestava gradane o aktivnostima iz programa javnih komunalnih preduzeca, koje se odnose na mjesno
podrucje i obavjestava ta javna komunalna preduzeca o zahtjevima savjeta mjesne zajednice i gradana u cilju
kvalitetnije realizacije njihove aktivnosti,

u saradnji sa Sluzbom civilne zastite Opc¢ine ucestvuje u vrsenju odredenih poslova iz oblasti civilne zastite,
saraduje sa Centrom za socijalni rad, radi evidentiranja i pomo¢i socijalno ugrozenim gradanima,

saraduje sa nevladinim organizacijama i udruZenjima gradana s ciljem realizacije njihovih ili zajednickih
aktivnosti koje su usmjerene prema mjesnoj zajednici i gradanima,

saraduje sa gradanima sa svog mjesnog podrucja, obavjestavajuci ih o aktivnostima koje provodi mjesna
zajednica,

distribuira informacione biltene i drugi informativni materijal, koji se odnosi na bolju informisanost gradana
po raznim pitanjima,

vodi evidenciju stanovnistva na svom mjesnom podrucju po polnoj, nacionalnoj i starosnoj strukturi,

vodi evidenciju gradana mjesne zajednice koji se nastanjuju na mjesno podruéje i brise ih sa evidencije kada
odlaze sa mjesnog podrudja,

izdaje uvjerenja kojim se potvrduje da se gradanin nalazi na evidenciji mjesne zajednice,

saraduje sa MUP-om pruzaju¢i informacije o stanju javnog reda i mira na svom mjesnom podrucju,

stara se o pravilnom i ekonomi¢nom koristenju materijalno tehnickih sredstava u mjesnoj zajednici,
ucestvuje u procesu strateskog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz djelokruga poslova svog
radnog mjesta, analizira i dostavlja analize stanje u podru¢jima u nadleznosti svog radnog mjesta; dostavlja
informacije o eksternim akterima sa kojima Odsjek direktno saraduje ili im pruza usluge; dostavlja
informacije i izvjeStaje o napretku implementacije projekata za koje je zaduzen; dostavlja informacije
potrebne za izradu plana implementacije strategije i ucestvuje u izradi istog,

vr$i kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda,

vr$i i druge poslove iz djelokruga poslova Odsjeka, koje odredi $ef Odsjeka i pomoénik Opéinskog nacelnika.
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Opis poslova za poziciju 3.:

- vrsi kontiranje knjigovodstenih isprava,

- vr$i kompjutersku obradu dokumenata,

- vodi finansijske i knjigovodstvene poslove po principima trezorskog sistema poslovanja,

- prati analiticku evidenciju materijalnih troSkova po sluzbama,

- vr$i analizu dospjelih obaveza i po istim predlaze odgovarajuce mjere,

- prati i usaglaSava realizaciju po grant sredstvima,

- vrsi usaglasavanje finansijskih kartica i pracenje sredstava rezervisana narudzbenicama i ugovorima,

- ucestvuje u izradi periodi¢nih financijskih izvjestaja i godiSnjeg obracuna,

- vrsi kontiranje nabavke zaliha rezervnih dijelova i sitnog inventara te kontrolu usuglasenosti financiskog i
materijalnog knjigovodstva rezervnihstalnih sredstava

- priprema izvode otvorenih stavki i sravnjava obaveze i potrazivanja sa dobavljacima i kupcima,

- kontroliSe i usaglasava knjigovodstvenu evidenciju naplate potraZivanja po izdatim rjeSenjima drugih Sluzbi
u Op¢ini

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka ili pomoénika Opéinskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 4.:

- vr$i kompletiranje i kontrolu knjigovodstvenih isprava s prate¢im prilozima

- vrsi likvidaturu knjigovodstvenih isprava i kreira naloge za placanje,

- dostavlja naloge za plac¢anje na potpis ovlastenim potpisnicima,

- vrsi poslove elektroni¢kog i virmanskog placanja,

- vrsi uskladivanje bankovnih izvoda,

- vr$i dnevno poravnanje transakcijskih izvoda,

- vr$i unos i odrzavanje bankovnih racuna,

- vrsi obradu i likvidaciju — pla¢anja po svim nalozima uz prethodno sravnjenje faktura, otpremnica,
narudzbenica, ugovora i aneksa,

- Odgovara za urednost dokumentacije, daje podatke o likvidiranim knjigovodstvenim ispravama i po potrebi
dokaze o uplati,

- vr$i kompletiranje dokumentacije po izvodima,

- percipira, evidentira, prati i izvjeStava o uocenim rizicima Sefu Odsjeka i predlaze mjere za njihovo
otklanjanje ili ublazavanje,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka ili pomoénika Op¢inskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 5.:
- vrsi poslove kopiranja,umnozavanja,uvezivanja i skeniranja materijala za potrebe opcine;
- vrsi poslove kopiranja za stranke opcine i gradane;
- kompletira sve materijale i vr$i otpremu istog do sluzbi za koju vrsi trazene usluge;
- vodi dnevnu i mjeseénu evidenciju o izvrSenju poslova i o utrosku materijala;
- vodi evidenciju u vezi redovnog odrzavanja i servisiranja fotokopir aparata, a svakodnevno vrsi €iS¢enje
aparata;
- vrSi tekuce odrzavanje uredaja i tehnickih sredstava rada i opreme;
- odgovoran je za pravilnost,zakonitost i blagovremenost izvrSavanja postavljenih poslova i zadataka;
- izvjestaj o svom radu podnosi Sefu Odsjeka;
- vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika;
- zasvoj rad odgovara Sefu Odsjeka i pomoéniku Opéinskog naéelnika.

Opis poslova za poziciju 6.:
- vrSi upravljanje motornim vozilom i odrzava iste;
- obavlja poslove prevoza za potrebe op¢inskog organa uprave i pravobranilastva;
- vrsi poslove teku¢eg odrzavanja-sitnih opravki,a na vrijeme upozorava na vece kvarove;
- vrsi sipanje goriva i pravdanje utroSka istog shodno utvrdenom normativu;
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- vrsi poslove po nalogu viseg referenta za vodenje poslova voznog parka i istom podnosi izvjestaj;

- vr$i nadzor rada firmi — servisa koji odrzava vozila i blagovremeno ukazuje na uo¢ene nedostake na ugradene
rezervne dijelove radi reklamacije istih;

- duzan je da prijavi oStecenja na vozilu, da isto Cisti, pere 1 odrZzava u urednom stanju;

- odgovoran je za bezbjedno obavljanje poslova, postivanje saobracajnih propisa, te Cuvanje i ispravnost
vozila;

- odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrSavanja postavljenih poslova i zadataka;

- vr8i i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoc¢nika Opc¢inskog naéelnika;

- zasvoj rad odgovara Sefu Odsjeka i pomoc¢niku Opéinskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 7.:
- vr$i poslove odrzavanja higijene unutra$njeg i vanjskog prostora zgrade op¢ine;
- svakodnevno odrzava ¢istou unutra$njeg prostora opcine usisavanjem, brisanjem povrSina i prasSine,
¢is¢enjem korpi za otpatke, ¢iS¢enjem toaleta;
- periodi¢no vrsi pranje prozora i zavjesa;
- redovno odrzava vanjski prostor zgrade op¢ine,Sto podrazumjeva ¢iS¢enje i odrzavanje zelenih povrsina;
- odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvr§avanja postavljenih poslova i zadataka;
- vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika;
- za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka i pomoc¢niku Opcinskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 8.:
- vr§i montazu/demontazu racunarske opreme (raunara, printera, skenera, mrezne opreme) i instalaciju driver-
a;
- vrsi dijagnostiku kvara na ra¢unarskoj opremi i koordinaciju predaji opreme na servis;
- vodi racuna o garantnim rokovima racunarske opreme;
- vr$i po potrebi manje intervencije na hardware-u, software-u i mrezi;
- predlaZe nabavku rezervnih dijelova potrebnih za neometan rad mreze i ra¢unara;
- pruza podr$ku svim uposlenicima u kori$tenju office-a i namjenskih softvare-a;
- pruza pomo¢ i daje stru¢ne upute uposlenicima u pogledu koristenja informaticke opreme;
- priprema tehnicku specifikaciju roba i usluga;
- odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova;
- izvjestaj o svom radu podnosi Sefu Odsjeka;
- vr8i i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomo¢nika Opc¢inskog nacelnika;
- za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka i pomoc¢niku Opéinskog nacelnika.

Op¢i uslovi za pozicije 1., 2., 3., 4.,5.,6., 7.1 8.:

Op¢i uslovi propisani su €lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (drzavljanstvo BiH, punoljetstvo, op¢a zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i
stepen Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta prema pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa
drzavne sluzbe, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe
kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini, da nije obuhvacen
odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine).

Posebni uslovi za poziciju 1.: SSS — IV stepen, elektrotehnicka, graficka ili druga srednja $kola, polozen struéni
ispit za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza i poznavanje rada na ra¢unaru.

Posebni uslovi za poziciju 2.: SSS - 111 ili IV stepen, gimnazija, ekonomska, birotehnicka, upravna, trgovacka, tehnicka
ili druga $kola, poloZen strucni ispit za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza, poznavanje rada na
racunaru.
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Posebni uslovi za poziciju 3.: SSS — IV stepen, ekonomska Skola, gimnazija ili tehnicka $kola, polozen stru¢ni ispit
za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza i poznavanje rada na racunaru.

Posebni uslovi za poziciju 4.: SSS — 1V stepen, ekonomska $kola ili gimnazija, polozen strucni ispit za rad u
organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza i poznavanje rada na racunaru.

Posebni uslovi za poziciju 5.: SSS — 111 ili IV stepen, gimnazija, ekonomska, tehnicka, graficka ili druga srednja
skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza.

Posebni uslovi za poziciju 6.: SSS — IV stepen, saobracajna, ekonomska, gimnazija, masinska ili druga srednja skola
ili VKV ili KV vozac, poloZzen vozacki ispit "B" kategorije, najmanje 10 mjeseci radnog staza.

Posebni uslovi za poziciju 7.: zavrSena osnovna $kola.

Posebni uslovi za poziciju 8.: SSS — IV stepen, srednja $kola masinske ili elektro struke, najmanje 10 mjeseci radnog
staza i poznavanje rada na racunaru.

Na javni oglas potrebno je priloZiti sljedecu dokumentaciju (originali ili ovjerene fotokopije):

1. Prijava na javni oglas sa preciznom naznakom na koje/a radno/a mjesta se prijavljuje;

2. Uyvjerenje o drzavljanstvu BiH /ne starije od 6 mjeseci/;

3. Izvod iz mati¢ne knjige rodenih;

4.  Svjedocanstvo/diploma o zavrSenoj Skoli koja je uslov za radno mjesto. Kandidati koji su $kolovanje zavrsili van
Bosne i Hercegovine, odnosno diplomu stekli u nekoj drugoj drzavi nakon 06.04.1992. godine, u obavezi su
dostaviti ovjerenu kopiju nostrifikovane/priznate diplome;

5. Uyvjerenje /osim za poziciju 7./ koje sadrzi period u kojem je radni staz ostvaren, izdato od poslodavca ili

PIO/MIO;
Shodno ¢lanu 19. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koji obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, br. 69/05 i
29/06), kao radni staz predviden u ¢lanu 19. Uredbe, racuna se radni staz ostvaren poslije zavrSene srednje Skole,
s tim da se u radni staz racuna i pripravnicki i volonterski staz, ostvaren u skladu sa zakonom;

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

Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine;

Dokaz o poznavanju rada na raunaru za pozicije 1., 2., 3.,4.18,;

9. Uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu iz ¢lana 31. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine za pozicije 1., 2., 3. i 4., uz mogucnost polaganja u roku od 6 mjeseci od dana
prijema u radni odnos;

10. Dokaz o polozenom vozackom ispitu "B" kategorije za poziciju 6.

c N

Prije stupanja na posao, izabrani kandidat ¢e biti duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o opéoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta /ne starije od 6 mjeseci/.

Kandidat koji bude primljen u radni odnos podlijeze obavezi probnog rada u trajanju od 3 mjeseca.
Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog oglasa, kandidat, koji polaze pravo na prioritetno
zapoSljavanje po osnovu posebnog zakona, duzan je dostaviti i odgovarajuce dokaze o svom statusu u skladu sa

propisom na koji se poziva.

PriloZena dokumentacija se neée vraéati kandidatima koji su se prijavili na Javni oglas.

Opéina Novo Sarajevo, ulica Zmaja od Bosne br. 55, centrala telefon (387 33) 492 100
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tel: (387 33) 492 207, fax: (387 33) 644 559, email: opcauprava@novosarajevo.ba i
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Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja, a biti e objavljen i na web stranici Op¢ine Novo
Sarajevo.

Prijave sa trazenom dokumentacijom dostaviti u zatvorenoj koverti (putem Saltera Opéine ili poStom preporuceno na
adresu:

OPCINA NOVO SARAJEVO
ul. Zmaja od Bosne 55
71 000 Sarajevo
sa naznakom:
,»Prijava na Javni oglas za prijem namjeStenika u radni odnos — NE OTVARATI*

Na poledini koverte ¢itko napisati: ime i prezime, adresu stanovanja, e-mail adresu, broj telefona i naziv radnog mjesta na
koje se kandidat prijavljuje.

Neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.

Svi kandidati ¢ije su prijave blagovremene i potpune, odnosno svi kandidati koji ispunjavaju uslove Javnog oglasa, biti ¢e
pozvani na intervju-razgovor sa ¢lanovima Komisije.

OPCINSKI NACELNIK

Dr. Hasan Tanovi¢, S.r.
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