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Broj: 11-30-2-3250 /25 

Sarajevo,  27. 3. 2025. godine 

 

Na osnovu čl. 20. i 23. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine 

(„Službene novine Federacije Bosne i Hercegovine“ br. 49/05 i 103/21), Općinska načelnica objavljuje 

 

 

J A V N I   O G L A S 

za prijem namještenika u radni odnos na neodređeno vrijeme 

 

Nakon iskazane potrebe, vrši se prijem namještenika u radni odnos na neodređeno vrijeme, i to:  

 

U Službi za poslove Općinskog vijeća i lokalnu samoupravu – Odsjek za poslove Općinskog vijeća: 

1. „Viši referent za poslove Općinskog vijeća i njegovih radnih tijela ...............................................1 izvršilac 

2. „Viši referent za administrativno-tehničke poslove“ .................................................................. 1 izvršilac 

 

Opis poslova za poziciju 1.:  

- izvršava administrativno-tehničke poslove i zadatke u vezi sa prikupljanjem, pripremanjem, 

kompletiranjem za uvezivanje i otpremanjem materijala za sjednice Općinskog vijeća i 

njegovih radnih tijela, 

- priprema i dostavlja pozive i pripremljene radne materijale za sjednice radnih tijela 

Općinskog vijeća, 

- priprema obavijesti općinskim službama u vezi sa materijalima koji su predmet obrade na 

sjednicama radnih tijela i priprema pozive službama u vezi davanja informacija o 

materijalima koji su predmet rasprave na sjednicama radnih tijela, 

- prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća, Kolegija, međustranačkih sastanaka, stalnih i 

povremenih radnih tijela Općinskog vijeća i sl., te obavlja sve administrativno-tehničke 

poslove za potrebe i po zahtjevu istih;  

- vodi registre o aktima donesenim na sjednicama Općinskog vijeća i njegovih radnih tijela, 

- vodi i izrađuje zapisnik sa sjednica Općinskog vijeća, 

- vodi i izrađuje zapisnik sa sjednica Kolegija i međustranačkih sastanaka, 

- vodi i izrađuje zapisnik sa sjednica stalnih i povremenih radnih tijela Općinskog vijeća i 

Zdravstvenog savjeta, 

- vodi i izrađuje zapisnik na sjednicama Drugostepene stručne komisije, 

- vodi evidenciju o prisustvu članova radnih tijela i članova Kolegija na sjednicama i tu 

evidenciju u skladu sa Odlukom o naknadama dostavlja pomoćniku Općinskog načelnika, 

- obavlja stenogramske zapise sa sjednica Općinskog vijeća, 

- za potrebe izrade izvjaštaja o radu Odsjeka, priprema mjesečni izvještaj o obavljenim 

poslovima i aktivnostima iz opisa svog radnog mjesta,  

- formira, vodi i ažurira bazu podataka o dokumentaciji Općinskog vijeća i radnih tijela 

Općinskog vijeća, 

- odgovara za zakonito, ažurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka u skladu sa 

zakonskim propisima i dokumentima sistema kvaliteta, 

- formira, vodi i ažurira bazu podataka u vezi sa radnim tijelima Općinskog vijeća, 

- učestvuje u procesu strateškog planiranja i dostavlja statističke i druge podatake iz 

djelokruga poslova svog radnog mjesta, analizira i dostavlja analize stanje u područjima u 

nadležnosti svog radnog mjesta; dostavlja informacije o eksternim akterima sa kojima 

Odsjek direktno sarađuje ili im pruža usluge; dostavlja informacije i izvještaje o napretku 

implementacije projekata za koje je zadužen; dostavlja informacije potrebne za izradu plana 

implementacije strategije i učestvuje u izradi istog; 

- vrši kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu međunarodnog ISO standarda; 
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- provodi općinsku politiku utvrđenu Strategijom razvoja Općine iz domena svog radnog 

mjesta; 

- izrađuje izvještaje, te periodične i godišnje informacije i analize iz djelokruga poslova svog 

radnog mjesta; 

- vrši i druge poslove iz djelokruga poslova Odsjeka, koje odredi šef Odsjeka i pomoćnik 

Općinskog načelnika. 

 

Opis poslova za poziciju 2.: 

- vrši administrativno-tehničke poslove i zadatke za potrebe Predsjedavajućeg Općinskog 

vijeća, zamjenika predsjedavajućeg Općinskog vijeća i Službe, 

- vrši sve neophodne protokolarne poslove za potrebe Predsjedavajućeg Općinskog vijeća i 

zamjenika predsjedavajućeg Općinskog vijeća, 

- vrši prijem i najavu stranaka, vođenje evidencije o zakazanim i održanim sastancima, prijem 

telefonskih poziva, zakazivanje sastanaka i o navedenom blagovremeno obavještava 

Predsjedavajućeg, zamjenika predsjedavajućeg Općinskog vijeća, pomoćnika Općinskog 

načelnika i šefa Odsjeka, 

- prima, zavodi i otprema poštu Općinskog vijeća i Službe i iste dostavlja na signiranje 

Predsjedavajućem Općinskog vijeća i pomoćniku Općinskog načelnika, 

- prima i dostavlja poštu za potrebe Predsjedavajućeg i zamjenika predsjedavajućeg Općinskog 

vijeća, koje su naznačene na njihovo ime i dostavlja je istim, 

- čuva na sigurnom mjestu povjerljiva dokumenta kao i dokumenta iz oblasti odbrane za potrebe 

Općinskog vijeća, 

- vodi evidenciju kroz kompjutersku obradu usvojenih akata, 

- kompletira i otprema na objavu u Službene novine Kantona Sarajevo akta usvojena na sjednici 

Općinskog vijeća i vrši otpremu svim drugim subjektima na koje se odnose, 

- uz saglasnost Predsjedavajućeg Općinskog vijeća kompletira i dostavlja dokumente nadležnoj 

Službi/Odsjeku u svrhu objavljivanja na web stranici Općine radi upoznavanja javnosti sa 

radom Općinskog vijeća, 

- izrađuje mjesečne i periodične izvještaje o radu i operativne planove Službe,  

- vodi evidenciju prisustva i odsustva na poslu zaposlenika Službe, te popunjava i dostavlja radi 

obračuna plaća obrazac mjesečne evidencije prisustva na poslu; 

- umnožava, odnosno štampa materijale za potrebe Službe: planovi rada, izvještaji, analize i 

druge akte; 

- vrši prijem, raspodjelu i arhiviranje predmeta i njihovo zavođenje u bazi podataka i internoj 

knjizi pošte; preuzima završene predmete i akte radi dostavljanja na otpremu i razduživanje; 

kontrolira finalnu ispravnost prije arhiviranja i putem interne dostavne knjige, predaje 

završene akte i predmete pisarnici, 

- izrađuje polugodišnji zbirni izvještaj edukacije uposlenih u Službi, 

- vodi ukupnu administraciju po ISO standardu za Službu, 

- izrađuje zahtjeve za nabavku, blagovrmeno planira nabavku i raspoređuje kancelarijski 

materijal za potrebe rada Službe, 

- vodi i zrađuje zapisnike sa sastanaka Službe, 

- po potrebi prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća, njegovih radnih tijela, Kolegija i 

međustranačkih sastanaka i vodi i izrađuje zapisnike sa istih, 

- vrši i druge poslove iz djelokruga poslova Odjeka, koje odredi šef Odsjeka, pomoćnik 

Općinskog načelnika, Predsjedavajući Općinskog vijeća i zamjenik predsjedavajućeg 

Općinskog vijeća. 

 

Opći uslovi za pozicije 1. i 2.: 

Opći uslovi propisani su članom 24. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i 

Hercegovine (državljanstvo BiH, punoljetstvo, opća zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 

vrsta i stepen školske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta prema pravilniku o unutrašnjoj organizaciji 

organa državne službe, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpušten iz organa državne 
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službe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini, da nije 

obuhvaćen odredbom člana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine). 

 

Posebni uslovi za poziciju 1.: SSS – IV stepen, upravna, gimnazija, birotehnička, ekonomska ili tehnička škola, 

položen stručni ispit za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staža i poznavanje rada na računaru. 

 

Posebni uslovi za poziciju 2.: SSS – IV stepen, upravna, gimnazija, birotehnička ili ekonomska škola,  položen stručni 

ispit za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staža i poznavanje rada na računaru. 

 

Na javni oglas potrebno je priložiti sljedeću dokumentaciju (originali ili ovjerene fotokopije): 

1. Potpisana prijava na javni oglas sa preciznom naznakom na koje/a radno/a mjesto/a se prijavljuje; 

2. Uvjerenje o državljanstvu BiH /ne starije od 6 mjeseci/; 

3. Izvod iz matične knjige rođenih; 

4. Svjedočanstvo/diploma o završenoj školi koja je uslov za radno mjesto. Kandidati koji su školovanje završili 

van Bosne i Hercegovine, odnosno diplomu stekli u nekoj drugoj državi nakon 06.04.1992. godine, u obavezi 

su dostaviti ovjerenu kopiju nostrifikovane/priznate diplome; 

5. Uvjerenje koje sadrži period u kojem je radni staž ostvaren, izdato od poslodavca ili PIO/MIO; 

        Shodno članu 19. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoćne djelatnosti iz 

nadležnosti organa državne službe koji obavljaju namještenici („Službene novine FederacijeBiH“, br. 69/05 i 

29/06), kao radni staž predviđen u članu 19. Uredbe, računa se radni staž ostvaren poslije završene srednje 

škole, s tim da se u radni staž računa i pripravnički i volonterski staž, ostvaren u skladu sa zakonom; 

6. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpušten iz 

organa državne službe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni 

i Hercegovini; 

7. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvaćen odredbom člana IX  1. Ustava Bosne i Hercegovine; 

8. Dokaz o poznavanju rada na računaru; 

9. Uvjerenje o položenom stručnom ispitu iz člana 31. Zakona o namještenicima u organima državne službe u 

Federaciji Bosne i Hercegovine za pozicije, uz mogućnost polaganja u roku od 6 mjeseci od dana prijema u 

radni odnos. 

 

Prije stupanja na posao, izabrani kandidat će biti dužan dostaviti ljekarsko uvjerenje o općoj zdravstvenoj sposobnosti 

za obavljanje poslova radnog mjesta /ne starije od 6 mjeseci/. 

 

Kandidat koji bude primljen u radni odnos podliježe obavezi probnog rada u trajanju od 3 mjeseca. 

 

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog oglasa, kandidat, koji polaže pravo na 

prioritetno zapošljavanje po osnovu posebnog zakona, dužan je dostaviti i odgovarajuće dokaze o svom 

statusu u skladu sa propisom na koji se poziva. 

 

Priložena dokumentacija se neće vraćati kandidatima koji su se prijavili na Javni oglas. 

 

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja, a biti će objavljen i na web stranici Općine Novo 

Sarajevo. 

 

Prijave sa traženom dokumentacijom dostaviti u zatvorenoj koverti (putem šaltera Općine ili poštom preporučeno na 

adresu: 

OPĆINA NOVO SARAJEVO 

ul. Zmaja od Bosne 55 

71 000 Sarajevo 

sa naznakom: 

„Prijava na Javni oglas za prijem namještenika u radni odnos – NE OTVARATI“ 

 



 

Općina Novo Sarajevo, ulica Zmaja od Bosne br. 55, centrala telefon (387 33) 492 100 

Služba za opću upravu 

tel: (387 33) 492 207, fax: (387 33) 644 559, email: opcauprava@novosarajevo.ba 

Identifikacioni broj: 4200558710008  PDV broj: 200558710008  Porezni broj: 0170333000 

Depozitni račun 1411965320011288 Bosna Bank International d.d. 

 

Na poleđini koverte čitko napisati: ime i prezime, adresu stanovanja, e-mail adresu, broj telefona i naziv radnog mjesta 

na koje se kandidat prijavljuje. 

 

Neblagovremene i nepotpune prijave neće se uzeti u razmatranje. 

 

Svi kandidati čije su prijave blagovremene i potpune, odnosno svi kandidati koji ispunjavaju uslove Javnog oglasa, biti 

će pozvani na intervju-razgovor sa članovima Komisije.  

 

 

OPĆINSKA NAČELNICA 

 

Prof. dr. Benjamina Karić 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


