Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
Kanton Sarajevo Sarajevo Canton
Grad Sarajevo City of Sarajevo
Opéina Novo Sarajevo Municipality of Novo Sarajevo
OPCINSKI NACELNIK MUNICIPALITY MAYOR

Broj: 11-30-2-3250 /25
Sarajevo, 27. 3. 2025. godine

Na osnovu ¢l. 20. i 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¢inska nacelnica 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:

U Sluzbi za poslove Op¢éinskog vijeca i lokalnu samoupravu — Odsjek za poslove Op¢éinskog vijeca:

1. ,,Visireferent za poslove Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela 1 izvrsilac
2. ,ViSireferent za administrativno-tehnicke poslove® ..., 1 izvrSilac

Opis poslova za poziciju 1.:

- izvrSava administrativno-tehnicke poslove i zadatke u vezi sa prikupljanjem, pripremanjem,
kompletiranjem za uvezivanje i otpremanjem materijala za sjednice Opcinskog vijeca i
njegovih radnih tijela,

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

- priprema obavijesti op¢inskim sluzbama u vezi sa materijalima koji su predmet obrade na
sjednicama radnih tijela i priprema pozive sluzbama u vezi davanja informacija o
materijalima koji su predmet rasprave na sjednicama radnih tijela,

- prisustvuje sjednicama Opcinskog vije€a, Kolegija, medustranackih sastanaka, stalnih i
povremenih radnih tijela Opc¢inskog vijeca i sl., te obavlja sve administrativno-tehnicke
poslove za potrebe i po zahtjevu istih;

- vodi registre o aktima donesenim na sjednicama Op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela,

- vodi i izraduje zapisnik sa sjednica Opc¢inskog vijeca,

- vodi i izraduje zapisnik sa sjednica Kolegija i medustranackih sastanaka,

- vodi i izraduje zapisnik sa sjednica stalnih i povremenih radnih tijela Op¢inskog vijeca i
Zdravstvenog savjeta,

- vodi i izraduje zapisnik na sjednicama Drugostepene stru¢ne komisije,

- vodi evidenciju o prisustvu ¢lanova radnih tijela i ¢lanova Kolegija na sjednicama i tu
evidenciju u skladu sa Odlukom o naknadama dostavlja pomoéniku Op¢inskog nacelnika,

- obavlja stenogramske zapise sa sjednica Opéinskog vijeca,

- za potrebe izrade izvjastaja o radu Odsjeka, priprema mjesecni izvjeStaj o obavljenim
poslovima i aktivhostima iz opisa svog radnog mjesta,

- formira, vodi i azurira bazu podataka o dokumentaciji Opcinskog vije¢a i radnih tijela
Op¢inskog vijeca,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka u skladu sa
zakonskim propisima i dokumentima sistema kvaliteta,

- formira, vodi i azurira bazu podataka u vezi sa radnim tijelima Op¢inskog vijeca,

- ucestvuje u procesu strateSkog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz
djelokruga poslova svog radnog mjesta, analizira i dostavlja analize stanje u podrucjima 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;
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- provodi opéinsku politiku utvrdenu Strategijom razvoja Opcine iz domena svog radnog
mjesta;
- izraduje izvjestaje, te periodi¢ne i godiSnje informacije i analize iz djelokruga poslova svog
radnog mjesta;
- vrsi i druge poslove iz djelokruga poslova Odsjeka, koje odredi Sef Odsjeka i pomoénik
Opcinskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 2.:

- vr$i administrativno-tehnicke poslove i zadatke za potrebe Predsjedavajuceg Opcinskog
vijeta, zamjenika predsjedavajuc¢eg Opcinskog vijeca i Sluzbe,

- vrSi sve neophodne protokolarne poslove za potrebe Predsjedavaju¢eg Opcinskog vijeca i
zamjenika predsjedavajuceg Opcinskog vijeca,

- vrsi prijem i najavu stranaka, vodenje evidencije o zakazanim i odrzanim sastancima, prijem
telefonskih poziva, zakazivanje sastanaka i o navedenom blagovremeno obavjeStava
Predsjedavajuceg, zamjenika predsjedavaju¢eg Opcinskog vije¢a, pomocnika Opcinskog
nacelnika i Sefa Odsjeka,

- prima, zavodi i otprema poStu Opcinskog vije¢a i Sluzbe i iste dostavlja na signiranje
Predsjedavaju¢em Opcinskog vijeca i pomoc¢niku Opcéinskog nacelnika,

- prima i dostavlja postu za potrebe Predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg Opcinskog
vijeca, koje su naznacene na njihovo ime i dostavlja je istim,

- Cuvana sigurnom mjestu povjerljiva dokumenta kao i dokumenta iz oblasti odbrane za potrebe
Op¢inskog vijeca,

- vodi evidenciju kroz kompjutersku obradu usvojenih akata,

- kompletira i otprema na objavu u Sluzbene novine Kantona Sarajevo akta usvojena na sjednici
Opc¢inskog vijeca i vrsi otpremu svim drugim subjektima na koje se odnose,

- uzsaglasnost Predsjedavajuéeg Opcinskog vije¢a kompletira i dostavlja dokumente nadleznoj
Sluzbi/Odsjeku u svrhu objavljivanja na web stranici Opéine radi upoznavanja javnosti sa
radom Opc¢inskog vijeca,

- izraduje mjesecne i periodicne izvjestaje o radu i operativne planove Sluzbe,

- vodi evidenciju prisustva i odsustva na poslu zaposlenika Sluzbe, te popunjava i dostavlja radi
obracuna placa obrazac mjesecne evidencije prisustva na poslu;

- umnozava, odnosno Stampa materijale za potrebe Sluzbe: planovi rada, izvjestaji, analize i
druge akte;

- vr$i prijem, raspodjelu i arhiviranje predmeta i njihovo zavodenje u bazi podataka i internoj
knjizi poste; preuzima zavrSene predmete i akte radi dostavljanja na otpremu i razduZivanje;
kontrolira finalnu ispravnost prije arhiviranja i putem interne dostavne knjige, predaje
zavrSene akte i predmete pisarnici,

- izraduje polugodisnji zbirni izvjestaj edukacije uposlenih u Sluzbi,

- vodi ukupnu administraciju po ISO standardu za Sluzbu,

- izraduje zahtjeve za nabavku, blagovrmeno planira nabavku i rasporeduje kancelarijski
materijal za potrebe rada Sluzbe,

- vodi i zraduje zapisnike sa sastanaka Sluzbe,

- po potrebi prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca, njegovih radnih tijela, Kolegija i
medustranackih sastanaka i vodi i izraduje zapisnike sa istih,

- vrsi i druge poslove iz djelokruga poslova Odjeka, koje odredi Sef Odsjeka, pomoénik
Op¢inskog nacelnika, Predsjedavaju¢i Opcinskog vije¢a i zamjenik predsjedavajuceg
Op¢inskog vijeca.

Opéi uslovi za pozicije 1.1 2.:

Op¢i uslovi propisani su ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (drzavljanstvo BiH, punoljetstvo, opca 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
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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 — TV stepen, upravna, gimnazija, birotehni¢ka, ekonomska ili tehnic¢ka $kola,
poloZen strucni ispit za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza i poznavanje rada na racunaru.

Posebni uslovi za poziciju 2.: SSS -1V stepen, upravna, gimnazija, birotehnicka ili ekonomska $kola, poloZen stru¢ni
ispit za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza i poznavanje rada na ra¢unaru.

Na javni oglas potrebno je priloZiti sljede¢u 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 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 Skolovanje zavrsili
van Bosne 1 Hercegovine, odnosno diplomu stekli u nekoj drugoj drzavi nakon 06.04.1992. godine, u obavezi
su dostaviti ovjerenu kopiju nostrifikovane/priznate diplome;

Uvjerenje 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 FederacijeBiH®, 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;

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

Dokaz o poznavanju rada na racunaru;

9. Uyvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu iz ¢lana 31. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine za pozicije, uz moguénost polaganja u roku od 6 mjeseci od dana prijema u
radni odnos.

o

o

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 polaZze 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.

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 Opcine ili poStom preporuc¢eno 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*
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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 Cije su prijave blagovremene i potpune, odnosno svi kandidati koji ispunjavaju uslove Javnog oglasa, biti
¢e pozvani na intervju-razgovor sa ¢lanovima Komisije.

OPCINSKA NACELNICA

Prof. dr. Benjamina Kari¢
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