BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON
OPCINA TESANJ

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 08-30-2-787/23
Datum:17.3.2023 godine

Na osnovu ¢&lana 23. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,,SluZbene
novine FBiH* broj 49/05, 45/10, 103/21), predmeta broj 08-30-2-4890/21, i ¢lana 30. Statuta Opé¢ine Tesanj
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Tedanj* broj 11/07) Opéinski na¢elnik objavljuje

JAVNI OGLAS
za prijem u radni odnos u Op¢ini TeSanj

Javni oglas raspisuje se za prijem u radni odnos za radna mjesta:

01 Visi referent - matiéar, 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme

02 Visi referent - mati¢ar, 2 (dva) izvriioca na odredeno vrijeme do dvije godine

03 Referent za administrativne poslove, 1 (jedan) izvrSilac na odredeno vrijeme do dvije godine

01 i 02 Visi referent - mati¢ar
Opis poslova:

- obavlja poslove novog upisa ili promjene unesenih podataka u mati¢nim knjigama rodenih, vjencanih,

umrlih i knjigama drzavljana,

- vodi bazu podataka mati¢nih knjiga,

- izdaje izvode i uvjerenja iz mati¢nih i knjiga drzavljana,

- upisuje promjene u matiéne knjige i o tome obavje$tava druge maticare i institucije,

- odgovara za aZzurnost i urednost protokola mati¢ne evidencije,

- vréi upis jedinstvenih matiénih brojeva gradana u mati¢ne knjige,

- izdaje propisana uvjerenja,

- vrsi registraciju, preregistraciju i brisanje birata u biratkom spisku,

- po potrebi obavlja administrativne poslove,

- po potrebi ovjerava prijepise dokumenata, potpisa i rukopisa u skladu sa zakonom i vrsi legalizaciju

potpisa,

- ovjerava izjave gradana u sluzbenim prostorijama ili na terenu,

- izraduje periodi¢ne i godi$nje izvjestaje o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih sluzbenika
USLOVI: SSS (IV stepen) — ekonomski, administrativni ili upravni tehnicar ili zavrSena gimnazija, 10 mjeseci
radnog staza/radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit za rad u organu uprave i polozen poseban ispit za maticara;
poznavanje rada na ra¢unaru i poloZen vozagki ispit za vozaca "B" kategorije.

03 Referent za administrativne poslove
Opis posla:
- dostava rjeSenja korisnicima usluga (strankama) putem centralne pisarnice
- dostavlja rjeSenja korisnicima usluga (strankama) putem javnog priopcenja
- skeniranje dokumentacije uvidom u predmete,
- skeniranje i evidentiranje za sve akte koji nisu skenirani i u programu evidentirani,
- arhiviranje predmeta
- prijem dostavnica, njihovo evidentiranje na omotu za spise(popis priloga-akata) i spajanje uz arhivski -
primjerak rjeSenja
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika
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USLOVI: SSS (IV stepen) — drustveni smjer, 6 mjeseci radnog staza nakon sticanja odgovarajuée Skolske
spreme, poloZen struéni ispit za rad u organu uprave; poznavanje rada na raCunaru, poloZen vozalki ispit za
vozaca “B” kategorije.

Dodatni uslovi za sve kandidate
Svi kandidati duzni su ispuniti opée uslove iz &lana 24. Zakona o namje3tenicima u organima drzavne sluzbe:
1. da su drZavljani Bosne i Hercegovine,
2. da nisu otpusteni iz drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou u Bosni i
Hercegovini u periodu od tri godine prije dana objavljivanja upraZnjene pozicije,
3. da se na njih ne odnose odredbe ¢lana IX. 1 Ustava Bosne i Hercegovine.

Kandidati su duZni priloZiti (original ili ovjerenu kopiju):

1. Obrazac prijave uz nazna¢eno radno mjesto ili mjesta za koje se prijavu koja je sastavni dio ovog
oglasa — obavezno ovjeriti potpis na obrascu kod ovlastenog organa (Op¢ina, Sud ili notar).

2. Dokaz o stru¢noj spremi.

3. Dokaz o radnom stazu (uvjerenje ili potvrda poslodavca, potvrda ili uvjerenje Porezne uprave) - kao
radni staZ racuna se radni staz ostvaren poslije trazene Skolske spreme, s tim da se u radni staZ racuna
pripravnicki i volonterski staz, ostvaren u skladu sa Zakonom.

4. Dokaz o poloZenom struénom ispitu za rad u organu uprave (kandidati koji nemaju poloZen struéni
ispit mogu se primiti u radni odnos, ali su duZni poloZiti ispit najkasnije u roku od 3est mjeseci od dana
prijema u radni odnos u skladu sa élanom 36. Zakona o namjeStenicma u FBiH).

5. Dokaz o poloZenom o posebnom ispitu za matiara za pozicije 01 i 02 (kandidati koji nemaju poloZen
struéni ispit mogu se primiti u radni odnos, ali su duzni ispit poloZiti najkasnije u roku od Sest mjeseci
od dana prijema u radni odnos u skladu sa &lanom 2. Pravilnika o postupku polaganja i sadrzaju
posebnog struénog ispita za matifara u FBiH).

Kandidati koji budu ispunjavaju uslove bit ¢e obavijesteni o vremenu i mjestu intervjua. Kandidati koji budu
primljeni u radni odnos dostavit ¢e dodatnu dokumentaciju predvidenu u prijavnom obrascu.

Rok za dostavu prijava je 10.4.2023. godine.

Prijave sa potrebnim dokumentima slati preporuéeno na adresu Opéina TeSanj, Trg Alije Izetbegovica 1, sa
naznakom za ,,Javni oglas broj 08-30-2-787/23 ili predati na Salterima Op¢ine TeSanj.

Napomena: Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje. Opéina TeSan]
zadrZava pravo da ponisti oglas u svakom trenutku provodenja procedure.

Dostaviti:
1. Web stranica Opéine
2. Oglasne ploce u zgradi
3. Arhiva
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