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

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 08-30-2-1673/25
Datum: 11.09.2025. godine

Na osnovu ¢lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,,Sluzbene
novine FBiH* broj 49/05) i ¢lana 30. Statuta Opéine Tesanj (..Sluzbeni glasnik Opcine TeSanj™ broj 11/07)
Op¢inski nacelnik objavljuje
INTERNI OGLAS
za preuzimanje namjeStenika - popunu radnog mjesta u Op¢ini TeSanj

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

Interni oglas raspisuje se za radno mjesto:

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

02 Visi referent za arhivu i pisarnicu, 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme
03 Visi referent za informatiku, 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme

04 Referent — vatrogasac, 2 (dva) izvrsSioca na neodredeno vrijeme

01 Visi referent — maticar
Opis poslova:

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

umrlih i knjigama drzavljana,

- vodi bazu podataka mati¢nih knjiga,

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

- upisuje promjene u mati¢ne knjige i o tome obavjestava druge maticare i institucije,

- obavlja poslove zakljucenja braka,

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

- vrsi upis jedinstvenih mati¢nih brojeva gradana u mati¢ne knjige,

- izdaje propisana uvjerenja, '

- vrSi registraciju, predregistraciju i brisanje biraca 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 godisnje 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, polozen stru¢ni ispit za rad u organu uprave i polozen poseban ispit za mati¢ara; Poznavanje rada
na raunaru i polozen vozacki ispit za vozaca "B" kategorije.

02 Visi referent za arhivu i pisarnicu
Opis poslova:
- vrsi arhiviranje predmeta i akata i drugih registarskih materijala,
- izdaje arhivsku dokumentaciju samo na revers sluzbama op¢ine,
- vrsi razvrstavanje i ulaze u fascikle po veznim oznakama,
- vodi arhivsku knjigu i vrsi njeno ¢uvanje, prima i ulaze zavrSene predmete u arhivu,
- pronalazi odloZene predmete u arhivi i iste prilaze u predmete koji su u postupku,
- stara se o ¢uvanju arhivskog materijala,
- vrsi tekuce odabiranje registarskog materijala prema listi kategorija sa rokovima ¢uvanja,
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saraduje sa nadleznim visim arhivom,

informiSe o problemima u oblasti svog rada i predlaze odgovarajue mjere za otklanjanje istih i
unapredenje postojeceg stanja,

ispomaze na poslovima referenta centralne pisarnice,

radi na unosu podataka u elektronsku bazu kancelarijskog poslovanja, vr$i kopiranje materijala
Opc¢inskog vijeca,

po potrebi vrsi dostavu materijala za sjednice Opéinskog vijeca i druge poste,

izraduje periodi¢ne i godisnje izvjestaje o radu,

razvodi predmete kroz djelovodnike i upisnike

obavlja i druge poslove po nalogu.

USLOVI: SSS — IV stepen — zavrSena gimnazija, administrativni, ekonomski ili upravni tehnicar, 10 mjeseci
radnog staza nakon sticanja odgovarajuce $kolske spreme, poloZen stru¢ni ispit za rad u organu uprave. polozen
arhivarski ispit, poznavanje rada na ra¢unaru.

03 Visi referent za informatiku
Opis poslova:

dnevno administrira informacioni sistem,

vrsi odrzavanje, servisiranje i opravke na informacionom sistemu,

podrzava instalaciju sistemskog i aplikativnog softvera,

administriranja i odrzava DMS sistem,

planira, izraduje i razvija manje slozene aplikacije

koordinira rad sa svim korisnicima racunara,

setovanje i odrzavanje LAN mreze,

vrsi backup — elektronsko arhiviranje podataka,

ucestvuje u poslovima kompjuterskog pracenja i prezentovanja podataka,
uCestvuje u realizaciji obuka iz oblasti informati¢kih znanja za korisnike sistema,
obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.
Ucestvuje u organizovanju poslova javne nabavke

Obavlja poslove u komisija, radnim timovima i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog
sluzbenika

USLOVI: SSS — 1V stepen - informatickog ili tehni¢kog smjera, administrativni ili upravni tehnicar ili zavrena
gimnazija, 10 mjeseci radnog staza nakon sticanja odgovarajuce $kolske spreme, polozen struéni ispit za rad u
organu uprave, poznavanje rada na raCunaru (MS office paket ili drugi sli¢an paket) i poloZen vozacki ispit za
vozaca "B" kategorije

04 Referent — vatrogasac
Opis poslova:
- u obavljanju svojih poslova direktno je odgovoran starjesini grupe - vodi smjene,
-ucestvuje u gaSenju pozara i spasavanju ljudi i materijalnih dobara ugrozenim pozarom i eksplozijama

na otvorenom prostoru,Sumskih pozara,pozara na gradevinama i materijalnim dobrima,

-uCestvuje u pruzanju tehnicke pomo¢i u spasavanju ljudi u nezgodama izazvanim u saobraéaju,

poplavama, spaSavanju sa visina i drugim akcidentnim situacijama i nesre¢ama u kojima mogu pomo¢i u
spaSavanju ugrozenih ljudi i materijalnih dobara,

-uCestvuje u provodenju odredenih preventivnih mjera zastite od pozara i eksplozija utvrdene u planu

zaStite od pozara,

-uCestvuje pruzanju pomo¢i u spasavanju ljudi i materijalnih dobara kod postojanja prirodne i druge

nesrece,

-uCestvuje u stru¢nom i psihofizickom osposobljavanju za brzu, sigurnu i efikasnu zastitu ljudi i

materijalnih dobara ugrozenih pozarom, akcidentom i drugim nesre¢ama,

-u okviru prava i duznosti vatrogasci duzni su da:
-zadatke izvrSavaju prema nacelima vatrogasne taktike, kako bi za najkraée vrijeme, sa

najmanjim mogu¢im ostecenjima objekta i imovine postigli bezbjedan rad i uspjeh;

-stara se o efikasnoj primjeni i odrzavanju opreme i sredstava za li¢nu i kolektivnu zadtitu uredaja,

ukljucujuci i obezbjedenje sredstava za gasenje pozara

-u izvrSavanju zadataka upotrebljavaju li¢na i zajednicka zastitna sredstva i opremu;
-izvrSava naredbe i komande koje se odnose na izvr$avanje radnih zadataka u vatrogasnoj jedinici i akciji

gaSenja i spasavanja;
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-ucestvuje u stru¢nom i psihofizickom osposobljavaju, prema utvrdenom planu i programu vatrogasne
jedinice:
-sredstva veze koriste isklju¢ivo prema uputsvu za njihovo koristenje;
-po potrebi i pozivu starjeine ili druge ovlastene osobe odmah se javlja u vatrogasnu jedinicu;
-vatrogasci koji uCestvuju na intervenciji ne smiju napustiti mjesto intervencije bez odobrenja
rukovodioca akcije gaSenja i spasavanja;
-za vrijeme dezurstva i u smjeni provode plan i program obuéavanja,
-po potrebi,ukoliko ispunjava uslove upravlja vatrogasnim vozilom,
-pomaze serviseru u vrenju servisiranja vatrogasnih aparata;
-obavlja i druge poslove i po nalogu starjesine i $efa sluzbe
USLOVI: SSS - 111 stepen odgovarajuce struke tehnikog smjera (vatrogasne, gradevinske, metalske, hemijske,
elektrotehni¢ke, Sumarske ili drugi smjer tehnicke struke) 10 mjeseci radnog iskustva, polozen ispit za
profesionalnog vatrogasca: polozen vozacki ispit za minimalno "B" kategoriju.

Na interni oglas kandidati su duZni priloZiti (original ili ovjerenu kopiju):

1. Obrazac prijave uz naznaceno radno mjesto ili mjesta za koje se prijavljuju koja je sastavni dio ovog

oglasa — obavezno ovjeriti potpis na obrascu kod ovlastenog organa (Opéina, Sud ili notar).

2. Dokaz o stru¢noj spremi.

3. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u radnom odnosu na neodredeno vrijeme na poslovima

namjeStenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u FBiH.

4. 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 sta racuna
i pripravnicki i volonterski staz, ostvaren u skladu sa Zakonom.

Dokaz o polozenom stru¢nom ispitu za rad u organu uprave samo za poziciju 01,02 i 03.

6. Dokaz o polozenom o posebenom ispitu za maticara samo za poziciju 01 (kandidati koji nemaju
polozen stru¢ni ispit za mati¢ara 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 stru¢nog ispita za mati¢ara u FBiH).

7. Dokaz o polozenom posebnom ispitu za arhivara samo za poziciju 02.

8. Dokaz o polozenom posebnom ispitu za Vatrogasce samo za poziciju 04 (kandidati koji nemaju
polozen ispit mogu se primiti u radni odnos, ali su duzni ispit poloziti najkasnije u roku od godinu dana
od dana prijema u radni odnos u skladu sa ¢lanom 106. Zakona o zastiti od pozara i vatrogastvu u
FBiH).

9. Dokaz o poznavanju rada na racunaru (certifikat, svjedo¢anstvo ili drugi dokaz koji dokazuje da je
kandidat kao nastavni predmet imao informatiku, rad sa ra¢unarima i raGunarskim programima) samo
za poziciju 01,02 i 03.

10. Dokaz o posjedovanju vozacke dozvole “B” kategorije .

W

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

Rok za dostavu prijava je 10 (deset) dana od dana objave u dnevnom listu ,.Oslobodenje®.

Prijave sa potrebnim dokumentima slati preporu¢eno postom na adresu Opéina Tesanj, Trg Alije Izetbegovica 1
sa naznakom za ,Interni oglas za prijem namjestenika u Opéini TeSanj broj 08-30-2-1673/25* ili predati na
Salterima Op¢ine TeSan;j. N
Napomena: Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje. Op¢ina TeSanj ima
pravo da ponisti oglas u svakom trenutku provodenja procedure.

Dostaviti:
1. Internet stranica Opcine Tesanj
2. Oglasne ploce u zgradi Op¢ine
3. Dnevni list Oslobodenje (skraceni tekst og]al_(:sa§",
4. Arhiva /

. sc. Swad Huskié
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