BOSNA T HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON

OPCINA TESANJ
OPCINSKI NACELNIK

Broj: 08-30-2-1940/26
Datum: 11.6.2026.godine

Na osnovu ¢lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (..Sluzbene

novine FBiH* broj 49/05, 45/10, 103/21) i ¢lana 30. Statuta Opcine Te$anj (,,Sluzbeni glasnik Opéine Te3anj*
broj 11/07) Opéinski nacelnik objavljuje

INTERNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos u Op¢ini Tesanj

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

Interni oglas raspisuje se za radna mjesta:

01

02
03

04

Visi referent za obradu katastarskih podataka, provodenje promjena u katastru zemljiSta i
odrzavanje zbirke isprava, 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme;

Visi referent - matiéar, 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme;

Visi referent za administrativne poslove — tehni¢ki sekretar Opéinskog nacelnika, 1 (jedan)
izvrsilac na neodredeno vrijeme;

Pomo¢ni radnik na odrZzavanju higijene, 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme.

01 Visi referent za obradu Kkatastarskih podataka, provodenje promjena u katastru zemljiSta i
odrzavanje zbirke isprava

Opis posla:

provodenje promjena alfanumerickih podataka kroz katastarski operat,

izrada rjeSenja o provedenim promjenama,

vodenje evidencije iskoriStenih katastarskih brojeva,

Stampanje nakon provedenih promjena novih posjedovnih listova i povlagenje posjedovnih listova koji
su trpjeli promjene,

otpremanje rjeSenja i drugih akata iz Sluzbe,

Stampanje spiskova parcela, spiskova poreskih obveznika i statistickih podataka,

zakljuéivanje predmeta upravnog postupka u softveru katastar.ba,

prijem svih zahtjeva iz nadleZnosti Sluzbe, izdavanje potvrda o prijemu istih,

izlazi na lice mjesta radi utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja uz sastavljanje zapisnika,

rad sa strankama na prijemu zahtjeva i izdavanju sluzenih podataka,

upisuje sve primljene zahtjeve u knjigu UP-1 i internu knjigu,

izdaje propisanu dokumentaciju koja se odnosi na evidenciju o nekretninama,

radi sa strankama (daje na uvid strankama odredenu dokumentaciju, pruza pomo¢ strankama i daje
upute rjeSavanja odredenih pitanja koji se odnose na nekretnine,

zaprima i rasporeduje postu iz odjeljenja,

obraCunava visinu naknade za izvrSene usluge,

vrsi rasporedivanje predmeta kroz softver katastar.ba i fizi¢ki dostavlja zaduzenim uposlenicima,
koordinira sa FGU vezano za rad softvera katastar.ba putem helpdeska,

vrii izdavanje sluzbenih dokumenata iz Adresnog registra,

nabavljanje uredskog i drugog potro$nog materijala i drugih materijalno-tehnickih sredstava i opreme,
vodi knjigu putnih naloga i evidenciju o obukama i edukacijama uposlenika Sluzbe,

upisivanje i brisanje napomena uz parcele u katastarski operat i izrada obavijesti o istom,

vodi evidenciju o prisustvu na poslu za zaposlene,

brine o dokumentaciji na osnovu koje se vrie promjene u katastru,

unosi i $ifrira skeniranu dokumentaciju u Digitalni arhiv katastra,

A: Trg Alije Izetbegovica I T:+38732630022 F: 438732650220 W: opcina-tesanj.ba  E:suad.huskic/@opcina-tesani.ba



- obavljai druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

USLOVI: SSS (IV stepen) — gimnazija, geodetski ili gradevinski smjer ili drugo tehni¢ko zanimanje, 10
mjeseci radnog staza nakon sticanja odgovarajuce Skolske spreme, polozen strucni ispit za rad u organu uprave;
poznavanje rada na ratunaru, polozen vozacki ispit za vozaca “B” kategorije.

02 Visi referent — maticar
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 matiénih i knjiga drzavljana,
- upisuje promjene u mati¢ne knjige i o tome obavjestava druge maticare i institucije,
- obavlja poslove zaklju¢enja braka,
- odgovara za azurnost i urednost protokola mati¢ne evidencije,
- vr$i upis jedinstvenih matiénih brojeva gradana u mati¢ne knjige,
- izdaje propisana uvjerenja,
- vrsi registraciju, predregistraciju i brisanje biraca u birackom 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 sluZzbenim prostorijama ili na terenu,
- izraduje periodi¢ne i godisnje izvjeStaje o radu,
- obavljai 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 maticara; poznavanje rada
na racunaru i poloZen vozacki ispit za vozaca "B" kategorije.

03 Visi referent — tehnicki sekretar Opéinskog nacelnika
Opis poslova:
- obavlja administrativno-tehnicke i sekretarske poslove za potrebe Opc¢inskog nacelnika;
- vr8i prijem, evidentiranje i otpremu poste i drugih akata za potrebe Kabineta Opéinskog nacelnika;
- posredyje u telefonskoj 1 drugoj komunikaciji;
- organizuje i koordinira sastanke, prijeme, konsultacije i druge sluzbene aktivnosti Opc€inskog
nacelnika,
- vrdi prijem stranaka, evidentira njihove zahtjeve i organizuje prijem kod Opéinskog nacelnika;
- vodi rokovnik, dnevni i sedmicni raspored obaveza Opéinskog nacelnika
- stara se o ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije Kabineta Opcinskog nacelnika u skladu sa propisima o
kancelarijskom poslovanju;
- odgovoran je za pravilnu primjenu i uvanje pecata OpCinskog nacelnika
- vodi elektronsku evidenciju zaposlenika i vrsi obracun sati za Sluzbu 08
- obavlja poslove CALL CENTRA — od prijema poziva do odgovora stranci;
- vodi evidenciju sluzbenih putovanja Opcinskog nacelnika, te priprema potrebnu dokumentaciju za
sluzbena putovanja
- obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

USLOVI: SSS 1V stepen — gimnazija, upravni tehni¢ar, administrativno-poslovni tehnicar, 10 mjeseci radnog
staza u struci nakon sticanja odgovarajuce $kolske spreme, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru i
vozacki ispit za vozaca "B" kategorije.

04 Pomoc¢ni radnik na odrzavanju higijene
Opis poslova:

- vr8i ¢iséenje svih kancelarija, hodnika, sanitarnih prostorija i svih drugih povrsina u zgradama kao i
ulaza u zgradu, ¢is¢enje Ureda u Jelahu i mati¢nih ureda i drugih opéinskih prostorija,

- postavlja, pere i skida zavjese na prozorima,

- vodi brigu i stara se o odrzavanju zelenila u zgradi i oko nje,

- vr8i prijavu Stete na objektima i inventaru,
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obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

USLOVI: NK radnik, minimalno zavrSena osnovna $kola, 6 mjeseci radnog staza.

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

l.

8.

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

Dokaz o stru¢noj spremi.

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.

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
i pripravnicki i volonterski staz, ostvaren u skladu sa Zakonom.

Dokaz o poloZenom struénom ispitu za rad u organu uprave za pozicije 01, 02 i 03.

Dokaz o poloZenom poscbenom ispitu za mati¢ara samo za poziciju 02 (kandidati koji nemaju
poloZen struéni ispit za mati¢ara mogu se primiti u radni odnos, ali su duzni ispit poloZiti
najkasnije u roku od $est 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).
Dokaz o poznavanju rada na raunaru (certifikat, svjedo€anstvo ili drugi dokaz koji dokazuje da je
kandidat kao nastavni predmet imao informatiku, rad sa radunarima i radunarskim programima) za
pozicije 01, 02 i 03.

Dokaz o posjedovanju vozacke dozvole “B” kategorije za pozicije 01, 02 i 03.

Kandidati koji budu ispunjavali uslove bit ¢e obavijesteni o vremenu i mjestu odrzavanja 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 Te$anj, Trg Alije Izetbegovica 1
sa naznakom za ,Interni oglas za prijem namjestenika uradni odnos u Op¢ini Tesanj broj 08-30-2-1940/26* ili
predati na Salterima Op¢ine TeSan,j.

Napomena: Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave neée se uzimati u razmatranje. Opéina TeSanj ima
pravo da ponisti oglas u svakom trenutku provodenja procedure.

Dostaviti:

1.
2.
3.
4.

Internet stranica Opéine TeSanj
Oglasne plo¢e u zgradi Opéine
Dnevni list Oslobodenje (skraceni tekst oglasa)
Arhiva
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