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GoraZde, 05.03.2024. godine

Na osnovu ¢lana 20., 23. i 30. Zakona o namjestenicima u organima drZavne sluzbe u

Federaciji BiH (“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 49/05 i 103/21) Gradonacelnik Gorazda
raspisuje

JAVNIOGLAS
za popunjavanje upraZnjenih radnih mjesta
1. Visi referent za administrativno-tehnic¢ke poslove ........... 1 (jedan) izvrsilac na

odredeno vrijeme - do povratka uposlenice sa porodiljskog odsustva u Sluzbi za
urbanizam, prostorno uredenje i komunalne poslove i

2. Visi referent za materijalno knjigovodstvo i administrativno-tehnic¢ke poslove........ 1
izvrsilac na neodredeno vrijeme u Sluzbi za privredu i finansije

. OPIS POSLOVA Viseg referenta za administrativno-tehnicke poslove:

obavlja sve administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe sluzbe,

vrsi obradu materijala na racunaru po prepisu ili diktatu (prepis tekstova, tabela i sl.),
vodi evidencije i azurira podatke za potrebe sluzbe,

vrsi protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru,

vrsi arhiviranje premeta za potrebe sluzbe,

vrsi poslove otpreme poste za potrebe sluzbe,

vodi poslove nabavke, preuzimanja i raspodjele kancelarisjkog materijala i tonera zapotrebe
sluzbe,

vrsi poslove kopiranja raznog materijala,

vodi zapisnike sa usmenih i javnih rasprava, kolegija i drugih sastanaka za potrebe grada,
zaduZuje pefat sluzbe i odgovara za upotrebu pecata,

po potrebi obavlja poslove tehni¢kog sekretara u komisijama za nabavku roba, usluga i
radova,

uCestvuje u izradi mjesecnih, polugodis$njih i godisnjih izvjestaja, kao i mjese¢nih i ostalih
operativnih programa sluzbe,

evidentira sve promjene o kretanju predmeta u internom protokolu,

priprema uvjerenja, potvrde i druge akte iz nadleZnosti sluzbe,

izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika,

za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika,

obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika.

2. OPIS POSLOVA Viseg referenta za materijalno knjigovodstvo i administrativno-tehnicke
poslove:

prati i izvrSava zakne i druge pripise iz nadleznosti radnog mjesta,
vodi potrebne evidencije stalnih sredstava i inventara,
vr$i obracun amortizacije stalnih sredstava,



- vrSi potrebna uskladivanja knjigovodstvenog stanja stalnih sredstava i inventara sa stanjem iz
popisa,

- vrsi obradu zahtjeva za nabavke i priprema podatke za rezervaciju sredstava putem
narudzbenica,

- vodi potrebne evidencije iz nadleznosti radnog mesta,

- arhivira i vodi ra¢una o dokumentaciji iz opisa radnog mjesta,

- vrsi sve administrativno-tehicke poslove za potrebe sluzbe i odsjeka,

- vrsi poslove otpreme poste iz sluzbe,

- vrsi protokolisanje akata, dostavlja predmete i ostale akte na potpis i ovjeru,

- vrsi arhiviranje predmeta za potrebe sluzbe,

- vrsi poslove kopiranja raznog materijala za potrebe sluzbe,

- vodi elektronsku evidenciju o predmetima i odlaZe predmete u arhivu,

- izvjeStaj osvom radu podnosi Sefu odsjeka,

- zavoj rad ogovara Sefu odsjeka i neposredo nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka 1 neposredno nadredenog pomo¢nika
gradonacelnika.

3. OPSTI USLOVI:

- daje drzavljavin BiH;

- daima navrSenih 18 godina zivota;

- da ima opStu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta;

- daima vrstu i stepen stru¢ne spreme potreban za vrsenje poslova radnog mjesta,

- dau poslednje dvije godine od dana objavijivanja Javnog oglasa nije otpusten iz drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u
Bosni i Hercegovini;

- danije pod optuznicom Medunarodnog suda za ratne zlo¢ine pocCinjene na podruéju bivse
Jugoslavije u Hagu i da nije odbio naredbu da se povinuje pred Tribunalom (¢lan IX. 1.
Ustava BiH) i

Pored op¢ih uvjeta kandidati moraju ispunjavati i posebne uvjete propisane Pravilnikom o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Jedinstvenog Gradskog organa
uprave Grada Gorazda i to:

POZICIJA 1.

-SSS/1V stepen strucne spreme odnosno VKV radnik,

-gradevinska, masinska, elektrotehnicka, saobracajna, poljoprivredna, hemijska, administrativno
upravna, gimnazija, ekonomska skola,

-poznavanje rada na racunaru,

-najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS.

POZICIJA 2.

-SSS/IV stepen stru€ne spreme,

-Ekonomska skola,

-poloZen strutni ispit,

-Poznavanje rada na racunaru,

-najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS.

4. SPISAK POTREBNIH DOKUMENTA (originali ili ovjerene kopije):

Uz prijavu na oglas kandidati su duzni dostaviti dokaze o ispunjavanju op¢ih i posebnih uslova i
to:

e Prijava na oglas sa krac¢om biografijom i kontakt podacima,



[zvod iz mati¢ne knjige rodenih,

Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci) ili kopija CIPS-ove licne karte,
Diploma o zavrSenoj srednjoj 8koli i svjedocanstva za sve Cetiri godine,
Uvjerenje/potvrda o radnom stazu (za poziciju 1.), odnosno radnom iskustvu na
poslovima srednje stru¢ne spreme,

e Uvjerenje o poloZenom stru¢nom ispitu za namjestenike (pozicja 2),

e Dokaz o poznavanju rada na racunaru,

e Izjava kandidata da u poslednje 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, u Bosni i Hercegovini (ovjerena od strane nadleznog
organa),

e Izjava da nije obuhvacen ¢lanom IX. 1. Ustava BiH (ovjerena od strane nadleZnog
organa).

Primljeni kandidat ¢e biti duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
preuzimanja duznosti namjestenika.

Sva dokumentacija se prilaze u originalu ili kopiji ovjerenoj od nadleznog organa.

Sa kandidatima sa Liste uspjesnih kandidata obaviée se intervju.

5. ROK ZA PODNOSENJE PRIJAVA
Rok za podnogenje prijava je 15 dana od dana posljednjeg objavljivanja oglasa.

Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti u zatvorenoj koverti ili li¢no na
protokol u Gradsku upravu Gorazda ili putem poste na adresu: Grad Gorazde, ul. Marsala Tita

br.2, sa napomenom “Za Komisiju za provodenje postupka prijema namjeStenika”, sa naznakom
“NE OTVARATI”.

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijav

DOSTAVLJENO:
1. Dnevni avaz,
Oslobodenje,
Nezavisne novine,
Sluzba za zaposljavanje BPK GoraZzde,
Komisija za provodenje oglasa,
Oglasna tabla,
U dosije i

o. ala.-
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