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Na osnovu ¢lana 23. 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 prijem namjeStenika na neodredeno vrijeme

U Jedinstveni organ uprave Grada Gorazda u Sluzbu za poslove kabineta gradonacelnika. stratesko planiranje,
evropske integracije. tehnicke poslove i mjesne zajednice - Odsjek za protokol, personalne poslove i odnose sa
javnos¢u prima se u radni odnos na neodredeno vrijeme

VISI REFERENT ZA PROTOKOLARNE POSLOVE GRADONACELNIKA -1 (jedan) izvrSilac

1. OPIS POSLOVA

- Razmatra dnevne obaveze i sastanke gradonacelnika i za iste priprema materijale, dokumente i podatke,

- Planira prijem kod gradonacelnika, predlaze mjesto, vrijeme, broj i sastav uesnika sastanaka;

- Vr3i procjenu potrebe prisustva sluzbenika za informisanje sastancima na kojima ugestvuje
gradonacelnik i obavjestava sluzbenike za informisanje o mjestu, vremenu i ostalim bitnim podacima

- Vodi protokol prijema stranaka kod gradonacelnika;

- Brine o protokolarnim pitanjima u kojima u¢estvuje gradonacelnik (zastave, vizualni identitet i sli¢no),

- Predlaze agendu protokolarnih aktivnosti, sastanaka i manifestacija koje organizuje gradska uprava:

- Brine o svim drugim protokolarnim pitanjima iz nadleznosti sluzbe i gradske uprave:

- Vrsi poslove za potrebe gradonagelnika koji se odnose na pripreme i ostvarivanje kontakta sa gostima, poslove
u vezi dolaska pojedinaca i grupa iz zemlje i inostranstva,

- Pripremanje protokola stranih i domacih delegacija, privrednih delegacija, programa posjete drugim gradovima
i drzavama;

- Osigurava prisustvo prevodioca prilikom posjeta delegacija iz inostranstva;

- Vrsi prijem i otpremu poste iz sluzbe;

- Vr3i poslove unosa i obrade podataka u racunaru, sortira predmete i akte vezane za sluzbu,

- Vodi potrebne evidencije, baze podataka i kompjuterskog arhiva;

- Vrsi protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru;

- ZaduZzuje pecat sluzbe i odgovara za upotrebu pecata;

- Vrdi arhiviranje predmeta za potrebe gradonacelnika i sluzbe;

- Stara se o nabavci kancelarijskog materijala za potrebe sluzbe i gradonacelnika;

- Zasvoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- lzvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika radonacelnika

2. OPCI USLOVI:

e daje drzavljavin BiH;

da ima navrsenih 18 godina Zivota;

da ima opStu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta;

da ima odgovarajuci stepen i obrazovanje srednje struéne spreme;

da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja 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 po¢injene na podru¢ju bivie Jugoslavije u Hagu i
da nije odbio naredbu da se povinuje pred Tribunalom (¢lan IX. 1. Ustava BiH) i



3. POSEBNI USLOVI:

-SSS/IV stepen, odnosno VKV radnik - Gimnazija, Ekonomska, Administrativno-upravna,
Masinska, Gradevinska, Elektrotehni¢ka, Saobracajna, Hemijska skola,

- Poznavanje rada na raunaru,

- Polozen stru¢ni ispit

- Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci, nakon sticanja SSS.

4. SPISAK POTREBNIH DOKUMENTA (originali ili ovjerene kopije):
Uz prijavu na oglas kandidati su duzni dostaviti dokaze o ispunjavanju opéih i posebnih uslova i to:

a) Prijava na oglas sa kracom biografijom i kontakt podacima,

b) Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

¢) Uvjerenje o drzavljanstvu ili kopija CIPS-ove li¢ne karte ( ne starije od Sest mjeseci),

d) Diploma o zavrsenoj $koli i svjedodZba zavrinog razreda,

e) Potvrda/ uvjerenje o radnom staZu u struci nakon sticanja SSS,

f) Uvjerenje kantonalnog suda da se protiv kandidata ne vodi kriviéni postupak
(ne starije od tri mjeseca),

g) 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),

h) Izjava kandidata da nije obuhvaéen ¢lanom IX. 1. Ustava BiH), (ovjerena od strane nadleZnog
organa).

Sa svim kandidatima koji budu ispunjavali uslove oglasa, Komisija za prijem obavice intervju o ¢emu ée kandidati
biti blagovremeno obavijesteni.

Izabrani kandidat je prije stupanja na rad duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psihofizi¢koj
sposobnosti za obavljanje poslova viseg referenta za protokolarne poslove izdato od nadleZne zdravstvene
ustanove.

5. ROK ZA PODNOSENJE PRIJAVA

Rok za podnosenje 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 Gorazde ili putem poste na adresu:

Grad GoraZde, ul. MarSala Tita br.2, sa napomenom “Za Komisiju za provodenje postupka prijema
namjeStenika” i sa naznakom “NE OTVARATI”.

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.

DOSTAVLJENO: GRADONACELNIK
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