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OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-34-67/19
Datum: 07.05.2019. godine

Na temelju ¢lanka 23. Zakona o namjeStenicima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene
novine F BiH" broj: 49/05), ¢lanka 41. Statuta Opc¢ine Usora (,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Usora
broj: 5/17), Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu opc¢inskog organa uprave Opc¢ine Usora
(,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Usora“ broj: 2/18, 4/18 i 10/18) i Odluke o potrebi prijema
namjeStenika u radni odnos, broj: 02-34-51/19 od 04.04.2019. godine, Op¢inski nacelnik Op¢ine
Usora objavljuje:

JAVNI OGLAS
za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika u Op¢ini Usora

Raspisuje se javni oglas za popunu slijedec¢ih radnih mjesta:

1. Visi Referent - tajnik/ca nacelnika, 1 (jedan) izvrsitelj na neodredeno vrijeme,

2. Referent za gradanska stanja - maticar, 1 (jedan) izvrsitelj na neodredeno vrijeme.
Opis poslova za poziciju broj 1.

- obavlja poslove i zadatke koji se odnose na informiranje javnosti iz djelokruga rada Nacelnika;

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Nacelnika;

- koordinira rad sa strankama, sluzbama i gostima;

- preuzima postu sa protokola, dostavlja je Nacelniku i otprema postu Nacelnika;

- odgovoran je za uporabu i cuvanje pecata;

- obavlja poslove telefoniste i poslove faksiranja sluzbenih akata za potrebe Nacelnika i
Kabineta;

- obavlja daktilografske poslove za potrebe Nacelnika;

- vr$i usluzivanje gostiju kod Nacelnika;

- sa Nacelnikom op¢ine razmatra dnevne obaveze i sastanke, te mu priprema materijale,
dokumente i podatke za sastanke;

- vrsi poslove za potrebe Nacelnika koji se odnose na pripreme i ostvarivanje kontakata sa
gostima, poslove u vezi dolaska pojedinaca i grupa iz zemlje i inozemstva, priprema protokole
posjeta stranih i domacih delegacija, gospodarskih delegacija, programe posjeta drugim
gradovima i drzavama sa primjerima dobre prakse lokalne samouprave;

- upoznaje opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vrsenju planiranih poslova, te predlaze
poduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema;

- odgovoran je za zakonito, stru¢no, azurno i blagovremeno obavljanje poslova

- vr$i i druge poslove po nalogu Nacelnika.

Opis poslova za poziciju broj 2.

- vrsi upise u MKR,MKV,MKU i MK drzavljana;
- satinjava izvode iz MKR, MKV,MKU, kao i uvjerenja o drZavljanstvu;
- vodi registre MKR,MKV,MKU, za svako naseljeno mjesto;



- vodi registar- evidenciju o izdatim izvodima iz mati¢nih knjiga (MKR,MKV,MKU
i drzavljanstva);

- izdaje potvrde o slobodnom bra¢nom stanju;

- nazoci sklapanju brakova;

- Cuva mati¢ne knjige;

- vr$i odlaganje i arhiviranje registarske grade;

- vodi duplikate mati¢nih knjiga i predaje ih nadleznoj Policijskoj upravi;

- satinjava izvjeSc¢a za statistiku, sud, mati¢ne urede;

- vr$i dostavu odnosno verifikaciju podataka iz knjige drzavljana i mati¢nih knjiga
rodenih prema MUP i Ambasadama BiH (elektronskim putem) kod izdavanja
biometrijskih putovnica i osobnih iskaznica;

- vrsi ovjeru potpisa, rukopisa, prijepisa i izjava i izdaje kuéne liste;

- dostavlja izvjesca o radu;

- odgovoran je za zakonito, stru¢no, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluZbenika.

Opéi uvjeti:

Svi kandidati su duZni ispuniti opée uvjete propisane ¢lankom 24. Zakona o namjeStenicima u
organima drZavne sluZzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drZavljanin BiH, punoljetstvo, op¢a
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stupanj Skolske spreme za
obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog
oglasa nije otpuStan iz organa drZavne sluZzbe kao rezultata disciplinske kazne na bilo kojoj
razini vlasti u Federaciji BiH, odnosno da nije obuhvaéen ¢lanom IX. 1. Ustava Bosne i
Hercegovine).

Posebni uvjeti za poziciju 1.

- SSS 1V stupanj strucne spreme,

- najmanje deset (10 ) mjeseci radnog staZa,
- poloZen strucni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Posebni uvjeti za poziciju 2.

- SSS IV stupanj strucne spreme, op¢a gimnazija, upravna ili druga skola drustvenog
smjera,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza,

- poloZen strucni ispit,

- poloZen poseban ispit za maticara

- poznavanje rada na racunaru.

Uz prijavu na javni oglas za poziciju broj 1.i 2. potrebno je dostaviti slijede¢e dokumente

(original ili ovjerene kopije)

- Potpisan obrazac prijave na naznaceno radno mjesto koja je sastavni dio ovog oglasa,

- Dokaz o stru¢noj spremi,

- Kopiju cipsove osobne iskaznice,

- Ovjerena izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije
otpustan iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojoj razini vlasti u
F BiH, odnosno BIH,

- Ovjerena izjava kandidata da nije obuhvacen odredbama clana IX. 1. Ustava BiH

- Potvrda ili uvjerenje o radnom stazu nakon sticanja srednje $kole,

- Dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu za rad u organu uprave (kandidati koji nemaju poloZen
strucni ispit mogu se primiti u radni odnos, ali su duZni poloZiti ispit najkasnije u roku od Sest
mjeseci od dana prijema u radni odnos),



- Dokaz o poloZenom posebnom ispitu za maticara samo za poziciju 2 (kandidati koji nemaju
poloZen strucni ispit mogu se primiti u radni odnos, ali su duzni poloZiti ispit najkasnije u roku
od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos),

- Uvjerenje o op¢oj zdravstvenoj sposobnosti bit ¢e duZni dostaviti izabrani kandidat prije
stupanja na rad, kao i Uvjerenje nadleznog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni
postupak ne starije od 3 mjeseca.

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana zadnje objave u dnevnom listu.

Prijave sa potrebnom dokumentacijom dostaviti u zatvorenoj kuverti putem poste, preporuceno
ili predavanjem na protokol Op¢ine Usora na adresu:

Op¢ina Usora
Op¢inski nacelnik
Sivsa b.b.
74230 Usora
Sa naznakom: “Javni oglas za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika u Op¢ini Usora
»,NE OTVARATI"

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

OPCINSKI NACELNIK
Zvonimir Andeli¢, dipl. ing. grad.



