Bosna i Hercegovina

.. . . 1S0 9001
Federacija Bosne i Hercegovine

KANTON SARAJEVO e Ahs

OPCINA HADZICI

- Op¢inski nacelnik-

Na osnovu ¢lana 20. i 23. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne 1 Hercegovine®, broj: 49/05) i ¢lana
38. Statuta Opéine Hadzi¢i (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj: 15/09,17/12,10/13 i
14/13-ispravka, 11/18 i 1/20), Op¢inski nac¢elnikobjavijuje

JAVNI OGLAS
za prijem tri (3) namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

1. ViSi referent-portir u Sluzbi za op¢u upravu, drusStvene djelatnosti i zajednicke
POSIOVE ...t jedan (1) izvrsilac

Opis poslova:

- Kontrolise ulazak i izlazak stranaka i drugih lica u zgradu,

- Daje osnovne informacije gradanima i upucuje ih na recepciju,

- Kada ocijeni za potrebno zahtijeva asistenciju policije;

- Prati zbivanja u zgradi i van zgrade opc¢ine (kretanja stranaka i drugih lica te uposlenika)
preko video nadzora i u slucaju uocenih nedozvoljenih radnji preduzima odgovarajuce
mjere;

- Kontaktira po potrebi sa policijom u vrSenju poslova obezbjedenja zgrade;

- U toku rada i van radnog vremena zaposlenih, obilazi zgradu i kontrolise ulaze u zgradu
kao i ispravnost kako instalacija tako video nadzora (iznenadni kvarovi na instalacijama i
video nadzoru) te po potrebi obavjeStava neposrednog rukovodioca uz zabiljezbu kvara u
knjizi evidencije;

- Vodi urednu evidenciju o svim ulazima u zgradu;

- Onemogucava ulazak u zgradu van radnog vremena svim licima ukoliko nisu najavljeni od
strane ovlaStenih lica ili ako nije dat njihov spisak od strane rukovodioca Sluzbe ili ne
posjeduju stalnu dozvolu za ulazak u zgradu u svako vrijeme;

- U slucaju pozara ili pucanja instalacija iskljuCuje glavne sklopove za dovod struje, zatvara
dovodne ventile vode, gasa 1 grijanja 1 obavjeStava nadleznu sluzbu, organe i rukovodioce
organa i sluzbi;

- Preduzima bezbjedonosne i mjere protiv-pozarne zastite;

- Vr8i poslove odrZavanja urednog prostora ispred i oko zgrade Opcine te u zimskom
periodu vrsi ¢iS¢enje snijega ispred zgrade Opcine;

- Stara se i odgovoran je za odrzavanje i poboljSanje kvaliteta upravljanja ISO 9001:2008;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Pored opcih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine*
broj: 49/05) kandidati trebaju ispunjavati i slijede¢e posebne uslove i to:

- SSS/IV tehnickog smjera ili Gimnazija

- 10 mjeseci radnog staza/iskustva u struci

2. Visi referent za stambena pitanja i infrastrukturu wu Sluzbi za razvoj i stambeno-
KOmuNalne POSIOVE .........ooiiiieiie e jedan (1) izvrsilac

Opis poslova:

- Vodi evidenciju o stanovima u vlasnistvu Op¢ine;

- Vrsi kompletiranje 1 ubradu zahtjeva za otkup stanova;

- Vodi evidenciju poslovnih prostora u vlasnistvu Opéine Hadziéi;

- Ucestvuje u pripremi dokumentacije za provodenje javnih nabavki;



- U postupku javnih nabavki vrsi poslove otpremanja poste, dopune predmeta pristiglom
posStom, izraduje jednostavnije dopise, priprema predmete za arhiviranje;

- Stara se i odgovoran je za odrzavanje i poboljsavanje kvaliteta upravljanja ISO standarda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Pored opcih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine*
broj: 49/05) kandidati trebaju ispunjavati i slijede¢e posebne uslove i to:

- SSS-Gimnazija-opsti smjer

- 10 mjeseci radnog staza

- polozen strucni ispit

- poznavanje rada na raCunaru

3. ViSi referent za obradu predmeta i otpremu poSte u Sluzbi za prostorno uredenje,
urbanizam i gradenje ................cccoooiiii jedan (1) izvrSilac

Opis poslova:

- Radi jednostavnije dopise i uvjerenja iz sluzbene evidencije;

- Prima i zavodi predmete dostavljene u sluzbu;

- Otprema postu na nacin da kompletira sve potrebno za slanje prema dopisu;

- Prati kretanje spisa u postupku rjesavanja;

- Salje predmete na rokovnik i prati rokove dostavljanja dokumentacije;

- Vrsi dopunu predmeta pristiglom postom i dostavlja rukovodiocu;

- Prati rokove za izjavljivanje pravnog lijeka i priprema rjeSenja za potpis i ovjeru
pravosnaznosti;

- Odvaja i Salje potrebnu dokumentaciju drugim sluzbama i institucijama;

- Vrsi pripremu okonc¢anih predmeta za arhiviranje;

- Vrsi popunjavanje koverti i dostavnica pakovanja pisama;

- Obezbjeduje zamjenu odsutnih radnika;

- Stara se 1 odgovoran je za odrZavanje i poboljSanje kvaliteta upravljanja ISO standarda;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Pored opc¢ih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine
broj: 49/05) kandidati trebaju ispunjavati i slijedece posebne uslove i to:

- SSS/IV — drustvenog ili tehni¢kog smjera

- poloZen strucni ispit

- 10 mjeseci radnog staza/iskustva u struci

- poznavanje rada na ra¢unaru

Potrebni dokumenti (originali ili ovjerene kopije) koje kandidati trebaju dostaviti uz

prijavu na Javni oglas:

- svjedocanstvo o zavrSenoj srednjoj Skoli,

- uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od tri mjeseca),

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- dokaz o radnom stazu/iskustvu u struci,

- uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu (za radna mjesta pod rednim brojem 2. i 3.),

- dokaz o poznavanju rada na rac¢unaru (za radna mjesta pod rednim brojem 2. i 3.),

- izjava kandidata ovjerena od strane nadleznog organa da kandidat u posljednje dvije
godine nije otpusten iz drZzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kom nivou
vlasti u Bosni i Hercegovini,

- izjava kandidata ovjerena od strane nadleZznog organa da kandidat nije obuhvacen ¢lanom
IX. stav 1. Ustava Bosne i Hercegovine.



Napomena:

Sa dostavom dokaza o ispunjavanju uslova Javnog oglasa, kandidati koji polazu pravo na
prioritetno zapoSljavanje po osnovu posebnog zakona ili uredbe, duzni su dostaviti i
odgovarajuce dokaze o svom statusu u skladu sa propisom na koji se pozivaju.

Dokumenti koji se dostavljaju naknadno:

Odabarani kandidati su duzni dostaviti uvjerenje o nevodenju krivicnog postupka koji izdaje
Op¢inski/Osnovni sud (ne starije od 3 mjeseca) i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnih mjesta iz Javnog oglasa i i to najkasnije do momenta stupanja na
rad, u protivnom se skidaju sa liste uspjesnih kandidata.

Nacin podnoSenja prijave:

Kandidati su duzni dostaviti svojeru¢no potpisanu prijavu na Javni oglas u zatvorenoj koverti,
na kojoj je jasno naznaceno ime, prezime i adresa kandidata. Prijava na Javni oglas treba da
sadrzi i kontakt telefon, kratku biografiju, naznaceno radno mjesto na koje kandidat aplicira i
tacno pobrojanu dokumentaciju (original ili ovjerena kopija) o ispunjavanju op¢ih i posebnih
uslova koju kandidat prilaze uz prijavu. Zatvorena koverta se dostavlja preporuceno putem
poste na adresu Opc¢ina Hadzi¢i, ul. Hadzeli broj 114, 71 240 Hadzi¢i ili licno na protokol
op¢ine Hadzi¢i radnim danom u periodu od 08:00 do 16:00 sati, sa naznakom: ,NE
OTVARAJ - PRIJAVA NA JAVNI OGLAS ZA PRIJEM U RADNI ODNOS NA RADNO
MJESTO (SA NAZNAKOM RADNOG MJESTA ZA KOJE SE PRIJAVA PODNOSI)*.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.

Predati dokumenti ne podlijezu vra¢anju. Dokumentacija se vraca samo na li¢ni zahtjev.
Li¢ni podaci o podnosiocima prijava su tajni i mugu se prikupljati i obradivati samo u skladu
sa odredbama Zakona o zastiti licnih podataka (,,Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine®, broj:
49/06, 76/11 1 89/11).

Javni oglas ostaje otvoren petnaest (15) dana od dana objavljivanja.
Broj: 03-30-2-8153/2021 OPCINSKI NACELNIK

Hadzi¢i, 2021.godina
Hamdo Ejubovi¢,dipl.ing.mas.



