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Na osnovu ¢lana 74. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (“Sluzbene novine
TK-a”, broj: 7/17, 10/17, 10/18 i 14/18), gradonacelnik, objavijuje

JAVNI OGLAS

Za popunu privremeno upraZnjenog radnog mjesta namjestenika, na odredeno vrijeme, do
povratka odsutnog namjestenika sa bolovanja u Stru¢noj sluzbi Gradskog vijeca:

- vi$i referent za administrativno-tehnic¢ke poslove ..........ccceceeienen. 1 (jedan) izvrsilac

OPIS POSLOVA
Opis poslova: Vrdi prijem akata i ostale poste za Stru¢nu sluzbu Gradskog vijeca; vrsi

razvstavanje sluzbene poste i njenu predaju predsjedavajuéem i sekretaru Gradskog vijeca; vrsi
dostavu predmeta, akata i ostale poste koju dobije od predsjedavajuceg i sekretara Gradskog vijeca
radi daljeg rasporeda na rjeSavanje putem odgovarajuce knjige; putem odgovarajuce knjige vrsi
prijem rijeSenih predmeta i akata i ostale poste od organizacionih jedinica, odnosno drzavnih
sluzbenika zaduZenih za rje$avanje; vrsi provjeru da li akt (rijeSeni predmet) sadrzi sve podatke koji
su bitni za pravilno razvodenje akata i predmeta, otpremu i arhiviranje, da li je predmet vracen
kompletan, odnosno da li ostala posta sadrZi sve podatke koji su bitni za otpremu i u slucaju
utvrdenih nepravilnosti i nedostataka vraca poStu na ispravku nepravilnosti i nedostatka;
vrsi uvid u odgovarajuéu knjigu, predaje akta na potpis ovlastenom drzavnom sluzbeniku i potpisana
akta predaje na ovjeru referentu za rukovanje pelatima; predaje rijeSene predmete, akta i ostalu
postu pripremljenu za otpremu, arhiviranje i stavljanje u rokovnik predmeta viSem referentu za
poslove pisarnice putem odgovarajuce knjige; vodi evidenciju prisustva sluzbenika 1 namjestenika na
radnom mjestu na propisanom obrascu i izdaje odgovarajuée izvode iz evidencije (za racunovodstvo,
za personalno, za disciplinsku komisiju, za vodenje upravnog postupka i sl.); vodi rokovnik obaveza
predsjedavajuéeg i sekretara Gradskog vijeca i o istom ih obavezno obavjestava dan ranije i u
vrijeme koji isti odrede; vodi zapisnik i izraduje izvod iz zapisnika sa sjednica Gradskog vije¢a i
njehovih radnih tijela, te orginalne zapisnika odlaze u evidenciju; rukuje sekretarskim telefonskim
uredajem za potrebe predsjedavajuceg i sekretara Gradskog vije¢a i drZavnih sluzbenika 1
namjestenika Stru¢ne sluzbe; vrsi kucanje akata i drugih materijala za potrebe predsjedavajuceg i
sekretara Gradskog vijeéa; elektronski obraduje akta i ostale materijale i evidencije koji se izraduju i
vode u Stru¢noj sluzbi; redovno usmeno i periodi¢no pismeno obavjeStava neposredno nadredenog o
stanju i problemima u vrenju poslova svog radnog mjesta i predlaze mjere za rjeSavanje problema i
unapredenja rada; obavlja i druge poslove po nalogu predsjedavajuceg i sekretara Gradskog vijeca.

UVJETI
Pored opéih uvjeta predvidenim ¢lanom 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu

(drzavljanstvo BiH, punoljetstvo, opéa zdravstvena sposobnost, vrsta i stepen Skolske spreme, dau
posljedne dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe



kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini, da nije obuhvacen
odredbom ¢&lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidati moraju ispunjavati i posebne uvjete
utvrdene Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji, i to:

— SSS/IV stepen strune spreme (gimnazija, upravna, ekonomska ili birotehni¢ka Skola),
poloZen struéni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluZbe, najmanje 10 (deset)
mjeseci radnog staza u struci ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje 8kole 1
poznavanje rada na racunaru.

POTREBNA DOKUMENTA
Uz prijavu na javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt podacima, kandidati su duzni

dostaviti sljede¢a dokumenta (orginali ili ovjerene fotokopije), i to:

1. uvjerenje o drzavljanstvu BiH (ne starije od 6 mjeseci) ili fotokopiju li¢ne karte i CIPS-ov
obrazac,

2. izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

3. diplomu o zavr§enoj srednjoj Skoli,

4. uvjerenje o radnom stazu u struci,

. uvjerenje o poloZenom strucnom ispitu za namjestenike za rad u organima drZavne sluZbe,

. dokaz (uvjerenje ili potvrda) o poznavanju rada na racunaru,

.uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni postupak (ne starije od 3 mjeseca),

. ovjerenu izjavu kandidata da u posljedne dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije
otpusten iz organa drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kom nivou vlasti u Bosni

i Hercegovine,
9. ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvaéen odredbom &lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine.
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Napomena: u razmatranje ¢e se uzeti i prijave kandidata koji nemaju polozen strucni ispit, s
tim da su duzni ukoliko budu primljeni u radni odnos, u roku od Sest mjeseci od dana prijema

poloziti stru¢ni ispit.
Kandidat koji bude izabran duZan je dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta, neposredno pred stupanje u radni odnos.

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivnja u dnevnim novinama “Oslobodenje”
i sluzbenoj Internet stranici Grada Srebrenika.

Prijave sa trazenom dokumentacijom dostaviti u zatvorenoj koverti neposrednim putem ili
putem poSte /preporuceno/ na adresu: Grad Srebrenik ul. Varoskih polja bb, 75350 Srebrenik, sa
naznakom “za provodenje javnog oglasa za popunu privremeno upraZnjenog radnog mjesta
viseg referenta za administrativno-tehnicke poslove u Struénoj sluzbi Gradskog vije¢a - ne

otvaraj”.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.




