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Na osnovu ¢lana 72. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (“Sluzbene novine
TK-a”, broj: 7/17,10/17, 10/18, 14/18, 8/21, 10/22 i1 14/22), gradonacelnik, objavijuje

INTERNI OGLAS

za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme
- Visi referent za administrativno-tehnicke poslove u Sluzbi za civilnu zastitu ..... 1 (jedan) izvrsilac

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Vrsi prijem i otvaranje poste, zavodenje i razduzivanje akata, dostavljanje predmeta i akata u rad,
razvodenje predmeta i akata, pakovanje i otpremanje poste i stavljanje predmeta i akata u arhivu i
njihovo ¢uvanje, uz vodenje propisanih knjiga evidencije o kancelarijskom poslovanju za potrebe
Sluzbe i Gradskog S$taba civilne zastite; vodi evidenciju primljenih i rijeSenih predmeta u
prvostepenom postupku, kao i predmeta po kojima se vodi upravni spor; primanje podnesaka
stranaka, izdavanje potvrda o primljenim podnescima, davanje informacija strankama o potrebnoj
dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili izvrSavanje obaveza, naplata i poniStenja
administrativne takse; obavljanje svih kurirskih poslova za potrebe Sluzbe i Gradskog Staba CZ;
osigurava propisane obrazce iz nadleZznosti Sluzbe i tijela koje opsluzuje Sluzba i vr§i umnozavanje
materijala iz njihove nadleZnosti; vodi djelovodnik mobilizacijskih dokumenata i evidenciju lica
upoznatih sa podacima sa odredenim stepenom tajnosti podataka; odgovara za ¢uvanje i pravilnu
upotrebu pedeta i Stembilja Sluzbe i Staba civilne zatite i rukuje sa njim; vodi evidenciju o
prisustvu radnika SluZbe na poslu i sa¢injava potrebne spiskove u vezi s tim (topli obrok, spisak za
platu, spisak za prevoz, godi$nji odmor itd.); vrsi tehni¢ke poslove za potrebe Sefa Sluzbe; upravlja
motornim vozilom, odrZava ga i odgovara za njegovu ispravnost i funkcionalnost; vodi
magacionsku kartoteku; priprema, evidentira i prati zaduzenja MTS-a i opreme u vlasniStvu Sluzbe,
te odgovara za njegovu ispravnost i funkcionalnost i preduzima mjere na otklanjanju uocenih
neispravnosti i nedostataka; vr$i administarativno—tehni¢ke poslove za potrebe Gradskog Staba
civilne zastite; vrsi administrativno—tehni¢ke poslove za Gradsku komisiju za procjenu Steta od
prirodnih i drugih nesre¢a; vr$i i sve druge potrebne poslove i zadatke u Sluzbi po nalogu
neposrednog rukovodioca.

OPCI UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA UTVRDENI CLANOM
76. ZAKONA O DRZAVNOJ SLUZBI U TUZLANSKOM KANTONU

- da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;

- da je stariji od 18.godina;

- da je zdravstveno sposobno za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto;

- da ima vrstu i stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
pravilniku o unutra$njoj organizaciji;

- da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa nije otpuSteno iz organa
drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini;

- da nije obuhvaceno odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine).



POSEBNI UVJETI UTVRDENI PRAVILNIKOM O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI
JEDINSTVENOG ORGANA DRZAVNE SLUZBE GRADA SREBRENIKA

- SSS — IV stepen struéne spreme (upravna, ekonomska ili gimnazija);

- poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe;

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa u struci ostvarenog poslije zavrsene navedene srednje
skole;

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije;

- poznavanje rada na raCunaru.

POTREBNA DOKUMENTA (ORGINAL ILI OVJERENA KOP1JA):

potpisana prijava na interni oglas sa kratkom biografijom i kontakt podacima,

uvjerenje o drzavljanstvu BiH (ne starije od 6 mjeseci),

izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

sviedoganstvo o zavr§enoj trazenoj struénoj spremi,

uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu,

uvjerenje o radnom stazu u struci nakon zavrSene srednje stru¢ne spreme,

dokaz o polozenom voza¢kom ispitu ,,B* kategorije

dokaz - uvjerenje o poznavanju rada na raCunaru,

uvjerenje da je kandidat u radnom odnosu na poslovima namjestenika,

0. uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kriviéni postupak (ne starije od 3 mjeseca),

1. ovjerena izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa
nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kom nivou vlasti
u Bosni i Hercegovini,

12. ovjerena izjava kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine.
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Kandidat koji bude izabran duZzan je dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta, neposredno pred stupanje u radni odnos.

Shodno odredbama ¢&lana 72. stav (3) Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu,
pravo prijavljivanja na ovaj interni oglas imaju namjestenici organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti
u Kantonu, koji ispunjavaju uvjete za obavljanje poslova tog radnog mjesta.

Interni oglas ostaje otvoren 8 (osam) dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli i 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 internog oglasa za popunu upraZnjenog radnog mjesta visi referent
za administrativno-tehni¢ke poslove u Sluzbi za civilnu zaStitu - ne otvaraj”.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.
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