Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
Bosansko—podrinjski kanton Gorazde
OPCINA PALE

Opéinski nacelnik

Broj: 01- 30 - 207 23

Praca,

a5-0F + .2023. godina

Na osnovu ¢lana 23 Zakona o namjestenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH
(,,Sluzbene novine F BiH* broj 49/05 i 103/21), ¢lana 56. Pravilnika o unutra$njoj rganizaciji
Jedinstvenog organa uprave Opcine Pale broj: 01-02-128/23 od 25.04.2023.godine, Op¢inski
nacelnikobjavlijuje

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos
na neodredeno vrijeme

I. Naziv radnog mjesta ,
Referent za pisarnicu i arhivu 1 (jedan) izvr§ilac
OPIS POSLOVA:

prima zahtjeve i poStu gradana i pravnih lica po svim osnovama i izdaje potvrdu o}
prijemu podneska,

informide stranke o postupku i potrebnim dokumentima koje su duzm priloZiti uz
zahtjev,

kontroliSe da li su uplacene propisane takse prema vrsti zahtjeva u skladu sa
propisanim administrativnim taksama i vrsi naplatu AT, '
zavodi predmete u dostavne knjige i dostavlja ih sluzbama, :

stavlja otisak prijemnog Stambiija na primljene zahtjeve i druga akta, upisuje osnovni
kvalifikacioni broj zavisno od sadrZaja materijala koji se u aktu zahtjeva ili obraduje,
vr$i upis upravnih predmeta i akata u upisnik prvostepenih upravnih predmeta i akata
i upisnik drugostepenih upravnih predmeta, ;

daje sve potrebne podatke o kretanju predmeta sluzbenicima opéinskog organa
uprave i podnosiocima zahtjeva,

uporedo sa vodenjem osnovne evidencije vrsi unos svih podataka iz ev1dencue u
raCunar, :

vrii razvodenje akata i predmeta kroz odgovarajuce knjige evidencije po uputama
obradivaca predmeta,

vrii upis predmeta u djelovodnik predmeta i akata,

kontroliSe finalnu ispravnost, pismena, spremnost za otpremu i arhiviranje,

vrsi popunjavanje koverata i dostavnica, pakovanja akata, zavodenje predmeta i
akatai - preporucenih posiljki u knjlgu za otpremu poste,

razvrstava predmete po godinama i kvalifikacionim znacima sa grupnsanjem u
utvrdenu fasciklu,

vodi arhivsku knjigu, odrzava i brine o urednosti arhivske grade i materijala i licno je
odgovoran za ¢uvanje arhivske grade koja se odlaZe po zavrsetku godine,

vr$i upis predmeta u interne dostavne knjige i iste dostavlja rukovodiocima Sluzbi,
razduZuje rijeSene predmete kroz interne dostavne knjige,

vrsi ulaganje arhiviranih predmeta po klasifikaciji, rednom broju i roku ¢ cuvanja

izdaje na revers predmete iz arhive,

obavlja i sve druge poslove vezane za ¢uvanje i rukovanje arhlvske grade,

po potrebi vr$i zamjenu odsutnih uposlenih za vrijeme godisnjih odmora, bolovanja i
sli¢no, :




- ‘obavlja i druge poslove po nalogu pomoéniku Opéinskog nacelnika i istom je
odgovoran za svoj rad,

- obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika.
USLOVI ZA OBAVLIANJE POSLOVA: IV stepen stru¢ne spreme, drustveni ili tehnicki smjer,
poloZen struéni ispit, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva nakon zavrsene SSS, poznavanje
rada na raCunaru. .

IL. Naziv radnog mjesta :
Referent za budiet, materijalno i finansijsko knjigovodstvo, obraéun plaéa, likvidator za obaveze i
blagajnik .......cceeeeeininenne cssssrneiianaennesisnataerasessarsisssesisstaesstesnnesatiinstesetsissesasseses 1 (jedan) izvrSilac
OPIS POSLOVA:
- ucestvuje u izradi nacrta, prednacrta, odluka o izmjenama i dopunama budzeta i
prijedlog budzeta opcinskog organa uprave,
- pratiizvrenje budZeta tokom cijele godine,
- vr$i unos podataka i obradu istih vezanih za periodicne i godisnje izvjeStaje o
izvrSenju budzeta,
- ucestvuje u izradi svih akata ove Sluzbe,
- vrdi unos podataka za izradu analiza vezanih za prihode i rashode budzeta,
- obavlja potrebne poslove vezane za likvidaciju,
. - kompletira fakture i druga dokumenta sa posebnim prilozima, kontroliSe fakture i
~podnosi ih na ovjeru, : ' '
- obraCunava plade i naknade, kao i poreze i doprinose na place i druge naknade,
- odgovara za taan i blagovremen obradun plaéa i drugih naknada,
- vrsi knjigovodstveno - finansijske i racunovodstveno - materijalne poslove za potrebe
opdinskog organa uprave, mjesnih zajednica, javnih preduzeda Ciji je osniva¢ Op¢ina
Pale i udruzenja gradana registrovanih na podrudju Opcine Pale,
- podiZe novac sa Ziro raduna i vréi isplate plaéa i drugih primanja po osnovu rada
uposlenih drzavnih sluzbenika i namjestenika,
- vrsi naplatu taksi i drugih usluga od opdinskih sluzbi u gotovini i iste polaze na Ziro
racun,
- vrsi obradu podataka za izradu informacija i izvjestaja,
- vodi evidenciju nabavke stalnih sredstava i sitnog inventara,
- prati primjenu zakonskih propisa,
- izvjestaj o svom radu podnosi pomocéniku Opéinskog nacelnika,
- snosi punu, liénu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno
izvrSavanje datih mu poslova,
- odgovara za azurno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova ,
- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i istom je
odgovoran za svoj rad,
- obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog nadelnika.
USLOVI ZA OBAVLIANJE POSLOVA: SSS/IV ekonomska, gimnazija poloZen struéni |sp|t
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva nakon zavrSene SSS, poznavanje rada na raunaru.

I11. Naziv radnog m]esta

Referent za administrativhe poslove Opéinskog nacelnlka 1 (jedan) izvrsilac

OPIS POSLOVA: :

‘ - obavlja poslove tehnic¢kog sekretara za potrebe Opcmskog nacelnika,

- vr3i najavu stranaka i drugih lica u dogovoru sa Opéinskim nagelnikom,

- vrdi prijem i otpremu obi¢ne i povjerljive poste i dostavlja ih nadleZnim organima i
pojedincima,




- obavjeitava pomocnike Opéinskog natelnika o promjenama i dogadajima koji se
desavaju u toku rada,
- vrdi zavodenje svih akata u odgovarajuce knjige i vrsi eksternu i internu otpremu
poste iz nadleZnosti Kabineta Opcinskog nacelnika,
- obavlja administrativno - tehni¢ke poslove za potrebe Opcinskog nacelnika,
- odgovoran je za zakonito i aZzurno vrienje poslova,
- o svom radu podnosi izvjeStaje Opcinskom naéelniku,
- odgovoran je za provodenje propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Opéinski nacelnik i istom je odgovoran za svoj
rad. . Lo '
USLOVI ZA OBAVLIANJE POSLOVA: SSS/IV gimnazija, upravna ili ekonomska, poloZen strucni
ispit, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva u struci nakon zavrSene SSS, poznavanje rada na
racunaru. :

IV. Naziv radnog mjesta

Referent za administrativno-tehni¢ke komunalne poslove i naknade ............... 1 (jedan) izvrsilac

OPIS POSLOVA: . ‘ "

- vodi administrativne - tehni¢ke poslove u Sluzbi,

- vréi razrez komunalne naknade, naknade za koridtenje gradevinskog zemljista i ostalog
zemlji$ta i drugih naknada u vezi sa zemljistem, poslovnih prostora i prati uplatu istih,

- izdaje uvjerenja iz oblasti urbanizma i gradenja o kojima se vode sluZbene evidencije,

- vodi registar propisa iz oblasti urbanizma i gradenja i ugovora o zakupu poslovnih
prostora,

- odgovoran je za predaju predmeta za arhiviranje i povrat predmeta podignutih na revers
iz arhive, '

- safinjava izvjestaje o radu Sluzbe,

- snosi odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno izvrdavanje zadatih mu
poslova,

- po potrebi vrii zamjenu odsutnih uposlenih za vrijeme godiSnjih odmora, bolovanja i
sliéno,

- bavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe a po nalogu pomocnika Opcmskog nacelnika i i
istom je odgovoran za svoj rad,

- obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog nacelnika.

USLOVI ZA OBAVLIANIJE POSLOVA: IV stepen, struéne spreme, gimnazija, ekonomska ili

upravna, poloZen struni ispit, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva u struci nakon zavriene

struéne spreme, poznavanje rada na ra¢unaru ' '

Spisak potrebnih dokumenata
Na Javni poziv potrebno je priloZiti sledeéu dokumentaciju (orginal ili kopijije):

1. Svojeruéna potpisana prijava na Javni poziv sa kratkom biografijom, kontakt podatcima
(adresa i telefon) sa naznakom na koje radno mjesto se kandidat prijavljuje
Uvjerenje o drZavljanstvu (ne starije od 6 mjeseca);

Izvod iz mati¢ne knjige rodenib;

Diploma o zavrienoj srednjoj stru¢noj spremi;
Uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni postupak (ne starije od 6 mJ jeseci);
Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti;

Ovjerena izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglas
nije otpusten iz organa drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou
vlasti u Federaciji, odnosno BiH;

OVJerena izjava kandidata da nije obuhvacen ¢lanom IX 1. Ustava B1H
. Uvjerenje o poloZenom struénom ispitu (ako je ispit poloZen);
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10. Dokaz o poznavanju rada na raunaru;

11. Uvjerenje o radnom iskustvu u trajanju od 6 mjeseci nakon zavrietka $kolovanja u struci.
Ukoliko se kao dokaz o radnom iskustvu dostavlja potvrda poslodavca, mora da sadrZi
slijedece podatke: naziv i sjediste poslodavca, broj, datum i mjesto izdavanja potvrde, podatke
o vrsti poslova koje je kandidat obavljao, obavezno naznagenu $kolsku spremu sa kojom je
obavljao navedene poslove, period obavljanja poslova, potpis ovlastenog lica i pecat;

12. Dokaz o prednosti pri zapo§ljavanju;

Nezaposlena lica koja su na evidenciji Sluzbe za zaposljavanje BPK kantona GoraZde, koja
polaZu prioritet pri zapoSljavanju pod jednakim uvjetima, ukoliko ispunjavaju opée i posebne
uvjete za radno mjesto na koje se visi zaposljavanje, a shodno propisima iz oblasti radnog
zakonodavstva to pravo ostvaruje se slijedeCim rasporedom: a) dijete poginulog, umrlog,
nestalog branioca bez oba roditelja; b) dijete Sehida ili pogmulog, umrlog, nestalog branioca,

umrlog ratnog vojnog invalida, umrlog dobitnika ratnih priznanja i odlikovanja; c)’ &lan
porodice sa dva i vi§e poginulih, umrlih, nestalih branitelja i ratni vojni invalid sa 100%
vojnog invaliditeta; d) dobitnik ratnog priznanja i odlikovanja; €) ¢lan porodice poginulog,
umrlog, nestalog branioca i ratni vojni invalid s oSte¢enjem organizma od 90%, 80% i 70%; f)
ostali ratni vojni invalidi prema procentu invaliditeta; g) demobilizirani branioc; h) &lanovi
uze porodice umrlog ratnog i mirnodopskog vojnog invalida, umrlog dobitnika ratnog
priznanja i odlikovanja i umrlog demobiliziranog branioca i i) &lanovi uZe porodice ratnih
vojnih invalida po procentu invaliditeta, dobitnika ratnih priznanja i odlikovanja i
demobiliziranih branioca. . :

Izabrani kandidat je duZan prije stupanja na rad dostaviti ljekarskom uvjerenje o zdrastvenOJ i
psthofizickoj sposobnosti (ne starije od 6 mjeseci) za obavljanje poslova radnog mjesta.

Li¢ni podatci o kandidatima su tajni i isti ée biti prikupljani i obradivani u skladu sa Zakonom'
o zastiti li¢nih podataka.

Izabrani kandidat koji bude primljen u radnl odnos podlijeZe obavezi probnog rada u trajnju
od 3 mjeseca.

Rok trajanja javnog poziva i adresa za podnoSenje prijave: ~
Javni konkurs ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od poslednje objave u dnevnim Ilstowma
Prijave sa potrebnim dokumentima dostaviti putem protokola Opéine ili preporudeno na
adresu: ‘

Op¢ina Pale, ul. Himze Sablje broj 33., 73 290 Prada, sa naznakom za ,,Javni oglas za
popunu radnog mjesta namjeStenika (navesti naziv radnog mjesta).

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

Tekst Javnog oglasa dostupan Je na web stranici opéine www.praca.ba

Dostaviti: ,
1. Web stranica opéine,
2. Radio Prada,

3. Dnevni listovi 3x,

4

5

Oglasna tabla op¢ine i MZ,
U a/a.

73 290 Prata, Ul Himze Sablje broj 33. tel: +387(0)38 243 053, +387(0)38 799 109, fax: +387(0)38 799 101,
+387(0)38 799 112, e-mail: praca@bih.net.ba, hitp:/www. praca.com.ba




