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GRADONACELNIK w MAYOR

Broj: 01/GN-30-8799/20
Cazin, 29.06.2020.godine

Na osnovu clana 73. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik
Unsko-sanskog kantona“ 14/17) a u skladu sa Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i Sistematizaciji
radnih mjesta u Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada Cazin ( Sl.novine Grada Cazin broj
3/20), Odluke o potrebi prijema namjestenika, broj 01/GN-30-8799/20 od 22.06.2020.godine, c¢lana
119. Statuta Op¢ine Cazin (,,S1. novine Opéine Cazin“ broj 13/10) a u vezi sa ¢lanom 25. Statutarne
Odluke (,,Sluzbene novine Grada Cazin“ broj 1/17), Gradonacelnik objavljuje:

JAVNI OGLAS

za prijem namjesStenika na neodredeno vrijeme u Jedinstvenom gradskom organu uprave

Grada Cazin

I NAZIV RADNOG MJESTA:
01.Visi samostalni referent za gradenje pri Sluzbi za urbanizam i zastitu okolisa......1 izvrSilac
02.Visi referent mati¢nog ureda pri Sluzbi za op¢u upravu i drustvene djelatnosti...2 izvrSioca
03.Visi referent za odrzavanje objekata i vozila pri Sluzbi unutrasnje zastite i zajednickih
POSIOVAL ...ttt ettt et ettt e et eeteere et e eteeteeteereereeaeas 1 izvrSilac

I1 OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Za poziciju 01.

Obavlja poslove koji se odnose na uvid i kontrolu projektno-tehni¢ke dokumentacije u
postupku izdavanja odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola;

Obavlja poslove koji se odnose na kontrolu projektno-tehni¢ke dokumentacije u smislu
usaglasenosti iste sa odobrenim urbanisticko-tehni¢kim uslovima te usaglasenosti iste sa
zakonskim propisima;

Obavlja poslove koji se odnose na kontrolu projektno-tehnicke dokumentacije u smislu
obrac¢una naknade za uredenje gradevinskog zemljista;

Prima podneske stranaka i vrsi pripremu podnesaka kojima obavjestavaju stranke o potrebi
dopune zahtjeva za izdavanje odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola;

Prikuplja i vrs$i obradu podataka za obracun naknade za uspostavu katastra nekretnina;

Prikuplja i vr$i obradu podataka za obra¢un naknade po osnovu prirodnih pogodnosti — rente,
naknade za sklonista;

Prikuplja i vr$i obradu podataka za obracun visine naknade komisije za tehnicki pregled i vrsi
obrac¢un naknade ¢lanovima komisije i o tome sacinjava izvjestaj;

Prikuplja podatke i vrsi obracun visine komunalnih taksa;

Obavlja poslove koji se odnose na pripremu podnesaka i organizuje rad komisije za tehnicki
pregled objekata,

Vrsi uvidaje na terenu;

Izraduje uvjerenja o cjelovitosti posebnih dijelova zgrade ( etaziranje);

stara se o redovnom razduzivanju predmeta (fizicki i elektronski) kroz program DocuNova,

Izraduje uvjerenja iz nadleznosti Sluzbe a u skladu sa Zakonom o prostornom uredenju i
gradenju i Zakonom o upravnom postupku;

Vodi evidenciju o izdatim odobrenjima za gradenje, upotrebnim dozvolama i uvjerenjima;
Vrsi kopiranje dokumentacije,

Vrsi unos podataka vezano za uspostavu GIS baze podataka;

obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.



Za poziciju 02.

Za

prikuplja, po sluzbenoj duznosti, podatke za umrlo lice koje ne sadrzi zapisnik ili potvrda o smrti;
vrsi upis podataka o roditeljima djeteta na osnovu licne karte a podatke koje ne sadrzi licna karta
prikuplja po sluzbenoj duznosti na osnovu matic¢nih knjiga;

sastavlja i dostavlja sudu smrtovnicu sa potrebnim podacima o umrlom, njegovoj imovini i
nasljednicima radi pokretanja ostavinskog postupka;

provjerava tacnost upisa podataka u mati¢ne knjige za podatke u koje posumnja da su netacni (u
skladu sa Zakonom o upravnom postupku;

ako maticar utvrdi i sazna da je doslo do promjena odredenih podataka u li¢nom stanju gradanja , a
nisu provedeni u mati¢noj knjizi, duzan je po sluzbenoj duznosti pribaviti akt ( presudu, rjeSenje ili
drugu javnu ispravu) u kojoj se nalaze podaci i taj podatak upisati u odgovaraju¢u mati¢nu knjigu,
bez donoSenja rjesenja;

vodi knjige rodenih, vjencanih, umrlih i knjige drzavljana BiH i izdavanje uvjerenja o podacima iz
tih evidencija;

vr$i upis svih promjena po svim knjigama na osnovu zakonskih i podzakonskih akata sudskih
odluka i vrsi prepise istih;

cuva knjige i na osnovu njih izdaje uvjerenja i izvode;

pruza administrativno-tehni¢ku pomo¢ u postupku zakljucivanja braka;

vrsi unos podataka iz knjiga u elektronsku bazu podataka;

saCinjava i dostavlja spiskove djece za upis u Skolu, djece za vakcinaciju ;

saCinjava i podnosi mjesecne StatistiCke izvjestaje;

saraduje u radu sa policijskim upravama, diplomatsko-konzularnim predstavnistvima, ustanovama
za socijalni rad, sudovima, mati¢nim uredima i drugim pravnim subjektima iz oblasti gradanskih
prava;

vrsi ovjere: potpisa, rukopisa i prepisa;

stara se o redovnom razduzivanju predmeta (fizicki i elektronski) kroz program DocuNova,

vrsi poslove registracije biraca i azuriranje birackog spiska;

osigurava zakonito koriStenje i Cuvanje Maticnih evidencija, pecata i Stambilja koji su im
povjereni;

vr§i razmjenu liénih podataka za potrebe Agencije za identifikaciju, evidenciju i razmjenu
podataka

sastavlja zapisnik o priznavanju o¢instva i materinstva;

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

poziciju 03.

e stara se 0 voznom parku vozila;

e preuzima zahtjeve sluzbi za koriStenje vozila te po prioritetima vr$i raspored istih;

e stara se 0 ispravnosti, potpunom stanju opreme, blagovremenim redovnim i vanrednim
servisnim pregledima,

¢ vodi mjesecne izvjestaje o utrosku goriva predenim kilometrima i stanju ispravnosti vozila;

vodi evidenciju svih vozila (prijedeni kilometri, opravke, redovni i vanredni servisi, tehnicki

pregled i registracija i sl.);

vodi evidenciju za nabavljeni i izdati potro$ni materijal za vozni park;

brine se o blagovremenom tehni¢kom pregledu svih vozila, auto-osiguranju, registraciji vozila;

utvrduje i sprovodi Plan odrZavanja voznog parka gradskog organa uprave;

potpisuje putni nalog i odgovara za tehni¢ku ispravnost vozila;

s vozac¢em vrsi pregled i odrzava vozila;

vr$i neposredni nadzor prilikom sipanja goriva u vozila;

vr$i kontrolu kilometraZe i utroSka goriva i maziva i drugih troskova te izvjeStava neposrednog

rukovodioca;

izdaje 1 zakljucuje putne naloge za vozila;

e prati i primjenjuje propise iz oblasti sigurnosti saobracaja;



® O potrebi obavlja poslove vozaca;
stara se o parkiraliStu i odreduje mjesto parkiranja vozila u krugu dvorista zgrade organa
uprave,

e izvjeStava neposrednog rukovodioca o svim aktivnostima;
brine se o teku¢em odrzavanju objekata gradskog organa uprave;

e vrsi svakodnevni obilazak prostora gradskog organa uprave, evidentira nedostatke, otklanja
kvarove;

e vrsi poslove odrzavanja i ispravnosti svih instalacija a posebno stolarsko bravarskih kvarova i
popravki;

e obavlja manje zahvate tekuceg odrzavanja na namjestaju, stolariji isl.;

e pomaze na poslovima odrzavanja unutrasnjih vodovodnih i kanalizacionih instalacija, mokrih
¢vorova, bravarije za vrata i prozore, okova za brave i sanitarne uredaje;

e vrsi poslove i zadatke na odrzavanju elektro-uredaja;

e vodi racuna o ispravnosti funkcionisanja elektroinstalacija, protupozarnih aparata, hidranata,
klima uredaja i drugih instalacija;

e odgovara za zaduzenu opremu i uredaje te utrosak potro$nog materijala;

vodi knjigu evidencije o obavljenim intervencijama;

neposrednog rukovodioca redovno informiSe o stanju opreme i instalacija te izvrSenim

intervencijama i popravkama;

za vrijeme grijne sezone obezbjeduje grijanje sluzbenih prostorija:

brine se o ispravnosti peci za grijanje, radijatora i instalacija;

otklanja kvarove samostalno ili uz pomo¢ odgovarajuéeg servisa;

nadzire rad nadleznih servisera i po potrebi pomaze istim u okviru mogucnosti;

pere i Cisti dvoriste i parking prostor;

vodi spisak opreme po inventurnoj listi za tekucu godinu;

Cisti snijeg 1 posipa solju ulaz u zgradu i garazu te osigurava zalihe soli u toku zimskog

perioda;

e (isti oluke, Sahtove za odvodenje oborinskih voda, skida ledenice sa krova sam ili uz pomo¢
vatrogasaca;

e vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

111 UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA

Pored op¢ih uvjeta predvidenih ¢lanom 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu
kandidati moraju ispunjavati i posebne uvjete utvrdene Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada Cazin ( Sl.novine
Grada Cazin, broj 3/20) i to:

Za poziciju 01.

VSS- VI STEPENA gradevinskog smjera
radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
polozen struéni ispit
poznavanje rada na racunaru

Za poziciju 02.

SSS- 1V STEPENA ekonomskog ili dr.tehnickog smjera ili gimnazija
radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

poloZzen struéni ispit

poznavanje rada na raCunaru

polozen poseban ispit za mati¢ara



Za poziciju 03.
e SSSili KV tehnickog smjera
e radno iskustvo 10 mjeseci
e polozen vozacki ispit ,,B,, kategorije

IV SPISAK POTREBNIH DOKUMENATA (ORIGINAL ILI OVJERENA KOPIJA)
Za poziciju 01.

Kandidat koji se prijavljuje na Javni oglas za poziciju 01. Visi samostalni referent za gradenje pri
Sluzbi za urbanizam i zaStitu okolisa (original ili ovjerene kopije):
1. prijava na Javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt-podacima (adresa i broj telefona)
izvod iz mati¢ne knjige rodenih
uvjerenje o drzavljanstvu BiH ili ovjerena kopija CIPS-ove li¢ne karte
diploma/svjedodzba o zavr§enoj vi$oj stru¢noj spremi
uvjerenje o radnom iskustvu u struci (ta¢no navesti ime i prezime i zanimanje podnosioca
prijave, u kom periodu je radio kod odredenog poslodavca, koje poslove je obavljao, te da je
na poslovima svoje struke nakon sticanja vise stru¢ne spreme stekao radno iskustvo i u kom
trajanju)
dokaz o polozenom stru¢nom ispitu
dokaz o poznavanju rada na raCunaru
uvjerenje nadleznog suda da se ne vodi kriviéni postupak (ne starije od tri mjeseca)
ovjerena izjava da kandidat/kinja u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog
oglasa nije otpusten/a iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kom
nivou vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Bosni i Hercegovini,
10. ovjerena izjava da kandidat/kinja nije obuhvac¢en odredbom c¢lana IX.1. Ustava Bosne
i Hercegovine.
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Izabrani kandidat/kinja je duZan/na dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
stupanja na rad.

NAPOMENA: U skladu sa ¢lanom 80. stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu
(Sluzbene novine USK-a, broj 14/17), namjestenici srednje strucne spreme koji za vrijeme oglasne
procedure za prijem u radni odnos u organ drzavne sluzbe imaju navrsSen radni staz ili pripravnistvo u
trajanju od Sest, odnosno devet mjeseci od dana sticanja viSe stru¢ne spreme, a nisu polozili struéni
ispit, mogu se primiti u radni odnos ali su duzni poloziti stru¢ni ispit najkasnije u roku od Sest mjeseci
od dana prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe, u protivnom im prestaje radni odnos u organu
drzavne sluzbe. U skladu sa navedenom zakonskom odredbom pravo uces¢a na oglas imaju i oni
namjestenici koji nisu polozili stru¢ni ispit, te se izjednacavaju u smislu prijave sa onim licima koji su
polozili stru¢ni ispit.

Za poziciju 02.
Kandidat koji se prijavljuje na Javni oglas za poziciju 02. Visi referent mati¢nog ureda pri Sluzbi za
op¢u upravu i drustvene djelatnosti duzan je dostaviti sljede¢u dokumentaciju (original ili ovjerene
kopije):

1. prijava na Javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt-podacima (adresa i broj telefona)
izvod iz mati¢ne knjige rodenih
uvjerenje o drzavljanstvu BiH ili ovjerena kopija CIPS-ove li¢ne karte
diploma/svjedodzba o zavrSenoj srednjoj struc¢noj spremi
uvjerenje o radnom iskustvu u struci (tatno navesti ime i prezime i zanimanje podnosioca
prijave, u kom periodu je radio kod odredenog poslodavca, koje poslove je obavljao, te da je
na poslovima svoje struke nakon sticanja srednje stru¢ne spreme stekao radno iskustvo i u
kom trajanju)
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dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu

dokaz o poznavanju rada na ra¢unaru

dokaz o poloZenom posebnom ispitu za matic¢ara

uvjerenje nadleznog suda da se ne vodi kriviéni postupak (ne starije od tri mjeseca)

0. ovjerena izjava da kandidat/kinja u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javhog
oglasa nije otpusten/a iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kom
nivou vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Bosni i Hercegovini,

11. ovjerena izjava da kandidat/kinja nije obuhvaéen odredbom c¢lana IX.1. Ustava Bosne

i Hercegovine.
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Izabrani kandidat/kinja je duzan/na dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
stupanja na rad.

NAPOMENA: U skladu sa ¢lanom 80. stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu
(Sluzbene novine USK-a, broj 14/17), namjestenici srednje strucne spreme koji za vrijeme oglasne
procedure za prijem u radni odnos u organ drzavne sluzbe imaju navrSen radni staz ili pripravnistvo u
trajanju od Sest, odnosno devet mjeseci od dana sticanja vise struéne spreme, a nisu polozili stru¢ni
ispit, mogu se primiti u radni odnos ali su duzni poloziti stru¢ni ispit najkasnije u roku od Sest mjeseci
od dana prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe, u protivnom im prestaje radni odnos u organu
drzavne sluzbe. U skladu sa navedenom zakonskom odredbom pravo uces¢a na oglas imaju i oni
namjestenici koji nisu polozili stru¢ni ispit, te se izjednac¢avaju u smislu prijave sa onim licima koji su
polozili strucni ispit.

Kandidat koji nema polozen poseban ispit za maticara ispit mora poloziti nakon zasnivanja radnog
odnosa u roku od Sest mjeseci od dana rasporedivanja na radno mjesto maticara u skladu sa ¢lanom 2.
Pravilnika o postupku polaganja i sadrzaja posebnog stru¢nog ispita za mati¢ara ( Sl.novine Federacije
BiH, broj 83/14 i 101/14).

Za poziciju 03.

Kandidat koji se prijavljuje na Javni oglas za poziciju 03.Visi referent za odrzavanje objekata i vozila

pri Sluzbi unutrasnje zastite i zajednickih poslova duzan je dostaviti sljede¢u dokumentaciju (original

ili ovjerene kopije):

1. prijava na Javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt-podacima (adresa i broj telefona)

izvod iz mati¢ne knjige rodenih

uvjerenje o drzavljanstvu BiH ili ovjerena kopija CIPS-ove li¢ne karte

diploma/svjedodzba o zavrSenoj srednjoj stru¢noj spremi

uvjerenje o radnom iskustvu u struci (ta¢no navesti ime i prezime i zanimanje podnosioca prijave,

u kom periodu je radio kod odredenog poslodavca, koje poslove je obavljao, te da je na poslovima

svoje struke nakon sticanja srednje struéne spreme stekao radno iskustvo i u kom trajanju)

dokaz o poloZzenom vozackom ispitu ,,B* kategorije

uvjerenje nadleznog suda da se ne vodi kriviéni postupak (ne starije od tri mjeseca)

8. ovjerena izjava da kandidat/kinja u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javhog oglasa
nije otpusten/a iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kom nivou vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Bosni i Hercegovini,

9. ovjerena izjava da kandidat/kinja nije obuhvaéen odredbom c¢lana IX.1. Ustava Bosne
i Hercegovine.

arwd

~No

Izabrani kandidat/kinja je duzan/na dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
stupanja na rad.

V ROK TRAJANJA JAVNOG OGLASA I ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA:
Javni oglas objavljuje se na sluzbenoj internet stranici Grada Cazin i ostaje otvoren 10 (deset) dana od
dana objavljivanja na web stranici Grada Cazin.



Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavanju uvjeta dostaviti u zatvorenoj koverti putem poste
preporuceno ili licno na protokol Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Cazin.

JEDINSTVENI GRADSKI ORGAN UPRAVE GRADA CAZIN, Trg Alije Izetbegovi¢ br. 1, sa
naznakom

»Komisija za provodenje Javnog oglasa za prijem namjeStenika na neodredeno vrijeme u
Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada Cazin - NE OTVARAJ“.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Dostavljeno:
1. Sluzbena internet stranica Grada Cazin
2. Visi referent prijemne kancelarije,
3. Evidencija,
4. Arhiva.
GRADONACELNIK
mr. Nermin OgreSevié

Obradivac: Sluzba za stru¢ne poslove gradonacelnika



