Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Unsko-Sanski kanton

Opcina Cazin — ] Cazin municipality

OPCINSKI NAGELNIK w MAYOR OF MUNICIPALITY

Broj: 01/N-34-1739/16
Cazin, 06.04.2016.god.

Bosnia & Herzegovina
Federation of Bosnia & Herzegovina
Una-Sana canton

Na osnovu €lana 73. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona (Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona,
broj:5/12) a u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u Jedinstvenom opc¢inskom organu uprave Opcine Cazin ( Sl. novine Op¢ine Cazin broj 7/15,
9/15i 1/16) i ¢lana 119. Statuta Opcine Cazin (SI. novine Opc¢ine Cazin broj 13/10), opcinski
nacelnik oglasava:

INTERNI OGLAS

za prijem namjestenika na neodredeno vrijeme u Jedinstvenom opéinskom organu
uprave opc¢ine Cazin

I NAZIV RADNOG MJESTA

01. Visi referent pisarnice — upisni€ar...........c.ocovviiiiiiiiiinenenn. 1 (jedan) izvrsilac
02. Visi referent pisarnice —ovjerivat ............cooviiiiiiiniiniii, 1 (jedan) izvrSilac
03. Visi referent za administrativno — tehnicke poslove................... 1(jedan) izvrsilac

Il OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Za poziciju 01

a) vrsi zavodenje pristigle poste predmeta koji nemaju svojstvo upravnog akta u Upisnik
obi¢nih predmeta i unos kroz aplikaciju DocuNova,

b) vrdi prijem podnesaka gradana u predmetima obi¢nog protokola,

c) vrsi zavodenje predmeta obi¢nog protokola kroz Interno dostavne knjige,

d) vodi brigu o izvrSavanju poslova i zadataka u skladu vaze¢e Uredbe i Uputstva o
kancelarijskom poslovanju,

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

Za poziciju 02

a) vrsi prijem, uporedivanje i ovjeru potpisa, rukopisa, prepisa i fotokopija koje zatraze
fiziCka i pravna lica za dokumente i akte u njihovom posjedu,

b) vodi potrebnu evidenciju — upisnik o izvrSenim ovjerama u skladu sa propisima,

c) vodi brigu o izvrS8avanju poslova i zadataka u skladu sa vaze¢im Uredbama i
uputstvima o kancelarijskom poslovanju,

d) osigurava zakonitu upotrebu i Cuvanje pecCata i Stambilja za ovjeru,

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

Za poziciju 03
a) prikuplja informacije za web i infodesk stranice, obraduje i priprema za objavu te ih
dostavlja web administratoru na objavljivanje,
b) prati azurnost svih informacija koje se nalaze na web stranicama te prikuplja tacne
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d)

e)

f)

podatke i obavjeStava web administratora o potrebama promjena tih podataka,
prikuplja, sreduje i vrSi obradu podataka za vrSenje pojedinih informaciono-
dokumentacionih i administrativno-tehnickih poslova po raznim temama,

prati ispravnost Video-nadzora, prikuplja, sreduje i obraduje podatke video nadzora,
Cuva snimke posebnih dogadaja po nalogu neposrednog rukovodioca i opcinskog
nacelnika,

pomaze u administriranju web stranice i drugih informatickih programa, i u
komuniciranju u ime Op¢ine na drustvenim mrezama,

koordinira, prikuplja, sreduje podatke i implementira prava i privilegije u koristenju
telefonskih brojeva,

vrSi evidentiranje kretanja i otpremu poste kroz evidenciju interne dostavne knijige,

vr§i obradu materijala na raCunaru po prepisu ili diktatu, prati i izvjeStava o bazi
podataka toka rjeSavanja predmeta i drugih poslova u bazama podataka,

sastavlja tekstove za potrebe opéinskog nacelnika po raznim temama, te prosljeduje
sistem administratoru na objavu, po potrebi vrsi fotografiranje na terenu, te pomaze
struénom saradniku za informatiku i informacije u vezi prikupljanja tih podataka,
azurira bazu podataka i vrdi izradu izvjestaja i drugih akata o podacima iz baze
podataka,

prati i izvjeStava o implementaciji internih procedura kretanja i arhiviranja elektronske
dokumentacije (DocuNova),

vodi evidenciju podnesenih zalbi u sluzbi,

obavlja sve administrativho —tehni¢ke poslove za potrebe sekretara opcinskog organa
uprave,

vodi zapisnike na sastancima po potrebi sluzbe,

odgovoran je za zakonito i azurno vrsenje poslova,

obavjeStava Sefove opcinskih sluzbi o promjenama i dogadajima koji se deSavaju u
toku rada,

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

I UVIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA

Pored

opc¢ih uvjeta predvidenih ¢Clanom 77. Zakona o drzavnim sluzbenicima i

namjestenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona kandidati trebaju
ispunjavati i posebne uvjete utvrdene Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta u Jedinstvenom opc¢inskom organu uprave Opc¢ine Cazin i to:

1.

Za poziciju 01 02

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog ili drugog tehnickog smijera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

c) polozen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Za poziciju 03

a) SSS —IV STEPENA elektrotehni¢kog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
c) polozen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

IV SPISAK POTREBNIH DOKUMENATA

Kandidati koji se prijavljuje na oglas duzni su dostaviti sliede¢u dokumentaciju (original ili
ovjerene kopije):

- prijava na interni 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 srednjoj stru¢noj spremi,

- uvjerenje o radnom iskustvu u struci (taCno 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 polozenom struénom ispitu,

- dokaz o poznavanju rada na ra¢unaru,

- uvjerenje nadleznog suda da se ne vodi krivi€ni postupak (ne starije od tri mjeseca)

- potvrda da je kandidat/kinja na dan objavljivanja internog oglasa u radnom odnosu u organu
drzavne sluzbe,

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

- ovjerena izjava da kandidat/kinja nije obuhva¢en odredbom ¢lana 1X.1. Ustava Bosne

i Hercegovine.

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

V ROK TRAJANJA INTERNOG OGLASA | ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA:

Interni oglas objavljuje se na oglasnoj tabli Jedinstvenog opc¢inskog organa uprave Opcine
Cazin i na web stranici op¢ine Cazin dana 08.04.2016. godine.

Interni oglas ostaje otvoren 10 (deset) dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Jedinstvenog opcinskog organa uprave Opcine Cazin i na web stranici Opéine Cazin
zakljuéno sa 18.04.2016.god.

Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavanju uvjeta dostaviti u zatvorenoj koverti putem
poste preporuceno ili liéno na protokol:

JEDINSTVENI OPCINSKI ORGAN UPRAVE OPCINE CAZIN, Trg Alije Izetbegovi¢ br. 1,
sa naznakom

“Komisija za provodenje internog oglasa za prijem namjestenika na neodredeno
vrijeme u Jedinstvenom opc¢inskom organu uprave opcéine Cazin — ,NE OTVARAJ*.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Napomena: Pravo prijavljivanja na ovaj interni oglas imaju samo namjestenici koji su vec
zaposleni u organima drZzavne sluzbe na svim nivoima vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine koji ispunjavaju uvjete za obavljanje poslova tog radnog mjesta.

DOSTAVLJENO: OPCINSKI NACELNIK
1. Oglasna tabla,
2. Web stranica Opc¢ine Cazin-sistem administrator, mr. Nermin OgresSevi¢
3. Visi referent prijemne kancelarije,

4. Evidencija,

5. Arhiva.




