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Na osnovu ¢lana 73. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik Unsko-
sanskog kantona“ broj 14/17 i 15/20) a u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada Cazin ( Sl.novine Grada
Cazin broj 6/23 i 7/24), ¢lana 116. Statuta Grada Cazin (,,SI. novine Grada Cazin“ broj 4/21), te
Odluke o potrebi prijema namjesStenika u Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada Cazin, broj
01/GN-30-11261/24 od 12.09.2024.godine, Gradonadelnik objavljuje:

JAVNI OGLAS
za prijem namjesStenika na neodredeno vrijeme u Jedinstvenom gradskom organu uprave
Grada Cazin
I NAZIV RADNOG MJESTA:
Visi referent mati¢nog ureda pri Sluzbi za op¢u upravu i drustvene djelatnosti........ 2 (dva izvrsioca)

I1 OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e prikuplja, po sluzbenoj duznosti, podatke za umrlo lice koje ne sadrzi zapisnik ili potvrda o
smrti;
e vr$i upis podataka o roditeljima djeteta na osnovu li¢ne karte a podatke koje ne sadrzi licna
karta prikuplja po sluzbenoj duznosti na osnovu matiénih knjiga;
e sastavlja i dostavlja sudu smrtovnicu sa potrebnim podacima o umrlom, njegovoj imovini i
nasljednicima radi pokretanja ostavinskog postupka;

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

e ako maticar utvrdi i sazna da je doslo do promjena odredenih podataka u li¢cnom 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;

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

e vrsi upis svih promjena po svim knjigama na osnovu zakonskih i podzakonskih akata sudskih

odluka i vrsi prepise istih;

¢uva knjige i na osnovu njih izdaje uvjerenja i izvode;

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

vr$i 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;

vr$i ovjere: potpisa, rukopisa i prepisa;

stara se o redovnom razduzivanju predmeta (fizicki i elektronski) kroz program DocuNova,
vr$i poslove registracije biraca i azuriranje birackog spiska;

osigurava zakonito koriStenje 1 cuvanje Mati¢nih evidencija, pecata i Stambilja koji su im
povjerent;



vr$i razmjenu licnih podataka za potrebe Agencije za identifikaciju, evidencijui razmjenu
podataka

sastavlja zapisnik o priznavanju oCinstva i materinstva;

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

111 UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA

Pored opcih uvjeta predvidenih ¢lanom 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu
kandidati moraju ispunjavati i posebne uvjete utvrdene Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada Cazin ( Sl.novine Grada
Cazin, 6/23 1 7/24) i to:

Pozicija Visi referent mati¢nog ureda -2 (dva) izvrSioca pri Sluzbi za opéu upravu i drustvene
djelatnosti:

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

polozen strucni ispit,

poznavanje rada na racunaru

polozen poseban ispit za maticara

IV SPISAK POTREBNIH DOKUMENATA (ORIGINAL ILI OVJERENA KOPIJA)
Pozicija Visi referent mati¢nog ureda -2 (dva) izvrSioca pri Sluzbi za opéu upravu i drustvene
djelatnosti

1.

2.
3.
4.

© oo~ O

10.

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

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

diploma/svjedodzba o zavrsenoj srednjoj stru¢noj spremi

potvrda ili uvjerenje o radnom iskustvu u struci u trajanju od 10 mjeseci (potvrda ili uvjerenje
poslodavaca kod kojih je kandidat radio ili trenutno radi ili uvjerenje Porezne ispostave
ovjereno peCatom i potpisom nadlezne osobe u kojem su ta¢no naznaceni periodi prijave i
odjave kandidata ili uvjerenje Zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje (PIO/MIO).
Ukoliko se kao dokaz o radnom iskustvu dostavlja potvrda poslodavca, potvrda mora
sadrzavati sljedeCe podatke: - naziv i sjediSte poslodavca, broj, datum i mjesto izdavanja
potvrde, podatke o nazivu radnog mjesta, odnosno vrsti poslova koje je kandidat obavljao,
obavezno naznaCenu Skolsku spremu sa kojom je obavljao navedene poslove, period
obavljanja poslova, potpis ovlastenog lica i pecat.

dokaz o polozenom stru¢nom ispitu

dokaz o polozenom posebnom ispitu za matic¢ara

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,

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

Lice koje je rodeno poslije 1980.godine nije duzno dostaviti ovjerenu izjavu da nije obuhvacen
odredbom ¢lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine.

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

Neto plata za radno mjesto Visi referent mati¢nog ureda iznosi 1.143,00 KM.



NAPOMENA: U skladu sa ¢lanom 80. stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu
(Sluzbene novine USK-a, broj 14/17 i 15/20), namjestenici srednje stru¢ne spreme koji za vrijeme
oglasne procedure za prijem u radni odnos u organ drzavne sluzbe imaju navrSen radni staz ili
pripravni$tvo u trajanju od Sest, odnosno devet mjeseci od dana sticanja viSe strucne spreme, a nisu
polozili stru¢ni ispit, mogu se primiti u radni odnos ali su duzni poloziti strucni ispit najkasnije u roku
od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe, u protivnom im prestaje radni
odnos u organu drzavne sluzbe. U skladu sa navedenom zakonskom odredbom pravo uée$c¢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. (dokaz pod tackom 5. odjeljak IV oglasa).

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 maticara ( Sl.novine Federacije
BiH, broj 83/14 i 101/14), (dokaz pod tackom 6. odjeljak IV oglasa).

V NAPOMENE KANDIDATIMA:

- ,Radno iskustvo“- pod radnim iskustvom podrazumijeva se radno iskustvo koje je
namjestenik ostvario na poslovima svoje struke poslije zavrSene srednje Skole. U radno
iskustvo racuna se i radno iskustvo ostvareno na poslovima viSeg nivoa Skolske odnosno
struéne spreme u odnosu na nivo i vrstu Skolske odnosno strucne spreme koja se trazi
pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u organu drzavne sluzbe,
Sto se potvrduje uvjerenjem (dokaz pod tackom 4. odjeljak IV oglasa).

- Ukoliko je kandidat/kandidatkinja kategorija lica koje ima prednost pri zaposljavanju, prema
odredbama c¢lana 22. i 23. Zakona o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica
( Sluzbeni glasnik USK, broj 31/20, 9/23 i 27/23) neophodno je da uz prijavu dostavi
dokumentaciju s kojom to dokazuje.

VI 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 li¢no na protokol Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Cazin

JEDINSTVENI GRADSKI ORGAN UPRAVE GRADA CAZIN, Trg Alije Izetbegovi¢a bb, 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.
Kandidatima koji ne budu izabrani dokumentacija se nece vracati.

Dostavljeno:
1. Sluzbena internet stranica Grada Cazin
2. Evidencija,

3. Arhiva.
GRADONACELNIK
Obradivac: Strucni savjetnik za pravne poslove i ljudske resurse
Hidajeta Halki¢, dipl.pravnik mr. Nermin OgreSevic¢

Sef Sluzbe za struéne poslove gradonadelnika
Jasna Samardzi¢, dipl.pravnik
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