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Broj: 11-30-2-12821/25
Sarajevo,  15. 12. 2025. godine

Na osnovu čl. 20. i 23. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine („Službene novine Federacije Bosne i Hercegovine“ br. 49/05 i 103/21), Općinska načelnica objavljuje

J A V N I   O G L A S
za prijem namještenika u radni odnos na neodređeno vrijeme

Nakon iskazane potrebe, vrši se prijem namještenika u radni odnos na neodređeno vrijeme, i to: 

a) U Službi za opću upravu – Odsjek za pisarnicu i arhivu:
     1. „Viši referent za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa“............................................................... 4 izvršioca

Opis poslova za poziciju 1.:
· izvršava i osigurava izvršavanje zakona, drugih propisa i općih akata;  
· vrši ovjere potpisa, rukopisa i prepisa: potpisom deponovanim na sudu i pečatom Općine potvrđuje, da je utvrdio identitet, potpis i rukopis podnosioca isprave, brižljivo uporedio prijepis sa izvornom ispravom i utvrdio ostale propisane činjenice, ne upuštajući se u ispitivanje sadržaja isprave; 
· izvršene ovjere zavodi u propisanu knjigu evidencije/Upisnik za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa; 
· vrši ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa, u pravilu u zgradi Općine Novo Sarajevo,
· po potrebi vrši ovjeru potpisa na kućnoj adresi za invalidna i bolesna lica;
· dužan je naročito voditi računa o tome koji akti i isprave podliježu plaćanju administrativne takse, kolika je visina takse predviđena za pojedine vrste akata, isprava ili radnji u upravnom postupku i u kojim slučajevima postoji zakonska osnova za oslobađanje od plaćanja takse;
· otiskom pečata poništava taksu, a u otisak štambilja za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa i propisanu knjigu evidencije upisuje činjenicu da je taksa naplaćena, novčani iznos takse ili činjenicu, te osnov oslobađanja od plaćene takse, i druge propisane podatke.
· vrši i druge poslove iz djelokruga poslova Odsjeka, koje odredi šef Odsjeka i pomoćnik Općinskog načelnika.



b) U Službi za zajedničke poslove–Odsjek za zajedničke poslove:
     2. „Viši referent za rad u kotlovnici i održavanje vodoinstalacija“ .......... 1 izvršilac

Opis poslova za poziciju 2.: 
· vrši poslove tekućeg održavanja uređaja, inastalacija i tehničkih sredstava i opreme;
· vrši poslove svakodnevnog uključenja kotlovnice u rad, vodi brigu o radu kotlova, toplovodnih instalacija i armatura na instalacijama;
· stara se o blagovremenom servisiranju kotlovnice prije odnosno nakon završetka grejne sezone;
· učestvuje u izradi tehničke specifikacije za servisiranje kotlovnice;
· u periodu nakon završetka grejne sezone dužan da izvrši pregled toplovodnih instalacija i izvrši potrebne popravke;
· dužan je te tokom čitave godine analizira potrebe za nabavkom potrebnog materijala i rezervnih dijelova  i prezentuje šefu Odsjeka kako bi se mogla planirati nabavka istih;
· vrši prijem lož ulja kao član komisije za zaprimanje goriva i redovno mjesečno praćenje potrošnje;
· vrši poslove tekućeg održavanja vodovodne i kanalizacione mreže u zgradi Općine i mjesnim zajednicama, a za kvarove koje nije u mogućnosti otkloniti predlaže mjere i način rješavanja;
· podnosi izvještaj  o izvršenoj opravci i utrošku rezervnih dijelova i drugog materijala šefu Odsjeka na ovjeru;
· odgovoran je za pravilnost,zakonitost i blagovremenost izvršavanja postavljenih poslova i zadataka;
· vrši i druge poslove po nalogu šefa Odsjeka i pomoćnika Općinskog načelnika;
· za svoj rad odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Općinskog načelnika.

Opći uslovi za pozicije 1. i 2.:
Opći uslovi propisani su članom 24. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine (državljanstvo BiH, punoljetstvo, opća zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen školske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta prema pravilniku o unutrašnjoj organizaciji organa državne službe, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpušten iz organa državne službe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini, da nije obuhvaćen odredbom člana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine).

Posebni uslovi za poziciju 1.: SSS – III ili IV stepen, upravna, gimnazija, ekonomska, birotehnička ili druga srednja škola, položen stručni ispit za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staža, poznavanje rada na računaru.

Posebni uslovi za poziciju 2.: SSS – IV stepen, škola metalskih zanimanja (plinski i vodoinstalater) ili VKV/KV vodoinstalater ili monter centralnog grijanja, najmanje 10 mjeseci radnog staža.

Na javni oglas potrebno je priložiti sljedeću dokumentaciju (originali ili ovjerene fotokopije):
1. Potpisana prijava na javni oglas sa preciznom naznakom na koje/a radno/a mjesto/a se prijavljuje;
2. Uvjerenje o činjenicama/Izvod iz Matične knjige rođenih;
3. Uvjerenje o činjenicama iz Knjige državljana BiH /o državljanstvu BiH (ne starije od 6 mjeseci);
4. Svjedočanstvo/diploma o završenoj školi koja je uslov za radno mjesto. Kandidati koji su školovanje završili van Bosne i Hercegovine, odnosno diplomu stekli u nekoj drugoj državi nakon 06.04.1992. godine, u obavezi su dostaviti ovjerenu kopiju nostrifikovane/priznate diplome;
5. Uvjerenje  koje sadrži period u kojem je radni staž ostvaren, izdato od poslodavca ili PIO/MIO;
        Shodno članu 19. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoćne djelatnosti iz nadležnosti organa državne službe koji obavljaju namještenici („Službene novine FederacijeBiH“, br. 69/05 i 29/06), kao radni staž predviđen u članu 19. Uredbe, računa se radni staž ostvaren poslije završene srednje škole, s tim da se u radni staž računa i pripravnički i volonterski staž, ostvaren u skladu sa zakonom;
6. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpušten iz organa državne službe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;
7. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvaćen odredbom člana IX  1. Ustava Bosne i Hercegovine;
8. Ovjerenu izjavu kandidata o saglasnosti da se njegovi lični podaci mogu obrađivati u skladu sa članom 5. Zakona o zaštiti ličnih podataka, a za potrebe provođenja oglasne procedure;
9. Dokaz o poznavanju rada na računaru za poziciju 1.;
10. Uvjerenje o položenom stručnom ispitu iz člana 31. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine uz mogućnost polaganja u roku od 6 mjeseci od dana prijema u radni odnos za poziciju 1..


Prije stupanja na posao, izabrani kandidat će biti dužan dostaviti ljekarsko uvjerenje o općoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta /ne starije od 6 mjeseci/.

Kandidat koji bude primljen u radni odnos podliježe obavezi probnog rada u trajanju od 3 mjeseca.

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog oglasa, kandidat, koji polaže pravo na prioritetno zapošljavanje po osnovu posebnog zakona, dužan je dostaviti i odgovarajuće dokaze o svom statusu u skladu sa propisom na koji se poziva.

Priložena dokumentacija se neće vraćati kandidatima koji su se prijavili na Javni oglas.

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja, a biti će objavljen i na web stranici Općine Novo Sarajevo.

Prijave sa traženom dokumentacijom dostaviti u zatvorenoj koverti (putem šaltera Općine ili poštom preporučeno na adresu:

OPĆINA NOVO SARAJEVO
ul. Zmaja od Bosne 55
71 000 Sarajevo
sa naznakom:
„Prijava na Javni oglas za prijem namještenika u radni odnos – NE OTVARATI“

Na poleđini koverte čitko napisati: ime i prezime, adresu stanovanja, e-mail adresu, broj telefona i naziv radnog mjesta na koje se kandidat prijavljuje.

Neblagovremene i nepotpune prijave neće se uzeti u razmatranje.
Svi kandidati čije su prijave blagovremene i potpune, odnosno svi kandidati koji ispunjavaju uslove Javnog oglasa, biti će pozvani na intervju-razgovor sa članovima Komisije. 

		OPĆINSKA NAČELNICA

	

	Prof. dr. Benjamina Karić






















Akt pripremila: Sabina Smajlović
Akt pregledala (pomoćnik službe): Azira Manov-Pandža
Akt pregledala (sekretar općinskog organa državne službe): Arijana Talović
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