Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
Kanton Sarajevo Sarajevo Canton
”Grad Sarajevo‘ u ) .Cl't_]:' of Sarajevo )
Opcéina Novo Sarajevo Vv W Municipality of Novo Sarajevo
OPCINSKI NACELNIK MUNICIPALITY MAYOR

Broj: 11-30-2-6267 /25
Sarajevo, 19.6.2025. godine

Na osnovu ¢l. 20. i 23. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(;,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine® br. 49/05 i 103/21), Op¢inska nacelnica objavljuje

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

Nakon iskazane potrebe, vrsi se prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme, i to:

U Sluzbi za poslove Op¢inskog vijeéa i lokalnu samoupravu — Odsjek za lokalnu samoupravu:
1. ,,Visireferent - sekretar mjesne zajednice* 1 izvrsilac

U Sluzbi za zajednicke poslove — Odsjek za zajednicke poslove:
2. ,,ViSireferent za rad u kotlovnici i odrZavanje vodoinstalacija“ 1 izvrSilac
3. ,,Pomoéni radnik-higijenic¢ar 1 izvrsilac

U Sluzbi za opéu upravu - Odsjek za pisarnicu i arhivu:
4. ,ViSireferent za vodenje djelovodnika predmeta i akata“ 1izvrsilac
5. ,,ViSireferent za interno dostavljanje predmeta i akata sluzbama i otpremu* .......... lizvrsilac

U Sluzbi za komunalne i stambene poslove i saobracaj - Odsjek za stambene poslove:
6. ,,Visireferent za administrativno-tehnicke poslove“ 1 izvrsilac

U Sluzbi za privredu, budzZet i finansije - Odsjek za trezor i racunovodstvo
7. ,,Visireferent — operater* 1 izvrsilac

Opis poslova za poziciju 1.:
Visi referent - sekretar mjesne zajednice

- obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe zborova gradana, savjeta
mjesne zajednice i njihove organe i tijela,

- uspostavlja bazu podataka o svim bitnim podacima za mjesno podrudje,

- vrsi prijem gradana i upucuje ih nadleznim organima, radi rjeSavanja njihovih zahtjeva,

- priprema materijale za sjednice savjeta i zborova gradana mjesne zajednice, prisustvuje
sjednicama i vodi zapisnike sa istih;

- vr$i plakatiranje za zborove gradana, dostavlja pozive za sjednice savjeta mjesne zajednice
ili druga radna tijela mjesne zajednice,

- vrsi plakatiranje, obavjestavanje i postavljanje javnih poziva gradana mjesne zajednice po
nalogu Op¢inske izborne komisije,

- dostavlja zakljucke sa sjednica savjeta i zborova gradana nadleznim sluzbama Opcine i
Grada, te organima uprave Kantona, na koje se zakljucci odnose,

- informise savjet mjesne zajednice o proslijedenim zakljuccima i povratnim informacijama
koje je dobio od nadleznih op¢inskih, gradskih sluzbi za upravu, kao i kantonalnih organa
uprave,

- priprema mjesecni plan obilazaka podruc¢ja mjesne zajednice,

- izvrSava svakodnevni planirani obilazak mjesne zajednice, kao i neplanirani obilazak na
osnovu zahtjeva gradana, s ciljem prikupljanja informacija o stanju infrastrukture, objekata,
saobracaja, gradskog prijevoza, odvoza smeca, javnog reda i mira i drugim informacijama,
te o nastalim promjenama izvjeStava savjet mjesne zajednice; upucuje zahtjev/informaciju
nadleznim sluzbama na daljnje postupanje,
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- dostavlja mjesecni Izvjestaj o izvrSenom obilasku terena, utvrdenom stanju i poduzetim
radnjama Sefu Odsjeka,

- u koordinaciji sa savjetom mjesne zajednice saraduje sa vije¢nicima i ¢lanovima radnih
tijela Op¢inskog vijeca i informiSe ih o planovima i aktivnostima koje provode organi i
tijela u mjesnoj zajednici,

- obavjestava gradane o aktivnostima iz programa javnih komunalnih preduzeca, koje se
odnose na mjesno podrucje i obavjestava ta javna komunalna preduzea o zahtjevima
savjeta mjesne zajednice i gradana u cilju kvalitetnije realizacije njihove aktivnosti,

- u saradnji sa Sluzbom civilne zastite Op¢ine ucestvuje u vrSenju odredenih poslova iz
oblasti civilne zastite,

- saraduje sa Centrom za socijalni rad, radi evidentiranja i pomo¢i socijalno ugrozenim
gradanima,

- saraduje sa nevladinim organizacijama i udruzenjima gradana s ciljem realizacije njihovih
ili zajednickih aktivnosti koje su usmjerene prema mjesnoj zajednici i gradanima,

- saraduje sa gradanima sa svog mjesnog podrucja, obavjestavajuci ih o aktivnostima koje
provodi mjesna zajednica,

- distribuira informacione biltene i drugi informativni materijal, koji se odnosi na bolju
informisanost gradana po raznim pitanjima,

- vodi evidenciju stanovni$tva na svom mjesnom podrucju po polnoj, nacionalnoj i starosnoj
strukturi,

- vodi evidenciju gradana mjesne zajednice koji se nastanjuju na mjesno podrucje i brise ih
sa evidencije kada odlaze sa mjesnog podrudja,

- izdaje uvjerenja kojim se potvrduje da se gradanin nalazi na evidenciji mjesne zajednice,

- saraduje sa MUP-om pruzajuéi informacije o stanju javnog reda i mira na svom mjesnom
podrudju,

- stara se o pravilnom i ekonomi¢nom koristenju materijalno tehnickih sredstava u mjesnoj
zajednici,

- ucestvuje u procesu strateSkog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz
djelokruga poslova svog radnog mjesta, analizira i dostavlja analize stanje u podrucjima u
nadleznosti svog radnog mjesta; dostavlja informacije o eksternim akterima sa kojima
Odsjek direktno saraduje ili im pruza usluge; dostavlja informacije i izvjesStaje o napretku
implementacije projekata za koje je zaduzen; dostavlja informacije potrebne za izradu
plana implementacije strategije i ucestvuje u izradi istog,

- vrsi kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda,

- vr$i 1 druge poslove iz djelokruga poslova Odsjeka, koje odredi Sef Odsjeka i pomoc¢nik
Op¢inskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 2.:
Visi referent za rad u kotlovnici i odrZavanje vodoinstalacija
- vrsi poslove tekuéeg odrzavanja uredaja,instalacija i tehnic¢kih sredstava i opreme;
- vr$i poslove svakodnevnog ukljuc¢enja kotlovnice u rad, vodi brigu o radu kotlova,
toplovodnih instalacija i armatura na instalacijama;
- stara se o blagovremenom servisiranju kotlovnice prije odnosno nakon zavrsetka grejne
sezone;
- ucestvuje u izradi tehnicke specifikacije za servisiranje kotlovnice;
- u periodu nakon zavrSetka grejne sezone duzan da izvrsi pregled toplovodnih instalacija i
izvrs$i potrebne popravke;
- duzan je te tokom Citave godine analizira potrebe za za nabavkom potrebnog materijala i
rezervnih dijelova i prezentuje Sefu Odsjeka kako bi se mogla planirati nabavka istih;
- vrsi prijem loz ulja kao ¢lan komisije za zaprimanje goriva i redovno mjesecno pracenje
potrosnje;

Opcina Novo Sarajevo, ulica Zmaja od Bosne br. 55, centrala telefon (387 33) 492 100

Sie & Sluzba za opcu upravu
e— R]NET gy tel: (387 33) 492 207, fax: (387 33) 644 559, email: opcauprava@novosarajevo.ba
e msee Identifikacioni broj: 4200558710008 PDV broj: 200558710008 Porezni broj: 0170333000

Depozitni racun 1411965320011288 Bosna Bank International d.d.



- vrsi poslove tekuéeg odrzavanja vodovodne i kanalizacione mreze u zgradi Opcine i
mjesnim zajednicama, a za kvarove koje nije u mogucnosti otkloniti predlaze mjere i nacin
rjeSavanja;

- podnosi izvjestaj o izvrSenoj opravci i utrosku rezervnih dijelova i drugog materijala Sefu
Odsjeka na ovjeru;

- odgovoran je za pravilnost,zakonitost i blagovremenost izvrSavanja postavljenih poslova i
zadataka;

- vrsi 1 druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opcinskog nacelnika;

- za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka i pomo¢niku Op¢inskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 3.:
Pomo¢ni radnik — higijeni¢ar
- vrsi poslove odrzavanja higijene unutrasnjeg i vanjskog prostora zgrade opcine;
- svakodnevno odrzava ¢isto¢u unutraS$njeg prostora opcine usisavanjem,brisanjem povrsina
i prasine,¢iS¢enjem korpi za otpatke, ¢iS€enjem toaleta;
- periodi¢no vrs$i pranje prozora i zavjesa;
- redovno odrzava vanjski prostor zgrade opc¢ine,Sto podrazumjeva ciS¢enje i odrzavanje
zelenih povrSina;
- vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomo¢nika Opc¢inskog nacelnika;
- za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka i pomoc¢niku Opéinskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 4.:
ViSi referent za vodenje djelovodnika predmeta i akata
- izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;
- zavodi i razvodi predmete o kojima se ne rjesava u upravnom postupku u propisanu knjigu
evidencije — Djelovodnik predmeta i akata: na dostavljene omote predmeta i podnesak,
odnosno naknadno dostavljene akte koji se odnose na te predmete, upisuje redni broj i
popunjava rubrike propisane knjige evidencije, i podacima iz tih knjiga popunjava
elektronsku formu tih knjiga; te Stampa izvjestaje o predmetima i rokovima u kojima su
rijeSeni i druge izvjestaje;
- razvodi arhivirane predmete u Djelovodniku predmeta i akata upisujuci sve rubrike koje se
odnose na nacin kako je predmet rijeSen;
- vr$i zdruzivanje predspisa, dopuna, zalbi sa glavnim predmetom,;
- vrsi i druge poslove iz djelokruga poslova Odsjeka koje odredi Sef Odsjeka i pomoénik
Op¢inskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 5.:
ViSi referent za interno dostavljanje predmeta i akata sluZbama i otpremu

- izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

- dostavlja predmete i akte u rad sluzbama-ViSim referentima za administrativno-tehnicke
poslove, putem propisanih knjiga evidencije: internih dostavnih knjiga u koje upisuje
predmete i akte koji su zavedeni (upisani) u osnovne knjige evidencije, ukljucujuéi
dostavnice-dokaze o izvrSenoj dostavi;

- dostavlja racune, osobnu posStu putem propisanih knjiga evidencije-Knjiga primljenih
racuna i Knjiga za osobnu postu nadleznim referentima;

- potpisuje prijem zavrSenih, vra¢enih predmeta pisarnici, u internima dostavnim knjigama;

- evidentira prijem predmeta u elektronski sistem za pracenje predmeta;

- vrsi detaljan pregled popisa akata u spisu, koji se arhivira, tj. provjerava da li se u predmetu
nalaze svi akti popisani na omotu predmeta, te u slu¢aju nepravilnosti duzan je predmet
vratiti zaduZzenom sluzbeniku;

- provjerava da li je predmet arhiviran u skladu sa Listom kategorija registraturne grade sa
rokovima ¢uvanja i da li je u sistemu i na omotu predmeta utvrden istovjetan datum;
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- u procesu otpreme poste: vrsi otpremu posiljki dostavljenih od strane sluzbi, primjenom
automatske obrade, putem sistema a ru¢no upakuje pismeno, adresira kovertu i dostavnicu
i zavodi u propisanu knjigu evidencije i to: Knjigu za otpremu putem poste putem PTT-a;

- potrazuje od poste dokaz o uruenju akata za koji nije vracena dostavnica (dokaz o
urucenju);

- vrsi oglasavanje pismena na oglasnoj tabli u zgradi Opcine;

- jedan od izvrSilaca vrsi poslove dostavljaca za Opcinsko vijece tj. otprema sve pozive i
materijale za potrebe Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela;

- pomaze pri noSenju materijala na kopiranje i uvezivanje;

- vr§i 1 druge poslove iz djelokruga poslova Odsjeka, koje odredi Sef Odsjeka i
pomoénik Op¢inskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 6.:
Visi referent za administrativno-tehnicke poslove
- vrsi poslove tehnickog sekretara,
- vrsi poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe Sluzbe,
- vr$i prijem zahtjeva i unosi u bazu podataka sve promjene vezane za predmete i akata,
- evidentira prijem i otpremu poste,
- dostavlja predmete sluzbenicima i namjeStenicima u rad nakon signiranja od strane
pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika,
- vodi evidenciju odlaska i dolaska sluzbenika i namjeStenika na posao i sa posla i tu
evidenciju na kraju mjeseca dostavlja racunovodstvu radi obracuna place,
- vodi racuna o koristenju godiSnjih odmora i izostanka sa posla sluzbenika i namjestenika,
- komunicira sa strankama i evidentira prijem stranaka kod pomo¢nika Op¢inskog nacelnika,
- vrsi raspodjelu kancelarijskog materijala i vodi brigu o utroSku tog materijala,
- vrsi otpremu poste putem interne dostavne knjige i ulaze dostavnice i podneske u upravne
predmete koji stoje u roku,
- arhivira predmete iz nadleznosti Sluzbe koji su zavrseni,
- daje podatke pomoéniku Op¢inskog nacelnika o ukupnom broju primljenih predmeta,
- vrs$ii sve druge poslove koji se odnose na pitanja ovog radnog mjesta, koje odredi pomoénik
Op¢inskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 7.:
Visi referent — operater
- prikuplja, sreduje i obraduje podatke kao i ustrojava vodenje i azuriranje baze podataka o
primanjima korisnika iz oblasti boracko-invalidske zastite i socijalne zastite,
- vr$i obradu sistemskih rjeSenja od znadaja za pracenje isplate korisnicima boracko-
invalidske zastite i socijalne zastite,
- vrsi kontrolu, kontiranje, sravnjavanje izvoda racuna boracko-invalidske zastite i socijalne
zastite,
- vr$i uskladivanje stanja iskazanog u analitickoj evidenciji sa stanjem iskazanim u
sintetickoj evidenciji,
- vrsi obradu podataka za izradu informacija i izvjestaja,
- obezbjeduje tehnicku podrsku za rad odsjeka u oblasti elektronske obrade podataka,
- vr$i unos podataka po izdatim rjeSenjima za sve vrste primanja korisnika boracko-
invalidske zastite i socijalne zastite,
- priprema isplatne spiskove korisnika boracko-invalidske zastite,
- priprema i Stampa uputnice za isplatu svih primanja korisnika,
- priprema sve potrebne podatke za izvjeStaje i informacije i razmjenu istih sa drugim
organima i nadleznim subjektima,
- vodi finansijske evidencije o svakom korisniku pojedina¢no, te izdavanje uvjerenja na bazi

iste,
Opcina Novo Sarajevo, ulica Zmaja od Bosne br. 55, centrala telefon (387 33) 492 100
Sie & Sluzba za opcu upravu
e w tel: (387 33) 492 207, fax: (387 33) 644 559, email: opcauprava@novosarajevo.ba
e msee Identifikacioni broj: 4200558710008 PDV broj: 200558710008 Porezni broj: 0170333000

Depozitni racun 1411965320011288 Bosna Bank International d.d.



- vr$i distribuciju i razmjenu podataka sa drugim nivoima vlasti koriStenjem Internet
protokola,

- percipira, evidentira, prati i izvjeStava o uo¢enim rizicima Sefu Odsjeka i predlaze mjere za
njihovo otklanjanje ili ublazavanje,

- odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Op¢i uslovi za pozicije 1., 2., 3.,4.,5.,6.17.:

Op¢i uslovi propisani su ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (drzavljanstvo BiH, punoljetstvo, opéa zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
vrsta 1 stepen Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta prema pravilniku o unutrasnjoj
organizaciji organa drzavne sluzbe, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i
Hercegovini, da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine).

Posebni uslovi za poziciju 1. ViSi referent - sekretar mjesne zajednice: SSS - III ili IV stepen, gimnazija,
ekonomska, birotehnicka, upravna, trgovacka, tehnicka ili druga Skola, poloZen stru¢ni ispit za rad u organima
uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza i poznavanje rada na racunaru.

Posebni uslovi za poziciju 2. Visi referent za rad u kotlovnici i odrZavanje vodoinstalacija: SSS — IV stepen,
Skola metalskih zanimanja (plinski i vodoinstalater) ili VK'V/KV vodoinstalater ili monter centralnog grijanja,
najmanje 10 mjeseci radnog staza.

Posebni uslovi za poziciju 3. Pomo¢ni radnik — higijenic¢ar: osnovna skola

Posebni uslovi za poziciju 4. Visi referent za vodenje djelovodnika predmeta i akata: SSS - III ili IV stepen,
upravna, gimnazija, ekonomska, trgovinska ili birotehnic¢ka Skola, poloZzen stru¢ni ispit za rad u organima
uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza, poznavanje rada na racunaru.

Posebni uslovi za poziciju 5. Visi referent za interno dostavljanje predmeta i akata sluzbama i otpremu:
SSS —1IIili IV stepen, gimnazija, ekonomska ili druga srednja Skola, poloZen strucni ispit za rad u organima uprave,
najmanje 10 mjeseci radnog staza, poznavanje rada na racunaru.

Posebni uslovi za poziciju 6. Visi referent za administrativno-tehnicke poslove: SSS — IV stepen, srednja
tehnicka, ekonomska ili gimnazija, poloZen stru¢ni ispit za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog
staza i poznavanje rada na ra¢unaru.

Posebni uslovi za poziciju 7. Visi referent — operater: SSS — III ili IV stepen, ekonomska, birotehnicka ili
masinska Skola, polozen strucni ispit za rad u organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza i poznavanje
rada na raunaru.

Na javni oglas potrebno je priloZiti sljedecu dokumentaciju (originali ili ovjerene fotokopije):

1. Potpisana prijava na javni oglas sa preciznom naznakom na koje/a radno/a mjesto/a se prijavljuje;

2. Uyvjerenje o ¢injenicama/lzvod iz Mati¢ne knjige rodenih;

3. Uyvjerenje o Cinjenicama iz Knjige drzavljana BiH/o drzavljanstvu BiH (ne starije od 6 mjeseci-Op¢ina ¢e
pribaviti po sluzbenoj duznosti);

4.  Svjedocanstvo/diploma o zavrSenoj $koli koja je uslov za radno mjesto. Kandidati koji su skolovanje zavrsili
van Bosne i Hercegovine, odnosno diplomu stekli u nekoj drugoj drzavi nakon 06.04.1992. godine, u obavezi
su dostaviti ovjerenu kopiju nostrifikovane/priznate diplome;

5. Uvjerenje /osim za poziciju 3./ koje sadrzi period u kojem je radni staz ostvaren, izdato od poslodavca ili
PIO/MIO;

Shodno ¢lanu 19. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomo¢ne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koji obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine FederacijeBiH*, br. 69/05,
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29/06 1 65/20), kao radni staz predviden u ¢lanu 19. Uredbe, racuna se radni staz ostvaren poslije zavrSene
srednje skole, s tim da se u radni staz racuna i pripravnicki i volonterski staz, ostvaren u skladu sa zakonom;

6. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni
i Hercegovini;

7. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine;

8. Ovjerenu izjavu kandidata o saglasnosti da se njegovi licni podaci mogu obradivati u skladu sa ¢lanom 5.
Zakona o zastiti licnih podataka, a za potrebe provodenja oglasne procedure.

9.  Dokaz o poznavanju rada na racunaru za poziciju 1., 4., 5., 6.1 7.

10. Uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu iz ¢lana 31. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine za pozicije, uz mogucénost polaganja u roku od 6 mjeseci od dana prijema u
radni odnos za poziciju 1.,4.,5.,6.17.

Prije stupanja na posao, izabrani kandidat ¢e biti duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o op¢oj zdravstvenoj sposobnosti
za obavljanje poslova radnog mjesta /ne starije od 6 mjeseci/.

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

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog oglasa, kandidat, koji polaZe pravo na
prioritetno zapoSljavanje po osnovu posebnog zakona, duZan je dostaviti i odgovarajuée dokaze o svom
statusu u skladu sa propisom na koji se poziva.

PriloZena dokumentacija se neée vraéati kandidatima koji su se prijavili na Javni oglas.

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja. Javni oglas e biti objavljen i na web stranici Op¢ine
Novo Sarajevo.

Prijave sa trazenom dokumentacijom dostaviti u zatvorenoj koverti (putem Saltera Op¢éine ili postom preporuceno na
adresu:
OPCINA NOVO SARAJEVO
ul. Zmaja od Bosne 55
71 000 Sarajevo
sa naznakom:
»Prijava na Javni oglas za prijem namjestenika u radni odnos — NE OTVARATI*

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

Neblagovremene i nepotpune prijave nece se uzeti u razmatranje.

Svi kandidati ¢ije su prijave blagovremene i potpune, odnosno svi kandidati koji ispunjavaju uslove Javnog oglasa,
biti ¢e pozvani na intervju-razgovor sa ¢lanovima Komisije.

OPCINSKA NACELNICA

Prof. dr. Benjamina Kari¢
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