BOSNA | HERCEGOVINA
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

GRAD TUZLA
GRADONACELNIK

Tuzla, 10.11.2022. godine

Na osnovu €lana 72. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (,Sluzbene novine
TK”, broj: 7/17, 10/17, 10/18, 14/18, 8/21, 10/22 i 14/22) i Odluke o pokretanju postupka
popunjavanja upraznjenih radnih mjesta namjestenika u organu drzavne sluzbe putem javnog
oglasa, broj: 02/30-A-17922-2022 od 27.10.2022. godine, Gradonacelnik objavljuje

JAVNI OGLAS
za prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme u
Sluzbu za opéu upravu i zajedni¢ke poslove i Sluzbu za bora¢ko-invalidsku zastitu,
stambene poslove i integraciju raseljenih lica

NAZIV RADNOG MJESTA:

01. Visi referent na ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa u Sluzbi za opéu upravu i
zajedni¢ke poslove, (broj pozicije po Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji gradskih organa

uprave i strucih sluzbi Grada Tuzle 8.3.4.) ..o, 1 (jedan) izvrSilac,

02. Cuvar u Sluzbi za op¢u upravu i zajednic¢ke poslove, (broj pozicije po Pravilniku o
unutrasnjoj organizaciji gradskih organa uprave i stru¢ih sluzbi Grada Tuzle
T P 1 (jedan) izvrsilac,

03. Visi referent za poslove izvrSenja i kontrolu koriStenja stanova u Sluzbi za
boracko-invalidsku zastitu, stambene poslove i integraciju raseljenih lica (broj pozicije po
Pravilniku o unutradnjoj organizaciji gradskih organa uprave i strucih sluzbi Grada Tuzle 9.2.4.)
........................................................................................................ 1 (jedan) izvrSilac.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Pozicija 01: VisSi referent na ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa

- obavlja opée, administrativne i materijalno-finansijske poslove,

- izdaje uvjerenja o kojima se ne vode sluZzbene evidencije kada je to zakonom odredeno,

- ovjerava potpise, rukopise i prepise kao i fotokopije za koje je nadlezna gradska sluzba,

- stara se o pravilnoj upotrebi i Guvanju pecata i Stambilja,

- duzan je povjerene poslove obavljati u skladu sa zakonom, drugim propisima, opéim
aktima i pravilima struke,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu Pomoc¢nika gradonacelnika i Sefova odjeljenja
u okviru Centra za puzanje usluga gradanima, odnosno u okviru “Salter sale”.

Pozicija 02: Cuvar u Sluzbi za opéu upravu i zajedniéke poslove

- nadzire objekte i sluzbene prostorije uprave Grada Tuzle te pazi da ne dode do njihovog
oStecenja ili otudenja imovine koja se nalazi u istima,

- otkljuava i zakljuCava ulazna i izlazna vrata na objektu u kojem je radno angazovan te
vr§i nadzor nad ulazom i izlazom iz tog objekta,



kontroliSe ponaSanje posjetilaca i zaposlenika u objektima i sluzbenim prostorijama
uprave Grada Tuzle te iste upozorava na pristojno i profesionalno pona$anje, odnosno na
postovanje pravila o kuénom redu u sluzbenim prostorijama,

0 eventualnim pojavama i moguc¢im incidentnim situacijama vezanim za slucajeve iz
prethodnih alineja odmah obavjesStava Sefa Odjeljenja kao odgovorno lice za poslove
obezbjedenja te dalje postupa po njegovim uputama kao i po uputama organa
bezbijednosti,

saraduje sa zaposlenicima organa bezbijednosti i zastitarskih agencija,

prima i Euva kljuCeve objekta i svih prostorija u objektu u kojem obavlja posao i te kljuceve
uruéuje zaposlenicima zaduzenim za otklju¢avanje sluzbenih prostorija,

obavlja poslove redara pri odrzavanju manifestacija u organizaciji Grada Tuzle,

vrSi prijem stranaka i drugih posjetilaca u sluzbene objekte i prostorije gradske uprave,
prilikom protokolarnih posjeta vrsi ulogu pratioca do prostorija za prijem,

upucuje stranke/posjetitelje na nadlezne zaposlenike gradske uprave nakon prethodne
telefonske provjere o moguénosti prijema,

vodi recepcionarsku knjigu, odnosno evidenciju o ulasku/izlasku posjetilaca sluzbenih
objekata i prostorija gradske uprave,

obavlja sluzbenu telekomunikaciju (javljanje, spajanje poziva, davanje informacija koje su
mu poznate a €ije davanje ne podlijeZe propisanoj proceduri, itd.),

duZan je povjerene poslove obavljati u skladu sa zakonom, drugim propisima, opéim
aktima i pravilima struke,

obavlja i druge poslove po nalogu Pomoc¢nika gradonacelnika i Sefa Odjeljenja.

Pozicija 03: ViSi referent za poslove izvrSenja i kontrolu koriStenja stanova

provodi prinudna izvréenja rieSenja o ¢emu sacinjava zapisnik,

postupa po nalogu pomocnika nacelnika i neposrednog rukovodioca prilikom provodenja
prinudnog izvrSenja rjeSenja,

ostvaruje saradnju sa organima unutradnjih poslova prilikom provodenja prinudnog
izvrSenja rjeSenja o iseljenju lica,

po potrebi kopira i umnoZava materijale i druge dokumente, te obavlja druge poslove
kopiranta,

po potrebi vrai poslove spoljnje i unutrasnje dostave poste i drugih materijala,

duzZan je povjerene poslove obavljati u skladu sa zakonom, drugim propisima, op¢im
aktima i pravilima struke;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

OPCI USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:

Opdi uslovi utvrdeni su odredbama ¢lana 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

da je stariji od 18 godina,

da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

da ima vrstu i stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta
prema pravilniku o unutrasnjoj organizaciji,

da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpusSten iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,
da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine.



POSEBNI USLOVI UTVRDENI PRAVILNIKOM O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
GRADSKIH ORGANA UPRAVE | STRUCNIH SLUZBI GRADA TUZLE:

Pozicija 01: Visi referent na ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa
- SSS/IV stepen stru€ne spreme,
- polozen struéni ispit,
- najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSene stru¢ne spreme,
Pozicija 02: Cuvar u Sluzbi za opéu upravu i zajedni¢ke poslove
- SSS/IV stepen stru€ne spreme,
- najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSene stru¢ne spreme,
- certifikat za obavljanje poslova fizicke zastite.
Pozicija 03: Visi referent za poslove izvrSenja i kontrolu koristenja stanova
- SSS/IV stepen strucne spreme,
- polozen stru€ni ispit,

- najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSene stru¢ne spreme,

SPISAK POTREBNIH DOKUMENATA (ORIGINAL ILI OVJERENA KOPIJA):

e potpisana pisana prijava na javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt-podacima
(ADRESA | BROJ TELEFONA),

e uvjerenje o drzavljanstvu BiH (NE STARIJE OD SEST MJESECI),

e izvod iz mati€ne knjige rodenih,

e ovjerena izjava da kandidat u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javhog oglasa
nije otpusten iz drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti
u Bosni i Hercegovini,

e ovjerena izjava da kandidat nije obuhvaéen odredbom ¢lana 1X.1. Ustava Bosne i
Hercegovine,

e svjedodzbal/diploma o zavr$enoj trazenoj stru¢noj spremi,

e dokaz o polozenom struénom ispitu (osim za poziciju 02 — Cuvar),

e potvrda/uvjerenje o radnom stazu u struci nakon zavrSene stru¢ne spreme,

o certifikat za obavljanje poslova fiziCke zastite (za poziciju 02 - Cuvar).
NAPOMENA:

Odredbama ¢lana 81. stav (4) Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (,Sluzbene
novine TK”, broj: 7/17, 10/17, 10/18, 14/18, 8/21 i 10/22) propisano je da lica sa srednjom
Skolskom spremom koja za vrijeme procedure za prijem u radni odnos u organ drzavne sluzbe
imaju navrsen radni ili pripravnicki staz u trajanju od Sest, odnosno devet mjeseci od dana sticanja
viSe Skolske spreme, a nisu polozila strucni ispit, mogu se primiti u radni odnos, ali su duzna
poloziti struéni ispit najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ
drzavne sluzbe.



U vezi sa citiranim odredbama zakona kandidatu koji bude izabran, ukoliko nema polozen
strucni ispit rjeSenjem ¢ée se utvrditi obaveza da u zakonom propisanom roku poloZi navedeni
ispit.

» lzabrani kandidati su duzni prije stupanja na rad dostaviti ljekarsko uvjerenje o
zdravstvenoj i psihofiziCkoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta.

ROK TRAJANJA JAVNOG OGLASA | ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA:

Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja (10.11.2022.godine) u
dnevnom listu ,Vec€ernji list BH".

Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti li€no putem pisarnice Grada
Tuzla (Centar za pruzanje usluga gradanima) ili preporu¢enom posiljikom, s tim da se u oba
slu€aja podnosi u zatvorenoj koverti na kojoj je ispisana adresa:

GRAD TUZLA - GRADONACELNIK
Ul. ZAVNOBIH-a, broj 11
75000 Tuzla

sa naznakom

“Komisija za provodenje Javnog oglasa za prijem namjestenika u radni odnos na
neodredeno vrijeme u Sluzbu za opéu upravu i zajedni¢ke poslove i Sluzbu za boracko-
invalidsku zastitu, stambene poslove i integraciju raseljenih lica
(navesti redni broj i naziv pozicije na koju se prijavljuje ) - ne otvaraj”

NEPOTPUNE, NEUREDNE | NEBLAGOVREMENE PRIJAVE NECE BITI UZETE U
RAZMATRANJE!



