BOSNA | HERCEGOVINA
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton
GRAD TUZLA
GRADONACELNIK
Tuzla, 26.05.2021. godine

Na osnovu ¢lana 72. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (,Sluzbene novine TK”,
broj: 7/17, 10/17, 10/18, 14/18 i 8/21) i Odluke o potrebi prijema namjestenika u radni odnos
na neodredeno vrijeme, broj: 02/30-A-7013-2021 od 19.05.2021. godine, Gradonacelnik
objavljuje

INTERNI OGLAS
za prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme u
gradske organe uprave i struéne sluzbe Grada Tuzle

NAZIV RADNOG MJESTA:

Sluzba za komunalne poslove, izgradnju i poslove mjesnih zajednica, Odjeljenje
za poslove mjesnih zajednica:

01. Visi referent za administrativne i tehni¢ke poslove u mjesnim zajednicama, broj
pozicije po Pravilniku: 4.3.5........ 4 (Cetiri) izvrSioca.

Sluzba za op¢u upravu i zajednicke poslove, Odjeljenje za poslove mati¢nih
knjiga:
02. Visi referent- maticar, broj pozicije po Pravilniku: 8.2.5........ 1 (jedan) izvrsilac.

Sluzba za op¢u upravu i zajedni¢ke poslove, Odjeljenje/Centar za biracki spisak
i pruzanje usluga gradanima:

03. Visi referent na ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa, broj pozicije po Pravilniku:
8.34........ 1 (jedan) izvrsilac.

Sluzba za kulturu, sport, mlade i socijalnu zastitu:
04. Visi referent-tehnicki sekretar, broj pozicije po Pravilniku: 11.0.10........ 1 (jedan)
izvrsilac.

Struéna sluzba Gradskog vije¢a, Odjeljenje za poslove Gradskog vijeca:
05. Visi referent za administrative poslove, broj pozicije po Pravilniku:
12.1.7..cceen.. 1 (jedan) izvrsilac.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA | (STATUS):

Pozicija 01: ViSi referent za administrativne i tehni¢ke poslove u mjesnim zajednicama
(Namjestenik-Visi referent)

obavlja op¢e, administrativne i materijalno-finansijske poslove,

pruza stru¢nu pomo¢ organima i tijelima u mjesnoj zajednici,

pomaze u organizovanju akcija u cilju zadovoljavanja interesa gradana u mjesnoj
zajednici,

obavlja poslove prijema gradana, kao i sve protokolarne i druge poslove organizacione
prirode,

uCestvuje u pripremi sastanaka u mjesnoj zajednici, pravi izvjestaje i informacije, vodi
zapisnike, izraduje zakljuCke i druge akte u mjesnoj zajednici i stara se za njihovo
blagovremeno izvrSenje.

ucestvuje u izradi godisSnjih i periodi€nih izvjeStaja i planova mjesnih zajednica,
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- rukovodi planom odbrane u mjesnoj zajednici,

- odgovara za imovinu koja mu je stavljena na koriStenje,

- uCestvuje u izradi i pripremi investiciono-tehniCke dokumentacije za odrzavanje i
izgradnju komunalne infrastrukture,

- pruza administrativno-stru¢nu pomo¢ u organizaciji izbora u mjesnoj zajednici,

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

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Pozicija 02: Visi referent- mati¢ar (Namjestenik-Visi referent)

- neposredno obavlja poslove vodenja mati¢nih knjiga (MKR, MKD, MKV i MKU) pri
¢emu ima slijedeca posebna ovlastenja:

- da liéno, a na osnovu predvidenih dokaza, utvrduje Cinjenice i podatke koji se po
zakonu upisuju u mati¢ne knjige,

- da li€no upisuje sve vrste podataka i €injenice koje se po zakonu upisuju u mati¢ne
knjige, u okviru osnovnog i naknadnog upisa,

- da vrsiispravku greSaka osnovnog upisa na nacin utvrden odgovarajuéim propisima,

- da potpisuje sluzbene zabiljeSke i druge akte koji se odnose na €injenice i podatke koji
se prema zakonu i drugim propisima upisuju u odgovarajuce rubrike mati¢nih knjiga,

- da upis podataka i Cinjenica u rubrike mati€nih knjiga vrsi uredno, jasno i Citljivo na
nacin da svaka rije€ mora biti jasna i precizna i dovoljno odvojena od drugih rijeci i
svako slovo u rijeci jasno napisano,

- da vrSi unos podataka iz mati¢nih knjiga u maticni registar opéine i kantona, kao i unos
izvrSenih promjena u podacima maticnih knjiga,

- da na propisan nacin nacin ¢uva mati¢ne knjige i spise upisa od krade, uniStenja ili
osteéenja te da vrsi njihovu rekonstrukciju i obnavljanje,

- da, u skladu s vaze¢im propisima, saraduje s nadleznim organima, ustanovama i
institucijama u vezi koristenja i razmjene podataka iz mati¢nih knjiga i mati¢nog
registra,

- da omogucdi vréenje inspekcijskog nadzora mati¢nih knjiga i spisa upisa i da prisustvuje
tom nadzoru

- da vrsi i sve druge poslove u vezi vodenja mati¢nih knjiga i mati¢nog registra za koje
je zakonom i drugim propisima ovlasten,

- stara se o pravilnoj upotrebi i Cuvanju pecata i Stambilja, ukoliko je za iste posebnim
rieSenjem zaduzen.

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

- vrSi i druge poslove po nalogu Pomoénika Gradonacelnika i Sefova odjeljenja u okviru
“Salter sale”, odnosno Centra za pruzanje usluga gradanima.

Pozicija 03: ViSi referent na ovjeri potpisa, rukopisai prepisa (Namjestenik-Visi referent)

- izdaje uvjerenja o kojima se ne vode sluzbene 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 Cuvanju 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 04: Visi referent-tehnicki sekretar (Namjestenik-Visi referent)

vodi protokolarne poslove za pomoénika gradonacelnika,

obavlja sve administrativnho-tehni¢ke poslove za potrebe Sluzbe,

stara se i obavjeStava pomocénika gradonacelnika o zakazanim sastancima,

vrSi prijem stranaka, njihovo evidentiranje i usmjeravanje,

prima pos&tu od pisarnice za Sluzbu,

vodi knjigu protokola Sluzbe,

vodi evidenciju o putnim nalozima za sluzbena putovanja pomoc¢nika gradonacelnika i
uposlenike Sluzbe,

vodi evidenciju o prisutnosti uposlenika Sluzbe na poslu i priprema obracunsku listu za
place i topli obrok,

stara se o pravilnoj upotrebi i Cuvanju pecata i Stambilja,

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

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Pozicija 05: ViSi referent za administrative poslove (Namjestenik-Visi referent)

stara se o evidenciji i dokumentaciji Sluzbe;

ucestvuje u pripremi sjednica Gradskog vije¢a na nacin $to pomaze visem referentu za
pripremu sjednica Gradskog vije¢a Tuzla i viSem referentu za operativno-tehnicke
poslove u umnozavanju i slaganju materijala i obavljanju s njima povezanih
administrativno-tehnickih poslova;

radi na otpremi akta Sluzbe i uestvuje u otpremi akata Gradskog vije¢a,

vrsi azuriranje dokumentacije i pripremu sluzbenih spisa za arhiviranje,

vrSi obradu teksta na racunaru po prijepisu ili diktatu;

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

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i Sefa Odjeljenja.

OPCI USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:

Op¢i 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 sposobno 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 dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpusten 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 TUZLA:

Pozicija 01: VisSi referent za administrativne i tehni¢ke poslove u mjesnim zajednicama

SSS/IV stepen struéne spreme,
polozen struéni ispit,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavr8ene struéne spreme



Pozicija 02: ViSi referent- matic¢ar

SSS/IV stepen strune spreme,

polozen struni ispit,

poloZen poseban strucni ispit za maticara;

najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrsene stru¢ne spreme,
pozitivha bezbjednosna provjera u skladu sa Zakonom o zastiti tajnih podataka.

Pozicija 03: Visi referent na ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa

SSS/IV stepen struéne spreme,
polozen struni ispit,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrsene stru¢ne spreme,

Pozicija 04: Visi referent-tehnicki sekretar

SSS/IV stepen struéne spreme drustvenog smjera,
polozen struéni ispit,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrsene stru¢ne spreme,

Pozicija 05: Visi referent za administrative poslove

SSS/IV stepen struéne spreme, drustvenog ili tehni¢kog smijera,
polozen strucni ispit,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSene struéne spreme,

SPISAK POTREBNIH DOKUMENATA (ORIGINAL ILI OVJERENA KOPIJA):

prijava na interni oglas sa kratkom biografijom i kontakt-podacima (ADRESA | BROJ
TELEFONA),

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

izvod iz matic¢ne knjige rodenih,

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

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

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

svjedodZba o zavrdenoj trazenoj stru¢noj spremi,

polozen strucni ispit,

polozen poseban strucni ispit za mati€ara (samo za poziciju 02: Visi referent-maticar),
potvrda o radnom stazu u struci nakon zavrsene stru¢ne spreme.

Izabrani kandidati su duzni prije stupanja na rad dostaviti ljekarsko uvjerenje o
zdravstvenoj i psihofizi¢koj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta.

Izabrani kandidat za poziciju 02. Visi referent-mati€ar ¢e prije donoSenja riedenja o
prijemu u radni odnos biti pozvan da ispuni Osnovni sigurnosni upitnik i potpiSe Izjavu
0 upoznavanju sa propisima iz oblasti obrade tajnih podataka te ¢e za istog biti izvrSena
bezbjednosna provjera u skladu sa Zakonom o zastiti tajnih podataka.



ROK TRAJANJA INTERNOG OGLASA | ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA:

Interni oglas ostaje otvoren 8 (osam) dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci
Grada Tuzle i web-stranici Grada Tuzle (http://grad.tuzla.ba/), odnosno zakljuéno sa 03.06.

2021. godine.

Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti licno putem pisarnice
Grada Tuzla (Centar za pruzanje usluga gradanima) ili preporu¢enom posiljkom, s tim da se u
oba slucaja podnosi u zatvorenoj koverti na kojoj je ispisana adresa:

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

sa nhaznakom

“Komisija za provodenje Internog oglasa za prijem namjestenika u radni odnos na
neodredeno vrijeme u gradske organe uprave i struéne sluzbe Grada Tuzle
(navesti broj i naziv pozicije na koju se prijavljuje ) - ne otvaraj”

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

PRAVO PRIJAVE NA INTERNI OGLAS IMAJU NAMJESTENICI ORGANA DRZAVNE
SLUZBE SVIH NIVOA VLASTI U KANTONU KOJI ISPUNJAVAJU USLOVE ZA
OBAVLJANJE POSLOVA TOG RADNOG MJESTA.



