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Na osnovu ¢lana 20. i 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 49/05i 103/21),
a u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji opcinskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi
Op¢ine Centar Sarajevo broj: 10-04-20/21 od 23.12.2021. godine i broj:10-04-10/22 od
25.03.2022. godine, Opdinski nacelnik objavljuje

INTERNI OGLAS
za prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme i to:

1. Visi referent za administrativne poslove u Sluzbi za op¢u upravu- jedan
izvrsilac na neodredeno vrijeme;

2. Higijenicar u Sluzbi za zajednicke i tehnicke poslove-jedan izvrsilac na
neodredeno vrijeme;

Opis poslova za poziciju 1:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za
potrebe Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno
rasporedenim predmetima i aktima od strane pomocénika opcéinskog nacelnika, iste putem
interne dostavne knjige dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u rad;

¢) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema
postu;

d) vodi pomocne knjige evidencija;

e) po potrebi obavlja daktilografske poslove i poslove umnozavanja materijala,
organizuje umnozavanje i distribuciju sluzbenih listova za opcinske sluzbe, o ¢emu vodi
evidenciju;

f) vrsi unos podataka u racunar;

g) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koriStenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

h) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjeStaja o radu, planova za izradu
BudZeta;

i) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

j) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada
koji odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoéniku nacelnika;

k) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomocnik opcinskog
nacelnika;

I) za svoj rad odgovara pomoc¢niku opcinskog nacelnika.

Opis poslova za poziciju 2:
a) Cdisti i odrzava higijenu u prostorijama zgrade Opcine i prostorijama mjesnih
zajednica;
b) odgovora za uredno i azurno obavljanje radnih zadataka;
c) vodi racuna o utrosku sredstava za odrzavanje higijene i drugog potrosnog
materijala;
d) saraduje sa nabavljacem — skladistarom po pitanju nabavke sredstava za
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odrZzavanje higijene i drugog potrosnog materijala;
e)obavlja i druge poslove koje nalozi pomoc¢nik opcéinskog nacelnika;
f) za svoj rad odgovara pomocniku opcinskog nacelnika.

Posebni uslovi za obavljanje poslova:

Pored opc¢ih uslova iz ¢lana 24. Zakona o namjesStenicima u organima drZzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 49/05
i 103/21), kandidati trebaju ispunjavati i sljedece posebne uslove:

Za poziciju broj 1: SSS - IV stepen, zavr$ena gimnazija, upravna ili birotehnicka,
ekonomska ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza,
polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

Za poziciju broj 2: zavrSena osnovna Skola.

Uz prijavu kandidati treba da dostave original ili ovjerene fotokopije sljedeée
dokumentacije:

1. Potpisanu prijavu sa kra¢om biografijom, adresom i kontakt telefonom;

2. Dokaz o zavr3enoj vrsti Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta;

3. Uvjerenje o drzavljanstvu BIH (da nije starije od 6 mjeseci) i izvod iz mati¢ne knjige
rodenih;

4. Potvrda/uvjerenje o radnom staZu za poziciju broj 1.;

5. Dokaz o polozenom stru¢nom ispitu za poziciju broj 1.;

6. Dokaz o poznavanju rada na racunaru za poziciju broj 1.;

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

8. Izjavu da nije obuhvacéen /a odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine;

9. Potvrda da je kandidat u radnom odnosu u organu drzavne sluzbe na svim nivoa vlasti u

Federaciji.

Kandidati koji budu ispunjavali uslove Internog oglasa bit ¢e testirani odnosno sa njima ¢ée se
obaviti intervju.

Kandidat koji bude primljen u radni odnos naknadno ¢e dostaviti uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti.

NAPOMENA: Pravo prijavljivanja na ovaj Interni oglas imaju samo namjestenici koji
su ve¢ uposleni na neodredeno vrijeme u organima drzavne sluzbe na svim nivoima
vlasti u Federaciji BiH.
Dokumentacija predata za Interni oglas za prijem u radni odnos, nece se vracati.
Prijave sa dokazima o ispunjavanju uslova Internog oglasa, dostavljaju se u zatvorenoj
koverti na Protokol Opcine ili putem poste na adresu:

Opc¢ina Centar Sarajevo,

Miss Irbina 1, Sarajevo,

Uz naznaku ,,za Interni oglas za prijem u radni odnos za poziciju-navesti broj pozicije” - ne
otvarati.

Interni oglas ostaje otvoren 10 dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci Opcine Centar
Sarajevo i web stranici Opcine Centar Sarajevo www.centar.ba
Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

OPCINSKI NACELNIK

Srdan Mandidé, s.r.
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