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Broj:02-30-635-1/23
Fojnica, 21.03.2023.godine

Na osnovu c¢lana 21.Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 49/05), Odluke o potrebi prijema
namjestenika u radni odnos, broj:02-30-635/23 od 20.03.2023 godine i ¢lana 39.Statuta
Op¢ine Fojnica - Precis¢eni tekst (,,Sluzbene novine Opc¢ine Fojnica, broj: 2/15), Opc¢inski
nacelnik objavljuje
INTERNI OGLAS
0 preuzimanju namjestenika iz drugog organa drZavne sluzbe u radni odnos na
neodredeno vrijeme U Opc¢inskom organu uprave Opcine Fojnica

Pravo prijavljivanja imaju svi namjeStenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine.

Interni oglas raspisuje se za radno mjesto:
1.Visi referent za ovjeru prijepisa i rukopisa u Sluzbi za opéu upravu, boracko-
invalidsku i socijalnu zastitu — jedan izvrsilac na neodredeno vrijeme

2.ViSi referent za arhiviranje dokumentacije u Sluzbi za opéu upravu, boracko-
invalidsku i socijalnu zastitu — jedan izvrSilac na neodredeno radno vrijeme

Pozicija broj 1.
Opis poslova:

- vrsi prijem svih vrsta posiljki za sve sluzbe kako povijerljivih ako i strogo povjerljivih,

- zaduZen je za ¢uvanje pecata i stambilja,

- vodi i ¢uva knjigu pecata 1 Stambilja,

- vrS$i prijem zahtjeva od stranaka 1 pravnih lica, zavodenje svih zahtjeva i drugih akata u
knjigu 1 dostavlja nacelniku na signiranje,

- zavodenje svih zahtjeva 1 akata u kompjuter,

- zavodenje poste u interne dostavne knjige 1 dostavljanje pomo¢nicima nacelnika,

- prima i zavodi sve ra¢une u knjigu racuna,

- zavodi u knjige za otpremu svih vrsta posiljki za slanje putem poste, razduzuje predmete
kroz interne dostavne knjige, djelovodnik i upisnik i kompjuter,

- vrsi poslove ovjere potpisa, rukopisa i prijepisa,

- izdaje izjave o zajednickom domacinstvu,

- vr$i ovjere punomoci, ugovora o kupoprodaji,

- pomaze neukim strankama u popunjavanju potrebne dokumentacije,

- obavlja i druge poslove iz oblasti radnog mjesta, a za svoj rad je neposredno je

- odgovoran pomo¢niku nacelnika.
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Pozicija broj 2.

Opis poslova:

odlaze akte u arhivu u skladu sa Uputstvom o kancelarijskom poslovanju,

sreduje i Cuva predmete koji se nalaze u arhivu u skladu s a op¢inskim procedurama,
rukuje sa predmetima u arhivi,

vodi arhivske knjige i upisuje registraturski material koji se po ma kom osnovu nalazi kod
op¢insikih sluzbi i dostavlja nadleznom arhivu,

pokre¢e postupak za odabiranje arhivske grade, odnosno izdvajanje bezvrijednog
materijala,

ucestvuje u radu komisije koja sastavlja popis bezvrijednog registraturskog materijala,
saglasno rokovima ¢uvanja,

vodi dostavu pismenog obavjeStenja nadleznom arhivu o odabiru arhivske grade i1
izdvajanju bezvrijednog registraturskog materijal,

evidentira brojeve uniStenih predmeta u postojece evidencije (djelovodnik, kartoni,
arhivska knjiga) poslije izvrSenog unistenja nepotrebnog registraturskog materijala,

rukuje uredajem za kopiranje i umnozavanje,

vr$i kucanje po diktatu (rasprava i sl.),

po potrebi obavlja poslove 1 drugih namjesStenika u Info-centru;

vrsi 1 druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik nacelnika

USLOVI:

Opéi uslovi:

Op¢i uslovi za poziciju 1. 1 2. iz ¢lana 24. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne
sluzbe u Federaciji Bosne 1 Hercegovine (drzavljanstvo BiH, punoljetnost, op¢a zdravstvena
sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen stru¢ne spreme potrebne za
obavljanje radnog mijesta, da posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije
otpusten iz drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji BiH, odnosno BiH, da nije obuhvac¢en odredbom ¢lana IX Ustava BiH)

Posebni uslovi:
Pozicija br.1

SSS - IV stepen Skolske spreme - SSS, gimnazija, ekonomska ili druga srednja Skola
poloZen strucni ispit

deset mjeseci radnog staza

poznavanje rada na racunaru

Pozicija broj 2.

SSS — IV stepen skolske spreme, gimnazija, ekonomska ili druga srednja skola drustvenog
smjera

najmanje deset (10) mjeseci radnog staza,

poloZen strucni ispit

posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru

Uz prijavu na Interni oglas dostaviti sljede¢u dokumentaciju (original ili ovjerena kopija)
- kratka biografija

- diploma o zavrSenoj Skolskoj spremi

- dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu

- potvrda o radnom stazu

- dokaz o poznavanju rada na raunaru



- dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u radnom odnosu na poslovima namjestenika u
organima drzavne sluzbe

- uvjerenje o drzavljanstvu

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih

- ovjerenu izjavu da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpustan iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji
Bosne i Hercegovine

- ovjerenu izjavu da kandidat nije obuhvaéen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i
Hercegovine

Izabrani kandidat duzan je, prije preuzimanja duznosti namjesStenika, dostaviti ljekarsko
uvjerenje o op¢oj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta.

Rok za podnoSenje prijava je 10 (deset) dana od dana objavljivanja u dnevnom listu
,»Oslobodenja“, a oglas ¢e biti objavljen i na Web stranici i Oglasnoj tabli Op¢ine Fojnica.

Prijave na Interni oglas, sa trazenom dokumentacijom dostavljaju se preporu¢eno na adresu:
OPCINA FOJNICA,
ulica Bosanska 94,
sa naznakom: ,,Za Komisiju za provodenje Internog oglasa za prijem namjestenika u Op¢ini
Fojnica — NE OTVARATI®. ili $alteru Op¢ine Fojnica.

Nepotpune i neblagovremene prijave kao i prijave kandidata koji ne ispunjavaju uslove iz Internog
oglasa nece se uzeti u razmatranje. Opc¢ina Fojnica ima pravo da ponisti Interni oglas u svakom
trenutku provodenja prostupka.
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Sabahudin Klisura, dipl. ing.



