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Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, broj 49/05) i ¢lana 76. Statuta Grada Sarajeva
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 34/08 — precisceni tekst), gradonacelnik Grada Sarajeva
raspisuje:

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos

Nakon iskazane potrebe vr$i se prijem namjeStenika u radni odnos, i to:
a) Sluzba za opcu upravu i zajednicke poslove:

1. Visi referent za prijem i otpremu poste jedan (1) izvrSilac;
b) Sluzba za europske integracije 1 EU fondove:
2. Visi referent za administrativne poslove _ jedan (1) izvrsilac.

Opéi uslovi za poziciju 1 i 2:0p¢i uslovi iz ¢lana 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drzZavljanstvo BiH, punoljetnost, opéa zdravstvena
sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen stru¢ne spreme potrebne za obavljanje
poslova radnog mjesta, da u 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 obuhvaéen odredbom ¢lana IX Ustava BiH).

Opis poslova za poziciju 1.:

Nakon primljene poste formira predmete; azurira dokumentaciju i ¢uva je; zavodi dopise u knjigu
dostave; obavlja poslove prijema, pakovanja, otpremanja i dostave poste; vodi popise arhiviranih
predmeta; skladiSti arhivirane predmete u odgovaraju¢im prostorijama; vodi evidencije svih
skladiStenih arhiviranih predmeta kao i izdavanje istih uz odgovarajuéu dokumentaciju; prati stanje 1
predlaze nabavku; ucestvuje u izradi prijedloga budzeta za rad Sluzbe; prati realizaciju i1 u€estvuje u
izradi izvjeStaja za rukovodioca Sluzbe; u€estvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe
1 prati njegovu realizaciju; ucestvuje u izradi programa i plana rada SluZbe, prati njegovu realizaciju
1 ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Sluzbe; ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada
gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnika o
ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada SluZbe; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po
pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe; dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja
1 sve druge pratece poslove kao i poslove po nalogu rukovodioca.

Posebni uslovi za poziciju 1.:
- SSS, 1V stepen,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja stru¢ne spreme,
- polozen strucni ispit.

Opis poslova za poziciju 2.:

Vodi sve sluzbene evidencije Sluzbe za europske integracije i EU fondove; prima poStu i dostavlja je
u rad Pomo¢niku gradonacelnika; evidentira kretanje predmeta; dostavlja predmete sluzbenicima i
namjestenicima u rad; urucuje i1 dostavlja rjeSenja, uvjerenja, obavijesti 1 druge akte; vrsi poslove
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kancelarijskog poslovanja i arhiviranje predmeta i akata i te akte i predmete dostavlja pisarnici i arhivi
iz nadleznosti Sluzbe; vrSi pakovanje i otpremanje sluzbene poSte iz nadleznosti Sluzbe; prima
stranke 1 daje im potrebna obavjeStenja o pitanjima iz nadleznosti ovog radnog mjesta; priprema
podatke za izvjestaje, analize, informacije i druge akte koji se odnose na poslove iz nadleznosti
Sluzbe; obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju; ucestvuje u izradi
prijedloga budzeta za rad Sluzbe; prati realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca
Sluzbe; ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe i prati njegovu realizaciju;
ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i ucestvuje u izradi izvjestaja
o radu Sluzbe; ucestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada gradonacelnika za pitanja iz nadleznosti
Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja gradonacelnika o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada
Sluzbe; ucestvuje u izradi plana aktivnosti po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe;
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i poslove po
nalogu rukovodioca.

Posebni uslovi za poziciju 2.:
- SSS, 1V stepen,
- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja stru¢ne spreme,
- polozen stru¢ni ispit.

Uz prijavu na javni oglas i kratku biografiju sa naznakom kontakta i adrese, u originalu ili
ovjerenoj kopiji, ne starijoj od 6 mjeseci, prilazu se slijede¢i dokumenti:

- Diploma o zavrsenoj skoli;

- Uyvjerenje o drzavljanstvu;

- Kopija CIPS-ove li¢ne karte;

- Uyvjerenje ili potvrda o radnom stazu;

- Potvrda o poloZzenom stru¢nom ispitu;

- Izjava da kandidat u posljednje dvije godine nije otpuSten iz organa drzavne sluzbe kao
rezultat disciplinske mjere, na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH, odnosno BiH
(ovjerava op¢inski organ);

- Izjava da kandidat nije obuhvacen odredbom clana IX 1. Ustava BiH (ovjerava opc¢inski
organ).

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog oglasa, kandidat, koji polaZe pravo na
prioritetno zaposljavanje po osnovu posebnog zakona, duzan je dostaviti 1 odgovarajuc¢e dokaze o
svom statusu u skladu sa propisom na koji se poziva.

Svaki kandidat je duZan u prijavi dostaviti svojeru¢no potpisanu Izjavu da daje izricitu saglasnost
Gradu Sarajevo, za obradu njegovih li¢nith 1 posebnih podataka sadrzanim u dostavljenoj
dokumentaciji uz prijavu na Javni oglas, u svrhu i na nacin obrade li¢nih podataka na osnovu zakona
ili drugog propisa, a u skladu sa Zakonom o zastiti licnih podataka (,,SluZbeni glasnik BiH*, br. 49/06,
76/11189/11).

Izabrani kandidati bit ¢e duzni dostaviti uvjerenje o op¢oj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta.

Potrebnu dokumentaciju dostaviti u roku od 15 dana od dana objavljivanja javnog oglasa na web
stranici Grada Sarajeva i obavjestenja u dnevnim novinama ,,Avaz®, ,,Oslobodenje* i ,,Dnevni list*,
putem poste na adresu:



Grad Sarajevo
Ul. Hamdije KresSevljakovi¢a br. 3
71000 Sarajevo
sa naznakom
,,Ne otvarati®
"Javni oglas za prijem namjeStenika u radni odnos

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se razmatrati.
Broj: 01/04-30-4798/20
Sarajevo, 14.12.2020. godine
Gradonacelnik

mr. Abdulah Skaka s.r.



