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o

Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine Federacije BiH®, br. 49/05 i 103/21), ¢lana 76. Statuta Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, broj 34/08 — precisceni tekst) i Odluke o potrebi prijema namjestenika u radni odnos, broj
01/04-30-2059/22 od 07.03.2022. godine, gradonacelnica Grada Sarajeva raspisuje:

JAVNI OGLAS
za prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

Nakon iskazane potrebe vrsi se prijem namjestenika u radni odnos i to:
a) Gradska sluzba finansija:

1. Visi referent za administrativne poslove u Odsjeku za racunovodstvo jedan (1) izvrsilac
b) Gradska sluzba za obrazovanje, kulturu, sport i mlade:
2. Visi referent za obradu podataka u Odsjeku za kulturu i mlade jedan (1) izvrsilac

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

Opis poslova za poziciju 1.:
Vodi sve sluzbene evidencije Sluzbe; prima postu i dostavlja je u rad pomoc¢niku gradonacelnice; evidentira
kretanje predmeta; dostavlja predmete sluzbenicima i namjeStenicima u rad; urucuje i dostavlja rjeSenja,
uvjerenja, obavijesti i druge akte; vrSi poslove kancelarijskog poslovanja i arhiviranje predmeta i akata, i te
akte 1 predmete dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleznosti Sluzbe; vr$i pakovanje i otpremanje sluzbene poste
iz nadleznosti Sluzbe; prima stranke i 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
nadleZznosti 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 gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjestaja
gradonacelnice o ostvarivanju gradske politike iz djelokruga rada Sluzbe; ucestvuje u izradi plana aktivnosti
po pojedinim oblastima iz djelokruga rada Sluzbe; dostavlja periodicne izvjestaje o svom radu te obavlja i sve
druge pratece poslove, kao i poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka.
Posebni uslovi za poziciju 1.:

- SSS, IV stepen, ekonomska, tekstilna, birotehnic¢ka, ugostiteljsko-turisticka, gimnazija, gradevinska,

zubotehnicka, srednja medicinska ili srednja veterinarska Skola, elektrotehnicka i upravna skola;
- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja stru¢ne spreme i
- poloZen stru¢ni ispit.

Opis poslova za poziciju 2.:

Vrsi tehnicku obradu podnesaka za rjeSavanje putem Komisije za utvrdivanje prijedloga za finansijsku pomo¢
iz nadleznosti Sluzbe; vrsi tehni¢ku obradu podnesaka po javnim pozivima za dodjelu sredstava za projekte iz
nadleZnosti Sluzbe; vrsi tehnicku obradu podnesaka po javnim pozivima za dodjelu sredstava, kao 1 druge vrste
saglasnosti; priprema materijale za potrebe odgovora na vije¢nicka pitanja i inicijative i ostale interne i eksterne
dopise; vodi zabiljeske sa sastanaka iz djelokruga Sluzbe; ucestvuje u izradi prijedloga budZeta za rad Sluzbe,
prati realizaciju i u€estvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; u€estvuje u izradi prijedloga budzeta za
rad Sluzbe; prati realizaciju 1 ucestvuje u izradi izvjestaja za rukovodioca Sluzbe; ucestvuje u izradi plana
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javnih nabavki iz djelokruga SluZbe, 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 gradonacelnice za pitanja iz nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi izvjeStaja gradonacelnice 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 Odsjeka.
Posebni uslovi za poziciju 2.:

- SSS, IV stepen, ekonomska, tekstilna, birotehnicka, ugostiteljsko-turisticka, gimnazija, gradevinska,

zubotehnicka, srednja medicinska ili srednja veterinarska $kola, elektrotehnicka i upravna skola,
- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja stru¢ne spreme i
- polozen strucni 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 slijedeci dokumenti:

- Diploma o zavrsenoj skoli;

- Uvjerenje o drzavljanstvu,

- Ovjerena kopija li¢ne karte;

- Uvjerenje ili potvrda o radnom stazu izdata od strane poslodavca;

- Uvjerenje 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 ¢lana IX 1. Ustava BiH (ovjerava op¢inski organ);

- Izjavu da kandidat daje izricitu saglasnost Gradu Sarajevo za obradu njegovih li¢nih i posebnih
podataka sadrzanim u dostavljenoj dokumentaciji uz prijavu na Javni oglas, u svrhu i na na¢in obrade
li¢nih podataka na osnovu zakona ili drugog propisa, a u skladu sa Zakonom o zastiti li¢nih podataka
(,,Sluzbeni glasnik BiH®, br. 49/06, 76/11 i 89/11).

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uslova javnog oglasa, kandidat koji polaZze pravo na
prioritetno zaposljavanje po osnovu posebnog zakona, duzan je dostaviti i odgovarajuce dokaze o svom statusu
u skladu sa propisom na koji se poziva.

Izabrani kandidati bit ¢e duzni dostaviti uvjerenje o opéoj 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 ,,Dnevni avaz®, ,,Oslobodenje* i ,,Dnevni list™, putem poste na
adresu:

Grad Sarajevo

Ul. Cemalusa broj 9
71000 Sarajevo
sa naznakom
»Ne otvarati — Javni oglas za prijem namjeStenika u radni odnos*

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se razmatrati.

Broj: 01/04-30-2059-1/22
Sarajevo, 07.03.2022. godine

Gradonacelnica

Doc. dr. Benjamina Karié, sr



