Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGBOSANSKA ZUPANIJA
OPCINA TOMISLAVGRAD
OPCINSKI NACELNIK

Broj: 27 -3 ~ 5 7L /26
Tomislavgrad, 24. kolovoza 2026. godine

Na temelju ¢lanka 87. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj zupaniji ("Narodne novine HBZ", broj: 1/14, 5/16, 1/22 i 10/22), Opéinski naéelnik
objavljuje

JAVNI OGLAS
za popunu upraznjenog radnog mjesta namjestenika
u Opcini Tomislavgrad

Visi referent za poslove sredi$nje pisarnice - 1 izvrsitelj

Opis poslova: preuzima primljene podneske; vrsi zdruZivanje akata; unosi podatke u ra¢unalo; upisuje
upravne 1 druge predmete u osnovne i pomoéne knjige evidencije predmeta i akata; vodi i odrzava
dnevno aZurnom evidenciju o kretanju i stanju predmeta; vodi arhiviranje, kretanje i evidenciju predmeta
po kartoteci ranijih godina i rokovnik predmeta; uvodi spise u internu dostavnu knjigu i dostavlja ih u
op¢inske sluzbe na rjeSavanje; adaktira spise; razvrstava postu koju otpremaju opéinske sluzbe putem
internih knjiga; razvrstava prispjele dostavnice, ulaZe ih i upisuje u spise predmeta; prima prijedloge za
narudzbe spisa; daje sve potrebne podatke o kretanju spisa sluzbenicima ili podnositeljima zahtjeva;
odgovara za azumo i pravodobno obavljanje poslova i zada¢a u skladu sa zakonskim i drugim propisima;
posao obavlja u Centru za usluge gradanima; obavlja i druge poslove koje mu povjeri Pomoénik
Op¢inskog nacelnika za drustvene djelatnosti i opéu upravu; za svoj rad neposredno odgovara
Pomo¢niku op¢inskog nacelnika za drutvene djelatnosti i opéu upravu

Prijem u radni odnos vrsi se na neodredeno vrijeme.

Opéi uvjeti koje kandidat mora ispunjavati:

a) da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;

b) da je punoljetan;

¢) da ima opcu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta;

d) da u posljednje dvije godine do dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz tijela drzavne sluzbe
kao rezultat stegovne kazne na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji, odnosno u BiH;

e) da nije obuhvacen odredbom ¢&lanka IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine;

f) da mu pravomo¢nom sudskom presudom nije izre¢ena zaititna mjera, odnosno sigurnosna mjera
zabrane obavljanja poslova namjestenika, odnosno radnog mjesta za koje se prijavljuje, a ¢ije trajanje
nije isteklo do krajnjeg roka za podnosenje prijave na javni oglas i

g) da se protiv njega ne vodi kazneni postupak i da nije osuden za kaznena djela za koja je propisana
kazna od najmanje dvije godine zatvora prema doma¢em ili medunarodnom pravu, za kaznena djela
protiv Zivota i tijela, Covjecnosti, morala, javnog ili privatnog vlasnistva, javne uprave i javnog interesa
ili zbog pronevjere u javnom sektoru, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.

Posebni uvjeti koje kandidat mora ispunjavati:

SSS/IV stupanj; gimnazija, upravni referent, ekonomska $kola; deset (10) mjeseci radnog iskustva
ostvarenog na poslovima svoje struke nakon zavriene srednje struéne spreme; poloZen struéni ispit;
poznavanje rada na ra¢unalu



Kandidat je duzan dostaviti sljedecu dokumentaciju:

- prijavu, koja treba sadrzavati: ime i prezime, datum i mjesto rodenja, adresu, broj telefona, popis
prilozenih dokumenata i potpis kandidata;

- kraéi zivotopis;

- uvjerenje o drzavljanstvu;

- diplomu/svjedodzbu o ste¢enoj struénoj spremi (ukoliko je ista ste¢ena izvan BiH dostaviti i rjeSenje
o nostrifikaciji);

- ovjerenu izjava na okolnosti navedene u opéim uvjetima pod d), €), f) i g);

- uvjerenje o polozenom struénom ispitu;

- uvjerenje o radnom iskustvu nakon stjecanja struéne spreme i

- dokaz o poznavanju rada na ra¢unalu.

Dokumenti se predaju u originalu ili u ovjerenoj preslici.

Pravo prijave imaju i kandidati koji nemaju polozen stru¢ni ispit. U sluéaju prijema u radni odnos isti
su duzni poloziti struéni ispit u roku od $est mjeseci od dana prijema.

Javni oglas ¢e biti objavljen u dva dnevna lista, na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Opcine
Tomislavgrad.

Rok za prijave je osam dana od dana zadnje objave.

Prijave dostaviti u zatvorenoj omotnici preporueno postom, s naznakom ,Javni oglas za popunu
uprainjenog radnog mjesta namjestenika u Opcéini Tomislavgrad - ne otvarati“, na adresu: Opcina
Tomislavgrad, Mijata Tomica 120, 80240 Tomislavgrad ili predati u pisarnici Op¢ine Tomislavgrad.

Kandidat koji bude primljen u radni odnos duzan je naknadno dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti i uvjerenje da se protiv istoga ne vodi kazneni postupak.

Nepravodobne, nepotpune i neuredne prijave se nefe razmatrati.

: /OPCINSKI NACELNIK
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Ivan/Bunti¢, mag.ing.agr./mag.oec.
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