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Na osnovu ¢lana 20. i 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine® broj: 49/05 i
103/21) i Pravilnika o unutradnjoj organizaciji jedinstvenog opéinskog organa i struénih sluzbi
Op¢ine llidza, broj: 02-02-2472/21, od 28.05.2021. godine, broj: 02-02-2472-1/21, od
06.10.2021. godine i broj: 02-02-2472-2/21, od 03.03.2022. godine, opc¢inski nacelnik objavljuje

) JAVNI OGLAS . .
ZA POPUNU UPRAZNJENIH RADNIH MJESTA NAMJESTENIKA U OPCINI ILIDZA

Radna mjesta :

1. Visi referent za vodenje mati¢nih knjiga — matiar 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno
vrijeme i

2. ViSi referent za prijem podnesaka 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme u Sluzbi
za opc¢u upravu,

3. ViSi referent za provodenje katastarskih promjena 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno
vrijeme u Sluzbi za imovinsko-pravne, stambene, geodetske poslove i katastar
nekretnina.

Opis poslova - radno mjesto broj 1:

vodi Mati¢ne knjige (MK) i duplikate MK, vodi posebnu knjigu drzavljana Federacije BiH,izdaje
izvode iz MK, vrsi upis Cinjenica smrti, rodenja i vien€anja u MK, izdaje uvjerenja o Cinjenicama
o kojima se vodi sluzbena evidencija, vrSi promjene u MK po sluzbenoj duznosti, vrsi upis
priznanja oCinstva i materinstva u MK, vrSi upis drzavljanstva u MKR i izdaje uvjerenja o
drzavljanstvu, Salje izvjestaje o zaklju¢enom braku, smrti i drzavljanstvu, nadleznim institucijama
u drzavi i inostranstvu, sastavlja statistiCke izvjestaje i dostavlja ih nadleznim organima, stara se
o arhivi mati¢nog ureda, dostavlja-verifikuje podatke kojim se potvrduju Cinjenice upisa u MK i
KD nadleznim organima, prati i prou¢ava zakone i druge propise iz oblasti mati¢nih knjiga,
drzavljanstva, licnog imena kao i medunarodne konvencije, po sluzbenoj duznosti pribavlja
dokaze o Cinjenicama i podacima upisanim u MK od nadleznog organa, za redovan i naknadni
upis, vodi Jedinstveni mati¢ni registar — posebnu elektronsku bazu podataka, odrzava, Cuva,
koristi, razmjenjuje i vrsi zastitu podataka u matiénim knjigama, uzima izjave na zapisnik u
skladu sa odgovaraju¢im propisima, pridrzava se svih dokumenata iz Sistema upravljanja
kvalitetom, vrsi druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca iz djelokruga Sluzbe.

Opis poslova - radno mjesto broj 2:

prima podneske stranaka kao i podneske koji su op¢inskom organu uprave dostavljeni po§tom
ili putem kurira, vrsi kontrolu formalne ispravnosti podnesaka, ukazuje stranci na nedostatke i
upucuje stranku kako da ih otkloni, odreduje broj klasifikacione oznake, grupe u koju akt spada i
redni broj predmeta, vrSi unos podataka u bazu podataka, stavlja otisak prijemnog Stambilja u
koji se upisuju potrebni podaci i iste ulaZze u odgovaraju¢e omote za predmete i akte, stara se
da podnesci budu pravilno i dovoljno taksirani, te vrSi poniStavanje administrativne takse, izdaje
potvrde o prijemu podnesaka, vrSi skeniranje zaprimljenih predmeta i akata, prati i prouCava
zakonske propise iz oblasti kancelarijskog poslovanja, pridrzava se svih dokumenata iz Sistema
upravljanja kvalitetom, obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca viSeg
samostalnog referenta-koordinatora za rad Salter sale iz djelokruga Sluzbe.
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Opis poslova - radno mjesto broj 3:

rieS8ava predmete po zahtjevu stranaka na zemljiStu i sastavlja spiskove promjena za
mehanografsku obradu podataka, provodi promjene kroz sve dijelove katastarskog operata,
radi na zaklju€ivanju katastarskog operata, vodi postupak i radi rieSenja o nastalim promjenama
na zemljiStu, izraduje spiskove poreskih obveznika, preracunava i radi na prepisu i otpisu
katastarskih prihoda, izraduje statistiCke podatke, u€estvuje u radu komisija iz struCne
nadleznosti, podnose izvjeStaj o svom radu 3efu Odsjeka, obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca iz djelokruga Odsjeka.

Posebni uslovi:

Pored opéih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakonom o namjes$tenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, (da je drzavljanin Bosne i Hercegovine, da je
punoljetan, da ima opStu zdravstvenu sposbnost za obavljanje poslova radnog mjesta, da ima
vrstu i stepen Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta prema pravilniku
0
unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe; da u posliednje dvije godine od dana
objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske
kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini; da nije obuhvacéen
odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine) kandidat treba da ispunjava sljedece
posebne uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta:

Radno mjesto 1:
- SSS-IV stepen, zavrSena gimnazija, srednja upravna Skola, ekonomska ili birotehnicka
Skola,
- najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja Skolske spreme,
- polozen strucni ispit,
- poseban strucni ispit za maticara
- poznavanje rada na racunaru.
Radno mjesto 2:
- SSS-IV stepen, zavrSena gimnazija, ekonomska, srednja upravna, ili birotehni¢ka
Skola,
- najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja Skolske spreme,
- polozen struéni ispit
- poznavanje rada na racunaru
Radno mjesto 3:
- SSS-IV stepen, zavrSena tehnicka Skola geodetskog smijera,
— najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja Skolske spreme,
— poloZen strucni ispit
— poznavanje rada na racunaru.

Spisak potrebnih dokumenata:

Uz prijavu na javni oglas koja sadrzi kra¢u biografiju, adresu i kontakt telefon kandidati su
duZzni dostaviti original ili ovjerene kopije sljedecih dokumenata:

1. lzvod iz mati€ne knjige rodenih;

2. Uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine (ne starije o Sest mjeseci od dana
izdavanja uvjerenja) ili ovjerena kopija CIPS-ove licne karte,

3. Svjedocanstvo/diploma o zavrSenoj srednjoj Skoli, odgovaraju¢eg smjera,

4. Potvrda ili uvjerenje ranijeg /ranijih poslodavaca o radnom stazu;



5. lIzjavu kandidata potpisanu, i ovjerenu od nadleznog organa da u posljednje dvije godine
od dana objavljivanja oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluZbe kao rezultat
disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH, odnosno u Bosni i
Hercegovini, ovjerenu od nadleZznog organa;

6. lzjava kandidata, potpisana i ovjerena od nadleZznog organa, da nije obuhvacéen

odredbom ¢&lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine,

Dokaz o poznavanju rada na ra¢unaru;

Dokaz o polozenom stru¢nom ispitu (ako je ispit polozen),

Dokaz o poloZzenom posebnom ispitu za matiCara (za radno mjesto 1.,ako je ispit

polozen)

© o~

Ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izabrani kandidat duZan je dostaviti prije
preuzimanja duznosti namjestenika.

Rok trajanja javnog oglasa i adresa:
Javni oglas ostaje otvoren 15 (pethaest) dana od dana objavljivanja.

Prijave sa trazenim dokumentima dostavljaju se li¢no ili poStom preporu¢eno sa naznakom
“PRIJAVA NA JAVNI OGLAS - NE OTVARATI” na adresu: Op¢ina llidza — “ Komisija za
provodenje javhog oglasa za prijem namjestenika” ul. Butmirska cesta br. 12, 71210
llidza.

NAPOMENA:

Istovremeno uz dokaze o ispunjavanju uvjeta javnhog konkursa, kandidat, koji ispunjava uvjete
na prioritetno zaposljavanje po osnovu posebnog zakona, duzan je dostaviti i odgovarajuée
dokaze o svom statusu i to:

1.Clan porodice $ehida/poginulog, umrlog i nestalog branioca:

- Uvjerenje o statusu djeteta Sehida- poginulog, umrlog i nestalog branioca, ( izdaje
opcinska sluzba za boracko-invalidsku zastitu),
RjeSenje o priznatom pravu na porodi¢nu invalidninu za suprugu Sehida- poginulog,
umrlog i nestalog branioca, (izdaje Grupa za pitanja evidencije iz oblasti vojne obaveze
prema mijestu prebivalista), i

- Uvjerenje o u€eS¢u u oruzanim snagama za Sehida- poginulog, umrlog i nestalog
branioca
(izdaje Grupa za pitanja evidencije iz oblasti vojne obaveze prema mjestu prebivalista),

2.Ratni vojni invalid:

- RjeSenje o priznatom svojstvu ratnog vojnog invalida, ( izdaje opcinska sluzba za
boracko-invalidsku zastitu),

3.Dobitnik ratnog priznanja i odlikovanja:

- Rjedenje o priznatom pravu na mjeseno nov€ano primanje dobitniku priznanja,



( izdaje opcinska sluzba za boracko-invalidsku zastitu),
4. Demobilizirani branioci:

- Uvjerenje o u¢esdéu u oruzanim snagama, (izdaje Grupa za pitanja evidencije iz oblasti
vojne obaveze prema mjestu prebivalista),

5. Dijete:

- ratnog vojnog invalida — Uvjerenje o statusu djeteta ratnog vojnog invalida i rjeSenje o
priznatom pravu na invalidninu, ( izdaje opc¢inska sluzba za boracko-invalidsku zastitu),

- dobitnika ratnog priznanja i odlikovanja - Rjedenje o priznatom pravu na mjesecni
nov¢ani dodatak, ( izdaje opcinska sluzba za boracko-invalidsku zastitu),

- demobiliziranog branioca — Uvjerenje o u¢es¢éu u OruZanim snagama, (izdaje Grupa za
pitanja evidencije iz oblasti vojne obaveze prema mjestu prebivalista).

Nepotpune i neblagovremene prijave neée biti uzete u razmatranje.

Po ovlastenju opéinskog nacelnika
Br:16-04-5193-1/22, od 20.10.2022.9.
Rukovodilac  struéne  sluzbe- Sef

Kabineta

Lejla Abazovié s.r.



