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STRUCNA SLUZBA KABINETA OPCINSKOG NACELNIKA

Op¢inski nacelnik Opéine Stari Grad Sarajevo, putem Strucne sluzbe kabineta Op¢inskog
nacelnika, na osnovu ¢lana 21. 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
Clana 2. Pravilnika o radnim odnosima, broj: 01-04-4-1091/20 od 15.05.2020. godine, ¢lana 2.
Pravilnika o popunjavanju upraZnjenih radnih mjesta namjestenika putem internog oglasavanja
Opc¢ine Stari Grad Sarajevo, broj: 01-04-4-1898/24 od 19.07.2024. godinera s pisuje

INTERNI OGLAS
za prijem namjestenika u radni odnos
na neodredeno vrijeme

Sluzba za poslove mjesnih zajednica

Visi referent — sekretar mjesne zajednice Hrid — Jaréedoli 1 izvrsilac
Posebni uslovi: SSS — Gimnazija ili Srednja ekonomska 3kola ili Srednja Skola za stru¢no
obrazovanje, i to: srednja umjetni¢ka kola ili srednja tehnicka 3kola ili srednja stru¢na $kola,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavriene srednje strudne spreme, poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na raéunaru.

Opis poslova: vrsi prijem gradana i daje upute prema kojoj op¢inskoj sluzbi ili drugoj nadleznoj
instituciji kojoj treba da upute zahtjev u svrhu ostvarivanja prava i rjeSavanja konkretnog problema,
te obavlja i sljedece poslove: preuzima zahtjeve, peticije, inicijative koje gradani upucuju Savjetu
mjesne zajednice i drugim nadleZnim sluzbama i institucijama, evidentira i iste prosljeduje na dalje
postupanje; vrsi kontinuiran obilazak terena, te vr3i pruZanje pomo¢i gradanima, neukim strankama
1 licima u stanju socijalne potrebe, u svrhu pripremanja pisanih podnesaka, kako bi isti ostvarili
odredena prava i komunikaciju sa opéinskim sluzbama; kontinuirano obilazi teren, te o svim
problemima izvjeStava neposredno nadredenog, u svrhu dostavljanja informacija nadleznoj Sluzbi,
kako bi se eventualni problem rijesio; sa¢injava i vodi internu evidenciju stanovnika mjesne
zajednice po kategorijama; radi redovne izvjestaje o radu mjesne zajednice, 1zvjeStaj o prisutnosti
Clanova Savjeta mjesne zajednice sastancima; u vrijeme zimskog perioda vrsi prijem, distribuciju i
podjelu industrijske soli i redovno obilazi teren i prati stanje prohodnosti ulica svoje mjesne
zajednice, te o tome obavjeStava nadleznu sluzbu Opéine; udestvuje u poslovima provodenja
postupka za dodjelu ogrjeva, shodno odluci opéinskog nacelnika o dodjeli istog; prisustvuje
sjednicama Savjeta mjesne zajednice i vodi zapisnik; organizuje i provodi humanitarne aktivnosti u
saradnji sa Savjetom mjesne zajednice; ucestvuje u pripremama zbora gradana i vodi zapisnik;
saraduje sa op¢inskim i kantonalnim sluzbama, privrednim subjektima, ¥kolama, organizacijama
civilnog drustva, zdravstvenim ustanovama kao i ostalim institucijama; prati na terenu stanje u
komunalnoj oblasti; po zakljugcima sa sjednica Savjeta mjesne zajednice i zborova gradana upucuje
dopise i zahtjeve za njihovo rjeSavanje prema opéinskim, kantonalnim i drugim subjektima koji su
zaduZeni za pra¢enje komunalne infrastrukture; vr$i plakatiranje o raznim dogadanjima na podruéju
mjesne zajednice i sve druge terenske poslove po potrebi; udestvuje u pripremi i provodenju izbora
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za Savjet mjesne zajednice; uéestvuje u realizaciji lokalnih i op¢ih izbora u skladu sa relevantmm

zakonskim i podzakonskim aktima; priprema prostorije mjesne zajednice za odrZavanje:. *avstanaka )
politickih subjekata, u skladu sa zakonom, udruzenja gradana, organizacija civilnog drustvaNadrug
javnih okupljanja; saraduje sa Centrom za socijalni rad, i u saradnji sa istim radi na zbrinja

socijalnih kategorija stanovniStva; vr$i saradnju sa PU Stari Grad u vezi bezbjedonosno-sigurnosne
situacije na podru¢ju mjesne zajednice; safinjava evidencije neophodne za socijalnu kartu; za
potrebe drugih sluzbi Op¢ine dostavlja neophodne podatke; safinjava tromjese¢ne izvjeStaje o svom
radu i iste dostavlja pomo¢niku Opéinskog nalelnika; ulestvuje u svim oblicima struénog
obrazovanja 1 usavrsavanja, koji se odnose na poslove koje obavlja; u skladu sa zakonom obavlja i
druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane pomocénika Opéinskog naéelnika; za svoj rad
odgovara pomo¢niku Opéinskog nacelnika.

Potrebni dokumenti:

Uz svojeru¢no potpisanu Prijavu sa CV na Interni oglas kandidati su duzni dostaviti i ovjerene
fotokopije sljedecih dokumenata:

1.

bl

8.
9.

Prijava na interni oglas koja sadrzi kra¢u biografiju, sa adresom prebivalista, kontakt
telefonom i svojeru¢nim potpisom podnosioca prijave;

Izvod iz mati¢ne knjige rodenih;

Uvjerenje o drzavljanstvu BiH, ne starije od 6 (Sest) mjeseci;

Ovjerena izjava kandidata da u posljednje 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;

Ovjerena izjava kandidata da nije obuhvaden odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i
Hercegovine;

Svjedoc¢anstvo o zavrsenoj $koli odnosno Svjedoganstvo/Diplomu o zavr§enom $kolovanju i
steCenom zvanju;

Uvjerenje o najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, izdato od strane sadasnjeg ili ranijeg
poslodavca iz kojeg je vidljivo na kojem je radnom mjestu kandidat radio kod poslodavca
kod kojeg je/bio zaposlen, te koji je stepen struéne spreme bio predviden za to radno mjesto
i koliko je na tim poslovima ostvario radnog staza ili Uvjerenje Federalnog zavoda za
penzijsko/mirovinsko i invalidsko osiguranje, ukoliko su u navedenom uvjerenju popunjene,
pored ostalih i kolone stepena stru¢ne spreme koji predstavljaju obiljezje ,,Skolske spreme
koja se trazi na radnom mjestu“ i $ifre radnog mjesta, odnosno ukoliko su u njih unesene
Sifre stepena struéne spreme i Sifre radnog mjesta koje je zaposlenik obavljao odnosno
obavlja, ili Uvjerenje Porezne uprave Federacije BiH iz evidencije Jedinstvenog sistema
registracije, kontrole i naplate doprinosa koja se vodi kod tog Organa o osiguranju, ukoliko
su u navedenom uvjerenju popunjene, pored ostalih i kolone struéne spreme, $ifre i nazivi
zanimanja, datum prijave i odjave osiguranja;

Potvrda/uvjerenje da je kandidat u radnom odnosu u organu drzavne sluzbe;

Certifikat ili uvjerenje o poznavanju rada na raunaru;

10. Uvjerenje o poloZenom struénom ispitu za namjeStenike srednje Skolske spreme;




- Izjava kandidata ovjerena od nadleZnog organa, svojeru¢no potpisana, da je saglasan i da
daje izriCitu saglasnost Opéini Stari Grad Sarajevo za obradu njegovih li¢nih i posebnih
podataka sadrZanih u dostavljenoj dokumentaciji uz prijavu na interni oglas, u skladu sa
Zakonom o zastiti li€nih podataka (“SluZbeni glasnik BiH”, broj: 49/06, 76/11 i 89/11).
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Izabrani kandidati ¢e biti obavezni dostaviti i liekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova konkretnog radnog mjesta.

Dostavljeni dokumenti se neée vracati.

Interni oglas ostaje otvoren 10 (deset) dana od dana posljednje objave na Oglasnoj plo¢i organa
drZavne sluzbe.

Prijave na Interni oglas dostaviti putem protokola Op¢ine ili preporuenom postom na adresu:

OPCINA STARI GRAD SARAJEVO
ul. Zelenih beretki br. 4
71000 Sarajevo

sa naznakom: “Za Interni oglas za popunu radnog mjesta
namjeStenika Visi referent — sekretar mjesne zajednice Hrid — Jar&edoli.”

Nepotpune i neblagovremene prijave kao i prijave kandidata koji ne ispunjavaju uslove iz Internog
oglasa nece se uzeti u meritorno razmatranje. Ty

Broj: 01-04-4-349/25
Datum, 10.02.2025. godine
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