{’ Bosna | Hercegovina, Federaciia Bosne i Hercegavine, AGENCIJA ZA DRZAVNLU SLUZEL
A BocHa u Xepueroemna, Denepauvia Bocke w Xepuerosmse, ATEHLIMUA 3A [IPMKABHY CIYHEY
Bosnia and Herzegovinag, Federation of Bosma and Herzegovina, CIVIL SERVICE AGENCY

Na osnovu Clana 24. stav (3) Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji (,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06, 4/12, 99/15 i 9/17 -
Presuda Ustavnog suda Federacije Bosne i Hercegovine broj: U-13/16), ¢lana 1.
Zakona o preuzimanju Zakona o drZzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine
(»Sluzbene novine Kantona SrediSnja Bosna/Srednjobosanskog kantona”, broj: 7/11) i
Clana 5. Pravilnika o pravilima i postupku provodenja javnog konkursa i postavljenja
drzavnih sluzbenika u organima drZavne sluzbe Federacije Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 13/19), a na zahtjev Op¢ine Novi Travnik,
Agencija za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine, objavljuje

JAVNI KONKURS
za popunu radnih mjesta drzavnih sluzbenika u Op¢ini Novi Travnik

Radna mjesta:

01. Strué€ni savjetnik za javne nabave pri Uredu opéinskog nacelnika
- 1 (jedan) izvrsitelj
02. Struéni savjetnik za braniteljsko-invalidsku skrb i radne odnose u Odsjeku
za braniteljsko-invalidsku skrb i radne odnose pri Sluzbi za opéu upravu i
drustvene djelatnosti - 1 (jedan) izvrsitelj
03. Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje u oblasti mati¢nih knjiga - mati¢ar u
Odsjeku za drustvene djelatnosti i usluge gradanima pri Sluzbi za opéu
upravu i drustvene djelatnosti - 1 (jedan) izvrsSitelj
04. Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje u Odsjeku za urbanizam i katastar
pri Sluzbi za urbanizam, imovinsko-pravne poslove i katastar
- 1 (jedan) izvrsitelj
05. Struéni suradnik za imovinsko pravne poslove u Odsjeku za imovinsko
pravne poslove pri Sluzbi za urbanizam, imovinsko-pravne poslove i katastar
- 1 (jedan) izvrsitelj
06. Struéni suradnik za poslove Opcinskog nacelnika pri Struénoj sluzbi za
poslove opéinskog vije¢a i opéinskog nacelnika - 1 (jedan) izvrsitelj

01. Opis poslova: provodi i odgovoran je za postupke javnih nabava, u suradnji sa
sluzbama za upravu vrsi izradu i predlaze nacelniku Opcine Plan javnih nabava,
dostavlja Plan javnih nabava radi objave nadleznoj Sluzbi kao i prethodne
informacijske obavijesti i objava ex ante obavijesti o transparentnosti, vrSi izradu
tenderske dokumentacije, izraduje obavijesti 0 javnoj nabavi ili zahtjeva za dostavu
ponuda, dostavlja tendersku dokumentaciju kandidatima/ponudaima i daje
pojasnjenja tenderske dokumentacije, vodi zapisnika o primanju ponuda, vrSi
koordinaciju sa Povjerenstvom za javne nabave i nadleznim sluzbama, izraduje odluke
o0 odabiru najpovoljnijeg ponudaca i izraduje obavijesti o odabiru najpovoljnijeg
ponudaca, te dostavlja obavijesti i odluke ponudacima, priprema odgovore po pravnim
lijekovima, izraduje ugovore o javnoj nabavci, dostavljanje dokumentacije nadleznoj
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sluzbi, odnosno nadzoru za pracenje realizacije ugovora, izraduje izvjeS¢a o dodjeli
ugovora, prima zavrsno izvjesée o izvrSenju predmeta ugovora, vrsi izradu izvje$¢a o
realizaciji ugovora, arhiviranje predmeta i ostale poslove neophodne za provodenje
postupka javne nabave, izraduje analitiCcke, informativne i druge materijale u okviru
propisane metodologije - tipska izvjeS¢a, redovite ili periodi¢ne informacije, daje
prijedloge, primjedbe i sugestije na prednacrte, nacrte i prijedloge zakona iz oblasti
radnog mjesta, odgovoran je za stru¢no, zakonito i efikasno izvrSavanje poslova u
okviru svog radnog mjesta, najmanje jedanput godiSnje podnosi nacelniku Opcine i
pomoc¢niku nacelnika pisano izvjeS¢e o svom radu, prema potrebi ucestvuje u radu
povjerenstava i drugih radnih tijela, odgovoran je zakonito, azurno i blagovremeno
obavljanje poslova, kontinuirano prati propise i stru¢nu literaturu, neprestano radi na
svom struénom obrazovanju i usavrSavanju, obavlja i druge poslove iz nadleznosti
sluzbe a po nalogu pomoc¢nika nacelnika ili naCelnika opcine.

02. Opis poslova: izraduje nacrte i prijedloge odluka, opéih akata i propisa iz
djelokruga radnog mjesta, po nalogu pomocnika nacelnika priprema odgovore na
vije¢niCka pitanja, priprema i izraduje materijale (odluke, opcCe akte, propise i dr.) iz
djelokruga radnog mjesta za Opcinsko vijece i nacCelnika Opcine i odgovara za
blagovremenost u dostavljanju tih materijala, te njihov kvalitet i zakonitost, po nalogu
pomocnika nacelnika prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeéa i radnih tijela
Opcéinskog vijecCa, vrsi predstavljanje materijala iz djelokruga radnog mjesta, te daje
potrebna stru¢na objasnjenja, stru¢no obraduje sustavna i druga pitanja koja sluze za
izradu op¢ih i drugih pravnih akata, vodi upravni postupak - poseban ispitni postupak i
izraduje pojedinaCne akte koji se odnose na prava korisnika iz oblasti boracko-
invalidske zastite, izraduje rjeSenja i druge pojedinacne akte koji se odnose na prava
razvojacenih branitelja i Clanova njihovih obitelji iz nadleznosti Sluzbe, dostavlja spise
predmeta kantonalnom organu uprave nadleZznom za braniteljsko-invalidsku skrb radi
revizije, prati propise iz oblasti braniteljsko-invalidske skrbi, obavlja najslozenije
poslove koji se odnose na radno-pravni status drZzavnih sluzbenika i namjestenika,
obavlja sve poslove oko raspisivanja javnog natjeCaja za prijem drzavnih sluzbenika,
suraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine i Odborom
drzavne sluzbe za zalbe, izraduje ugovore o obavljanju privremenih i povremenih
poslova, izraduje ugovore koje nacelnik Opcine zakljuCuje sa osobama na stru¢nom
osposobljavanju za samostalan rad bez zasnivanja radnog odnosa, izraduje mjesecna,
periodi¢na i godisSnja izvjeSéa, priprema i dostavlja predmete Institutu za medicinsko
vjeStacenje zdravstvenog stanja radi ocjene vojne invalidnosti, prava na dodatak za
njegu i pomoc¢ drugog lica, ortopedskog dodatka, nesposobnosti za privredivanje i
uzroka smrti ratnih vojnih invalida, te po potrebi u€estvuje u radu povjerenstava koje
formira Institut, suraduje sa udruzenjima u oblasti braniteljsko-invalidske skrbi, duzan
je po potrebi i na zahtjev Odsjeka za razvoj i projekte u€estvovati u izradi projektnih
aplikacija pruzanjem stru¢ne pomodi iz djelokruga svog radnog mijesta i u domenu
svoje struCne osposobljenosti, prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem
pretpostavljenom rukovoditelju predlaze mjere za njeno unapredenje, predlaze
izmjene i dopune normativnih akata u svrhu unapredenja stanja u ovoj oblasti kao i
uskladivanja sa novim zakonima i propisima, prati izmjene zakonskih propisa u ovoj
oblasti, te inicira i u€estvuje u uskladivanju opcinskih akata sa tim izmjenama, odnosno
donoSenju novih propisa, daje prijedloge, primjedbe i sugestije na prednacrte, nacrte i
prijedloge zakona iz oblasti navedenih u opisu ovog radnog mjesta, ucestvuje u javnim
raspravama koje se organiziraju u vezi sa izradenim prednacrtima zakona i drugih
propisa iz ove oblasti, odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje
poslova, prema potrebi uCestvuje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela,



kontinuirano prati propise i struCnu literaturu, neprestano radi na svom stru¢nom
obrazovanju i usavrSavanju, te ucestvuje na savjetovanjima i drugim oblicima
obrazovnih aktivnosti, obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe koje mu u zadatak
stavi Sef unutarnje organizacijske jedinice i pomoc¢nik nacelnika.

03. Opis poslova: izraduje nacrte pojedinacnih akata koji se odnose na primjenu
Zakona o maticnim knjigama, Zakona o drzavljanstvu BiH i FBiH, Obiteljskog zakona i
drugih propisa, pruza pravnu pomo¢ gradanima davanjem stru¢nih pravnih objasnjenja
u pogledu zaklju€enja, punovaznosti braka i drugih pitanja iz oblasti maticnih knjiga,
po sluzbenoj duznosti provjerava da li su ispunjeni zakonom propisani uvjeti za
postojanje i punovaznost braka osoba koje namjeravaju sklopiti brak, vrsi, na sve€an
nacin, sklapanje braka, vodi upravni postupak po pitanju stjecanja drzavljanstva i
utvrdivanju drzavljanstva Bosne i Hercegovine za osobe koje su stekle drzavljanstvo
po propisima RBIiH, vodi upravni postupak po zahtjevima za ispravke i dopune
podataka u mati¢nim knjigama, vodi postupak koji se odnosi na redovite i naknadne
upise u mati¢ne knjige rodenih, vien€anih i umrlih, vodi upravni postupak po zahtjevima
za povrat greSkom naplac¢ene administrativne pristojbe, vodi upravni postupak po
zahtjevima za odobrenje zakljuCenja braka uz prisustvo jednog buduceg partnera i
punomochika drugoga, vodi upravni postupak radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne
vodi sluzbena evidencija i izdavanje odgovarajucih uvjerenja o tim Cinjenicama,
obavljanje svih drugih sli¢nih stru¢nih i operativnih poslova koji su po prirodi vezani za
efikasno rjeSavanje u upravnim stvarima, na osnovu pravomocnih rieSenja nadleznih
organa vrsi izmjene i dopune upisa u mati¢nim knjigama, provodi postupak priznavanja
oCinstva, provodi, sukladno odgovarajuc¢im propisima, postupak promjene prezimena
za osobe kod kojih je doslo do prestanka ili poniStenja braka, vrsi cjelokupan unos i
kompjutersku obradu podataka iz mati¢nih evidencija; uspostavlja i vodenje evidencije
u oblasti mati¢nih knjiga, vodi knjige rodenih, vien€anih i umrlih i knjige drzavljana BiH
i izdaje uvjerenja (izvode) o podacima iz tih evidencija, te u vezi s tim dostavlja izvjeS¢a
policijskoj upravi, vodi biraCke spiskove i vrsi njihovo aZuriranje, izdaje uvjerenja o
slobodnom bracénom stanju, vrSi ispravke po rjeSenjima policijske uprave, sastavlja
smrtovnice za pokretanje ostavinske rasprave, izraduje spiskove o upisu djece u Skolu,
unosi podatke u bazu podataka o djeci starosne dobi od 0-6 godina, sacinjava
statistiCke i druga izvjeS¢a, odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje
poslova, prema potrebi ulestvuje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela,
kontinuirano prati propise i stru¢nu literaturu, neprestano radi na svom stru¢nom
obrazovanju i usavrSavanju, te ucestvuje na savjetovanjima i drugim oblicima
obrazovnih aktivnosti, izdaje uvjerenja vezana za matiCne knjige, unosi podatke u
matiCni registar opcine prema Clanku 37. i 38. Pravilnika o ustrojavanju i funkcioniranju
jedinstvene strukture elektronske baze podataka mati€énog registra iz podrucja
mati¢nih knjiga, duzan je po potrebi i na zahtjev Odsjeka za razvoj i projekte
uCestvovati u izradi projektnih aplikacija pruzanjem stru¢ne pomoci iz djelokruga svog
radnog mjesta i u domenu svoje stru¢ne osposobljenosti, vrsi i druge poslove koji nisu
u nadleznosti dugih opcinskih sluzbi, u okviru svoje struke i stupnja struCne spreme
po nalogu Sefa Odsjeka i pomoc¢nika Opcinskog nacelnika, daje prijedloge, primjedbe
i sugestije na prednacrte, nacrte i prijedloge zakona iz oblasti navedenih u opisu ovog
radnog mjesta, ucestvuje u javnim raspravama koje se organiziraju u vezi sa izradenim
prednacrtima zakona i drugih propisa iz navedene oblasti, odgovara za zakonito,
azurno i pravovremeno obavljanje poslova, prema potrebi ucCestvuje u radu
povjerenstava i drugih radnih tijela, kontinuirano prati propise i stru¢nu literaturu,
neprestano radi na svom stru¢nom obrazovanju i usavrSavanju, te uCestvuje na
savjetovanjima i drugim oblicima obrazovnih aktivnosti, obavlja i druge poslove iz



nadleznosti sluzbe koje mu u zadatak stavi Sef unutarnje organizacijske jedinice i
pomoc¢nik nacelnika.

04. Opis poslova: izraduje nacrte i prijedloge odluka, opéih akata i propisa iz
djelokruga radnog mjesta, po nalogu pomocnika nacelnika i Sefa unutarnje
organizacijske jedinice priprema odgovore na vije¢niCka pitanja, priprema i izraduje
materijale (odluke, opcCe akte, propise i dr.) iz djelokruga radnog mjesta za Opcinsko
vijeée i naCelnika Opcine i odgovara za blagovremenost u dostavljanju tih materijala,
te njihov kvalitet i zakonitost, po nalogu pomoénika nacelnika i Sefa unutarnje
organizacijske jedinice prisustvuje sjednicama Opcinskog vije¢a i radnih tijela
Opcinskog vijecCa, vrsi predstavljanje materijala iz djelokruga radnog mjesta, te daje
potrebna stru€na objasnjenja, duzan je od predsjedatelja Opcinskog vije¢a zatraziti da
ucestvuje u diskusiji kad god ocijeni da je potrebno davanje stru¢nog obrazlozenja ili
upozorenja vijeénicima, a narocCito kada je potrebno Stititi zakonitost predlozenih
materijala, stru¢no obraduje sustavna i druga pitanja koja sluze za izradu opcih i drugih
pravnih akata, izraduje analize, izvje$¢a, informacije i druge stru¢ne analiticke
materijale na temelju odgovarajucih podataka, izraduje analiticke, informativne i druge
materijale u okviru propisane metodologije (tipska izvje$¢a, redovite ili periodicne
informacije), vodi prvostupanjski upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne
stvari, radi izdavanja urbanistiCkih suglasnosti, odobrenja za gradenje, okoliSnih
dozvola za Cije je izdavanje mjerodavna Opcina i odobrenja za upotrebu objekata, vodi
prvostupanjski upravni postupak i u drugim predmetima za Ccije rjeSavanje je
mjerodavan ovaj Odsjek, vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi
sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim Cinjenicama iz mjerodavnosti
Sluzbe u slu€ajevima propisanim zakonom, provodi administrativno izvrSenje rieSenja
i zakljuCaka sukladno zakonu, vodi sve druge postupke iz oblasti urbanizma, gradenja
i katastra u mjerodavnosti opcCinskog organa uprave, koji nisu navedeni u opisu radnog
mjesta pomocénika nacelnika i ovog radnog mjesta, samostalno rjeSava predmete,
obavlja uvidaj na licu mjesta, vodi usmene rasprave, vrsi uvid u isprave i uvjerenja i
utvrduje sve Cinjenice koje su neophodne za donoSenje konacnog rjeSenja u ovoj
oblasti, poziva i sasluSava stranke, vjeStake (geodetske, gradevinske, poljoprivredne i
druge struke), svjedoke i ostale uesnike u postupku, u slu€aju pokretanja upravnog
spora iz oblasti poslova koji pripadaju ovom radnom mjestu, Opcinskom
pravobraniteljstvu dostavlja svu potrebnu dokumentaciju, pruza pomo¢ i informacije
radi sacinjavanja odgovora na tuzbu, ispred Odsjeka za urbanizam i katastar razmatra
Zalbe na prvostupanjska rjeSenja, te ih po potrebi prosljeduje drugostupanjskom
organu, priprema odgovore na tuzbe i druge podneske, suraduje sa Opcinskim
pravobraniteljstvom i povjerenstvima formiranim od strane Opc¢inskog vijeca, suraduje
sa federalnim i kantonalnim organima mjerodavnim za ovu pravnu oblast, pruza
pravnu pomo¢ gradanima davanjem stru¢nih pravnih objasnjenja, sastavlja podneske
i vr$i druge poslove pravne pomodi iz oblasti urbanizma i gradenja sukladno zakonu,
prema potrebi u€estvuje u radu stru¢nog tima za lokalni ekonomski razvoj, pruzanjem
struéne pomoci iz djelokruga svog radnog mijesta i u domenu svoje struéne
osposobljenosti, prati stanje u navedenim oblastima, te pismenim putem
pretpostavljenom rukovoditelju predlaze mjere za njihovo unapredenje, predlaze
izmjene i dopune normativnih akata u svrhu unapredenja stanja u navedenim
oblastima kao i uskladivanja sa novim zakonima i propisima, prati izmjene zakonskih
propisa u navedenim oblastima, te inicira i uCestvuje u uskladivanju opcinskih akata sa
tim izmjenama, odnosno dono$enju novih propisa, daje prijedloge, primjedbe i
sugestije na prednacrte, nacrte i prijedloge zakona iz oblasti navedenih u opisu ovog
radnog mjesta, u€estvuje u javnim raspravama koje se organiziraju u vezi sa izradenim



prednacrtima zakona i drugih propisa iz navedenih oblasti, odgovara za zakonito,
azurno i blagovremeno obavljanje poslova, prema potrebi ucestvuje u radu
povjerenstava i drugih radnih tijela, kompletira dokumentaciju potrebnu za upravno
rjeSavanje i daje upute za prikupljanje dokumentacije i podataka neophodnih za obradu
predmeta sluzbenicima i namjeStenicima u Sluzbi, priprema i dostavlja pomoéniku
nacelnika i Sefu unutarnje organizacijske jedinice potrebne podatke za sacinjavanje
odgovarajucih informacija i izvjeS¢a, vodi sluzbene evidencije, azurira i izdaje uvjerenja
i druge akte o Cinjenicama iz tih evidencija u vezi sa poslovima iz opisa ovog radnog
mjesta, odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova, kontinuirano
prati propise i strunu literaturu, neprestano radi na svom struénom obrazovanju i
usavrSavanju, te u€estvuje na savjetovanjima i drugim oblicima obrazovnih aktivnosti,
obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe koje mu u zadatak stavi Sef unutarnje
organizacijske jedinice i pomocnik nacelnika.

05. Opis poslova: prati zakone i druge propise iz imovinsko-pravne oblasti, pomaze
u pripremi prednacrta, nacrta i prijedloga opcih akata, rjeSenja, odluka i drugih akata
za Opcinsko vijeée, rieSava jednostavnije upravne stvari u prvostupanjskom upravnom
postupku (skraceni upravni postupak), vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o
kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovaraju¢a uvjerenja o tim
¢injenicama iz mjerodavnosti Sluzbe u slu€ajevima propisanim zakonom, provodi
administrativno izvrSenje rjeSenja i zakljuCaka sukladno zakonu, izraduje
odgovaraju¢e materijale kojima se vrsi informiranje mjerodavnih organa o stanju i
problemima u oblasti imovinsko pravnih poslova, predlaze mjere radi utvrdivanja
politike i mjera za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno
provodenje utvrdene politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata, prati i
prou¢ava stanja i pojave u odredenoj oblasti temeljem prikupljanja podataka ili
podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i obradivanje tih podataka sa
prijedlogom mjera za rjeSavanje utvrdenih problema, uspostavlja, izraduje, vodi i
odrzava evidencije u oblasti imovinsko pravnih poslova za koje je propisana takva
evidencija, prati i istrazuje promjene i pojave u oblasti imovinsko pravnih poslova i
izraduje potrebnu dokumentaciju i druge materijale o tim pojavama i promjenama,
prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolira, mjeri, osmatra i obraduje podatke prema
metodoloskim i drugim uputstvima i uspostavlja odgovarajuée dokumentacione
materijale, lektorira propise i op¢e akte, analize, izvje$¢a i druge pisane materijale na
sluZzbene jezike u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini, daje prijedloge i inicijative
za poduzimanje odgovarajucih mjera iz imovinsko-pravne oblasti, u slu¢aju pokretanja
upravnog spora iz oblasti poslova koji pripadaju ovom radnom mjestu, Opcinskom
pravobraniteljstvu dostavlja svu potrebnu dokumentaciju, pruza pomo¢ i informacije
radi saCinjavanja odgovora na tuzbu, suraduje sa Opcinskim pravobraniteljstvom i
povjerenstvima formiranim od strane Opcinskog vije¢a u poslovima rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa, koordinira sa geometrima, urbanistima i katastrom u vezi
pojedinacnih postupaka, trazi podatke iz sluzbene evidencije, gruntovnice, katastra,
urbanizma i drugih institucija Ciji su podaci potrebni za obavljanje poslova radnog
mjesta, trazi misljenja ili sugestije od federalnih i kantonalnih organa i drugih institucija,
priprema tehni¢ku dokumentaciju i poduzima odgovarajuce aktivnosti na terenu radi
prac¢enja promjena u oblasti imovinsko-pravnih odnosa, priprema pisane obavijesti za
fiziCka ili pravna lica, drzavne organe i druge subjekte o €injenicama i podacima kojima
raspolaze Sluzba, opsluzuje povjerenstvo za procjenu prometne vrijednosti
nekretnina, sastavlja informacije i obavijesti koje se odnose na poslove iz
mjerodavnosti Sluzbe, informira zainteresirane stranke u vezi sa pitanjima iz
imovinsko-pravne oblasti, odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje



poslova, prema potrebi ulestvuje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela,
kontinuirano prati propise i stru¢nu literaturu, neprestano radi na svom stru¢nom
obrazovanju i usavrSavanju, te ucCestvuje na savjetovanjima i drugim oblicima
obrazovnih aktivnosti, obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe koje mu u zadatak
stavi Sef unutarnje organizacijske jedinice i pomo¢nik nacelnika.

06. Opis poslova: priprema nacrte rjeSenja i drugih pojedinacnih akata iz nadleznosti
Sluzbe i nacCelnika opcéine, obraduje materijale na racunaru po prijepisu ili diktatu
(prijepis tekstova, tabela i sl.), za potrebe Strucne sluzbe za poslove Opcinskog vijeca
i Opc¢inskog nacelnika, u€estvuje u izradi i izraduje nacrte i prijedloge odluka, opcih
akata, propisa, zaklju€aka i drugih akata koje donosi Opcinski nacelnik, a za €iju izradu
nisu nadlezne Sluzbe, javne ustanove, poduzecéa niti druge pravne osobe i institucije,
te odgovara za blagovremenost u dostavljanju tih materijala, te njihov kvalitet i
zakonitost, obavlja normativno-pravne stru¢ne analize i daje misljenja o prijedlozima
akata koje donosi Opcinski nacelnik sa aspekta njihove uskladenosti sa Ustavom i
zakonom, osim analiza i misljenja o €ijoj su se ustavnosti i zakonitosti duzne brinuti
Sluzbe, odnosno sluzbenici - obradivaci tih akata u skladu sa zakonom, dugim
propisima, te opisima poslova radnih mjesta iz ovog Pravilnika, obavlja poslove
cjelokupne korespondencije za Sluzbu, pruza strankama potrebne informacije iz
nadleznosti Stru€ne sluzbe za poslove Opcinskog vijeéa i Opcinskog nacelnika,
ucestvuje u organizaciji prijema stranih i domacdih delegacija, gospodarskih drustava,
nevladinih organizacija i udruzenja gradana, sacinjava trebovanje uredskog materijala
za potrebe Stru¢ne sluzbe za poslove Opcinskog vijeca i Opcinskog nacelnika, vodi
zapisnike sa svih sastanaka tajnika kao i sastanaka nacelnika, blagovremeno
izvjeStava sluzbenika za informiranje o dogadajima iz Stru¢ne sluzbe relevantnim za
objavu na web stranici i sredstvima informiranja, po prijepisu i diktatu obraduje
zakljuCke o isplati naknada povjerenstvima i drugim radnim tijelima, prati donoSenje,
izmjene i dopune opcinskih propisa, priprema odgovore na vijecniCka pitanja iz
djelokruga radnog mjesta, uc€estvuje u izradi i izraduje nacrte i prijedloge odluka, opcih
akata, propisa, zaklju¢aka i drugih akata koje donosi Opcinski nacelnik, a za Ciju izradu
nisu nadlezne Sluzbe, javne ustanove, poduzecéa niti druge pravne osobe i institucije,
te odgovara za blagovremenost u dostavljanju tih materijala, te njihov kvalitet i
zakonitost, odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
uCestvuje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela, kontinuirano prati propise i
struénu literaturu, neprestano radi na svom stru¢énom obrazovanju i usavrSavanju, te
uCestvuje na savjetovanjima i drugim oblicima obrazovnih aktivnosti, obavlja i druge
poslove iz nadleznosti organa drZzavne sluzbe koje mu u zadatak stavi tajnik Opcine.

Kandidati moraju ispunjavati op¢ée uslove iz ¢lana 25. Zakona o drzavnoj sluzbi
u Federaciji Bosne i Hercegovine:

1. da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;
2. da je stariji od 18 godina;

3. da ima univerzitetsku diplomu ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VIl stepena strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, $to se utvrduje propisom kojim se
ureduju poslovi osnovne djelatnosti i pomoc¢no tehniCki poslovi i uvjet za njihovo
obavljanje u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine;

4. da je zdravstveno sposoban/a za vrSenje odredenih poslova predvidenih za to radno
mjesto;



5. da u posljednje tri godine od dana objavljivanja upraznjenog radnog mjesta lice nije

otpusteno iz drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti
u Bosni i Hercegovini;

6. da nije obuhvaceno odredbom €lana I1X.1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Pored op¢ih uslova navedenih u javhom konkursu, kandidati moraju ispunjavati
i sljedece posebne uslove, i to za:

Radno mjesto 01.

visoka stru€na sprema — zavrSen pravni fakultet — VIl stepen, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se boduje sa
najmanje 240 ECTS bodova, te drugog i treCeg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja,

najmanje 3 (tri) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme,
odnosno visokog obrazovanja,

poznavanje rada na raCunaru,

poznavanje engleskog jezika (prema Pravilniku o dokumentaciji kojom se dokazuje
poznavanje ili znanje i aktivno znanje stranog jezika u postupcima sprovodenja
konkursa u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene
novine Federacije BiH" broj: 51/16 — precis¢en tekst i 59/16),

Radno mjesto 02.

visoka stru€¢na sprema — zavrSen pravni fakultet, VII stupanj, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se boduje sa
najmanje 240 ECTS bodova, te drugog i treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja,

najmanje 3 (tri) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme,
odnosno visokog obrazovanja,

poznavanje rada na racunaru,

Radno mjesto 03.

visoka stru€¢na sprema — zavrSen pravni fakultet, VIl stupanj, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se boduje sa
najmanje 240 ECTS bodova, te drugog i treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja,

najmanje 3 (tri) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme,
odnosno visokog obrazovanja,

poloZen poseban stru€ni ispit za mati€ara (kandidati su duzni u prijavnom obrascu
u rubrici ,Ispit profesionalne nadogradnje/usavrSavanja“ u dijelu koji se odnosi na
,Posebne ispite traZzene javnim konkursom® navesti broj i datum uvjerenja),
poznavanje rada na racunaru,

Radno mjesto 04.

visoka stru€na sprema — zavr3en pravni fakultet, VII stupanj, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se boduje sa
najmanje 240 ECTS bodova, te drugog i treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja,

najmanje 3 (tri) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme,
odnosno visokog obrazovanja,

poznavanje rada na raCunaru,



Radno mjesto 05.

— visoka stru¢na sprema — zavrSen pravni fakultet, VII stupanj, odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog i trec¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja,

— najmanje 1 (jedna) godina radnog staZza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne
spreme, odnosno visokog obrazovanja,

— poznavanje rada na racunaru,

Radno mjesto 06.

— visoka struCna sprema — zavrSen pravni fakultet, VII stupanj, odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog i trec¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja,

— najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa u struci nakon sticanja visoke stru¢ne
spreme, odnosno visokog obrazovanja,

— poznavanje rada na racunaru.

Prijavljivanje - potrebni dokumenti:

1. Kandidati se prijavijuju na konkurs dostavljanjem uredno popunjenog prijavnog
obrasca Agencije za drzavnu sluzbu Federacije BiH (mozZe se preuzeti u
prostoriiama Sluzbe za postavljenja u organima drzavne sluzbe u Zenicko-
dobojskom kantonu ili na web stranici Agencije https://ekonkurs.adsfbih.gov.ba).

2. Kandidati koji nisu izuzeti od polaganja ispita opceg znanja duzni su uz prijavu na
javni konkurs dostaviti dokaz o radnom stazu u struci nakon sticanja visoke stru¢ne
spreme, u skladu sa uslovima iz konkursa (original ili ovjerenu kopiju), na
propisanom Obrascu uvjerenja (moze se preuzeti u prostorijama Sluzbe za
postavljenja u organima drzavne sluzbe u Zenic¢ko-dobojskom kantonu ili na web
stranici Agencije https://ekonkurs.adsfbih.gov.ba).

3. Kandidati za radno mjesto stru¢nog suradnika (poz. 05 i 06), koji obavljaju poslove
namjesStenika u organu drZzavne sluzbe i koji su stekli visoku stru¢nu spremu, duzni
su uz prijavu na javni konkurs dostaviti sliede¢u dokumentaciju (original ili ovjerene
kopije):

— fakultetsku diplomu (nostrifikovana diploma, ukoliko fakultet nije zavrSen u
SFRJ nakon 06.04.1992. godine),

— dokaz da su zaposleni u organu drzavne sluzbe kao namjestenici i dokaz o pet
godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog
ispita za namjestenike, izdati nakon objave javnog konkursa,

— dokaz o poloZzenom stru¢nom ispitu za namjeStenike u organima drzavne
sluzbe.

NAPOMENE ZA KANDIDATE:

O datumu, vremenu i mjestu polaganja ispita opéeg znanja i stru¢nog ispita kandidati
Ce biti obavjesSteni putem web stranice Agencije, https://ekonkurs.adsfbih.gov.ba.
Imena kandidata se ne objavljuju.

Ako kandidat ne pristupi polaganju ispita opceg znanja i/ili struénog ispita smatrat ¢e
se da je odustao od dalje konkursne procedure.

Kandidate, koji poloze stru¢ni ispit (pismeni i intervju), Agencija ¢e pisano obavijestiti
o vremenu i nacCinu dostavljanja dokaza o ispunjavanju uvjeta javnhog konkursa.
Ovjerena fcc diplome o zavrSenom visokom obrazovanju na mjestu ovjere nadleznog
organa mora sadrzavati napomenu da izvornik, dakle diploma, sadrzi suhi Zig koji se
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na fotokopiji ne vidi. Ovjerene fotokopije diploma moraju sadrzavati i potpise ovlastenih
lica.

Agencija moze u svakoj fazi konkursne procedure zatraZiti od kandidata na uvid
originale priloZzenih kopija dokumenata koji sluze u svrhu dokazivanja ispunjavanja
uvjeta javnog konkursa. Ukoliko pozvani kandidat ne postupi po zahtjevu Agencije za
provjeru izvornosti dostavljenih ovjerenih fotokopija dokumenata, bit Ce iskljuen iz
konkursne procedure.

Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uvjeta javnog konkursa, kandidat,
koji polaze pravo na prioritetho zapoSljavanje po osnovu posebnog zakona, duzan je
dostaviti i odgovaraju¢e dokaze o svom statusu u skladu sa propisom na koji se poziva.

Kandidati u javnhom konkursu moraju ispunjavati uvjete javhog konkursa sa danom
njegove objave u ,Sluzbenim novinama Federacije BiH", neovisno od toga kada su
dokazi dostavljeni.

Kandidat koji u bilo ¢emu ne postupi po navodima javnog konkursa bice iskljuen iz
konkursne procedure bez mogucnosti ponavljanja propustene radnje.

Prijava, sa potrebnim dokumentima, dostavlja se u roku od 15 dana, od objave javnog
konkursa u ,Sluzbenim novinama Federacije BiH”, putem poste, preporu¢eno na
adresu:

Agencija za drzavnu sluzbu Federacije BiH
Sluzba za postavljenja u organima drzavne sluzbe u
Zenic¢ko-dobojskom kantonu
Kucukovici br. 2, 72000 Zenica
sa naznakom:
“Javni konkurs za popunu radnih mjesta drzavnih sluzbenika u
Op¢ini Novi Travnik, sa pozivom na broj: 09-30-8-110/23“

DIREKTOR

Refik Begi¢, magistar uprave



