BOSNA [ HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON

GRAD VISOKO

GRADONACELNIK

Broj: ;77/ 2 1749 123
Datum: / 5 .11.2023. godine

Na osnovu ¢lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine FBiH", broj 49/2005, 45/2010 i 103/2021) i Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji gradskih sluzbi broj: 01/2-02-75/22 od 28.01.2022. godine, broj: 01/1-02-1016/22 od
22.07.2022.godine i broj: 01/1-02-1497/23 od 03.10.2023.godine, gradonadelnik Grada Visoko
raspisuje:

INTERNI OGLAS
za popunu upraZnjenih radnih mjesta namjeStenika u
gradskoj upravi Grada Visoko

01.Visi referent — matic¢ar za vodenje maticnih knjiga u Odsjeku za opéu uprava, ljudske resurse i
normativno-pravnu  djelatnost  u  Sluibi  za  opéu  wpravu i zajedniCke
D o s Ry £ R TR P R T AT MR e YT R 0 1 (jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme

02.Visi referent — mati¢ar za vodenje maticnih knjiga i ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa u Odsjeku
za opéu upravu, ljudske resurse i normativno-pravnu djelatnost u Sluibi za opéu upravu i
ZAJedNiCKe POSIOVE........uviieinicrisiiieisisrissmsisisssssssssissansses Jedan (1) izvr§ilac na neodredeno vrijeme

01, Visi referent — maticar za vodenje mati¢nih knjiga u Odsjeku za opcéu upravu, ljudske resurse i
normativno-praviu ({felamost u Sluibi  za  oplu upravu i zajednitke
poslove.............. veevenrmmnnennnnnd (fedan) izveSilac na neodredeno vryeme
Opis poslova Vm redovne uplsc u matlcnu knjlgu rodenlh umrlih i knjigu driavl_]ana Vrsi upise
¢injenica rodenja, smrti i zaklju¢enja braka u inostranstvu. Obavlja prijem predmeta i dokumentacije
za vjentanja gradana i vodi mati¢nu knjigu vjenc¢anih. Poduzima sve prethodne radnje za najavu
vjendanja. Vrdi naknadne upise u mati¢ne knjige na osnovu rje$enja nadleZznih organa. Provodi
pribiljeSke kroz matic¢ne knjige. lzdaje izvode i uvjerenja iz mati¢nih knjiga i knjiga drzavljana. Vrsi
upis svih promjena (na osnovu rjeSenja. izvjedtaja i dr.) u matiéne knjige i o tome obavjestava druge
mati¢are i druge institucije. Dostavlja nadleznom sudu smrtovnice. Sastavlja zapisnike o priznavanju
otinstva i materinstva i dostavlja nadleznim organima. Vrsi upis IMBG na osnovu rje$enja nadleznog
organa. Prima stranke i daje objasSnjenja i obavjestenja. Vrsi dostavu podataka CIPS-u. Po zahtjevu
nadleznih organa vrdi provjere u matiénim knjigama, vezano za izdavanje identifikacionih
dokumenata. Odgovara na upite pravnih i fizi¢kih lica i drzavnih organa vezane za izdavanje izvoda iz
mati¢nih knjiga. Sacinjava i dostavlja izvjestaje, spiskove i obavijesti nadleznim organima i
ustanovama, kao i statisticke podatke o izvrSenim upisima. Vodi indeks izvr$enih upisa u mati¢ne
knjige. Sacinjava izvjestaje i informacije o svom radu. Unosi podatke u elektronsku bazu podataka-
drugi primjerak mati¢ne knjige. Vrsi verifikaciju podataka za Centralni matiéni registar i stara se o
dnevnoj azurnosti. Vrsi provjere i verifikacije podataka za izdavanje biometrijskih li¢énih dokumenata.
Razvrstava i razvodi akte i predmete, uz istovremeno kontrolisanje ispravnosti istih prije arhiviranja.
Stavlja registarski stambilj na omote spisa i upisuje potrebne podatke s rokovima ¢uvanja predmeta u
skladu s listom kategorija registraturskog materijala. Ulaze predmete u fascikle u registratore i uredno
vodi arhivsku knjigu arhivske grade i materijala svrstanih po vrsti, klasifikacionoj oznaci i godinama.
Priprema arhivsku gradu za primopredaju izmedu gradskih sluzbi za upravu i nadleznog arhiva. lzdaje
reverse za predmete od strane obradivaca. Vri odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje registraturskih
materijala kojima je prestala vaznost za tekuci rad, a nemaju svojstvo arhivske grade. Unosi u ra¢unar
sve potrebne podatke i stara se o njihovoj azurnosti. Odgovara za struéno, savjesno, azurno i efikasno
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vrienje poslova, Za svoj rad neposredno odgovara koordinatoru rada u Centru za pruzanje usluga,
Sefu Odsjeka i pomoéniku gradonateluika. Poslovi se obavljaju u skladu s ovladtenjima i
odgovornostima propisanim odgovarajuéim dokumentima sistema upravljanja kvalitetom u Gradskoj
upravi. U skladu sa zakonom, obavlja i druge poslove iz nadleinosti Shuzbe, koje istom stavi u
zadatak koordinator rada u Centru za pruZanje usluga, ef Odsjeka i pomoénik gradonalelnika, a u
skladu s njegovom struénom spremom 1 pozicijom radnog mjesta.

02.VISi referent — matidar za vodenje matiénift knjiga i ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa u Odsjeku
za eplu upravs, [judske resurse I normativeo-pravau dielatnost u Sluibi za opéu upravu i
zajednitke poslove.... Jedun (1) izvriilac na neodredenc vrqeme
Opis poslova: Vrsi redovne uplse u matiénu knjigu rodenih, nmrlih i knjigu drzavlj jana. V7si upise
&injenica rodenja, smrti i zakljudenja braka v inostranstvu, Obavija prijem predmela | dokumentacije
za vjenéanja gradana i vodi mati&nu knjigu vjendanih. Poduzima sve prethodne radnje za najavu
vientanja. Vrii naknadne upise n matiéne knjige na osnovu rjedenja nadleZnih organa. Provedi
pribiljeske kroz mati¢ne knjige. lzdaje izvode i uvijerenja iz matiénih knjiga i knjiga dravljana, Vrii
upis svih promjena (na osnovu rjedenja, izviestaja i dr.) u matidne knjige i o tome obavjeStava druge
mati¢are i druge institucije. Dostavlja nadleZznom sudu smrtovnice. Sastavlja zapisnike o priznavanju
ofinstva [ materinstva i dostavlja nadleZnim organima. Vrsi upis IMBG na osnovu rjedenja nadle#nog
organa. Prima stranke 1 daje objadnjenja i obavjeStenja. Vrsi dostavu podataka CIPS-u. Po zahtjevu
nadleznih organa vi3i provjere u matiénim knjigama, vezano za izdavanje identifikacionih
dokumenata. Gdgovara na upite pravaih i fiziékih lica i drzavaih organa vezane za izdavanje izvoda iz
matiénih knjiga. Salinjava i dostavlja izvjeStaje, spiskove i obavijesti nadleznim organima i
ustanovama, kao i statistitke podatke o izvrienim upisima. Vodi indeks izvrenih upisa u matiéne
knjige. SaCinjava izvjeStaje i informacije o svom radu. Unosi podatke u elektronsku bazu podataka-
drugi primjerak matiéne knajige. Vi$i verifikaciju podataka za Centralni matiéni registar i stara se o
dnevnoj azwnesti. Vridi pmvjem i verifikacije podataka za izdavanje biometrijskih lidnih dokumenata.
Razvrstava i razvodi akte i predmete, uz istovremeno kontrolisanje ispravnosti istih prije arhiviranja,
Stavlja registarski §tambilj na omate spisa i upisuje potrebne podatke s rokovima ¢uvanja predmeta u
skladu s listom kategorija registraturskog materijala, UlaZe predmete v fascikle u registratore i uredno
vodi arhivsku knjigu arhivske grade | materijala syrstanih po vrsti, klasifikacionoj oznaci i godinama.
Priprema arlivsku gradu za primopredaju izmedu gradskih sluzbi za upravu i nadleznog arhiva. lzdaje
reverse za predmete od strane obradivaca. Vrsi odabiranje arhivske grade i izludivanje regisiraturskih
materijala kojima je prestala vaZnost za tekuéi rad, a nemaju svojstvo arhivske grade, Unosi u ralunar
sve potrebne podatke i stara se o njihovoj aZurnosti, Ovjerava prepise, vr§i legalizaciju potpisa, vréi
ovjeravanje izjava gradana u sluZbenim prostorijama Gradske uprave ili na terenu. Po potrebi vr3i
poslove pisarnice i arhive. Odgovara za strudne, saviesno, aZumo i efikasno vrdenje poslova. Za svoj
rad neposredno odgovara 3efu Odsjeka 1 pomoéniku gradonadelnika. Poslovi se obavljaju u skladu s
ovladtenjima i odgovornostima propisanim odgovarajuéim dokumentima sistema upravljanja
kvalitetom u Gradskoj upravi. U skladu sa zakonom, obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe,
koje istom stavi u zadatak $ef Odsjeka i pomoénik gradonagelnika, a u skladu s njegovem struénom
spremom i pozicljom radnog mjesta.

Uslovi: Pored op¢ih uslova propisanih élanom 24, Zakona o pamjeStenicima u organima drZavne
sluzbe (driavljanstvo Bill, punoljetstvo, opéa zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta, vrsta i stepen Zkolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da
u posijednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpuSten iz organa drZavne sluzbe
kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem mivou vlasti u FBiH, odnosne BiH, da nije
obubvaéen odredbom Clana IX 1. Ustava BiH), kandidati trebaju ispunjavati i sljedeée posebne
uslove:

Pozicija 0}

¢ 5881V stepen, Gimnazija, ekonomska, upravna ili druga srednja skolag

poloZen strudni ispit za rad u organu uprave;

poloZen ispit za matidara;

najmanje deset (10} mjeseel radnog staza u struci;

poznavanje rada na radunaru,
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Pozicija 02

SSS — 1V stepen, Gimnazija, ekonomska, upravna ili druga srednja skola:
* poloZzen strucni ispit za rad u organu uprave;

® polozen ispit za maticara:

* najmanje deset (10) mjeseci radnog staza u struci:

® poznavanje rada na raéunaru,

Dokumenti koje je potrebno priloziti (originali ili ovjerene kopije): .

I.Svojerucno potpisanu prijavu na interni oglas sa kratkom biografijom, kontakt podacima (adresa
stanovanja, broj telefona, e-mail) i detaljno popisanu dokumentaciju koja se dostavlja;

2. Diploma o zavr$enoj skolskoj spremi koja se trazi za radno mjesto:

3. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci od dana objave Internog oglasa);

4. Dokaz o radnom stazu:

5. Dokaz o poznavanju rada na ra¢unaru (uvjerenje/potvrda/certifikat);

6. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u radnom odnosu na poslovima namjestenika u organu
drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine;

7. Uvjerenje o polozenom strué¢nom ispitu za namjestenika u organima drzavne sluzbe;

8. Uvjerenje o polozenom posebnom struénom ispitu za maticara;

9. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Internog oglasa nije
otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji. odnosno Bosni i Hercegovini;

10. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvaéen odredbom &lana IX 1. Ustava BiH.

Izabrani kandidati ¢e biti duzni dostaviti uvjerenje o opéoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta.

Oglas ostaje otvoren deset (10) dana od dana objavljivanja na web stranici Grada Visoko.
Sve trazene dokumente dostaviti na adresu:

GRAD VISOKO
Alije Izetbegoviéa 12a
»Komisija za provodenje Internog oglasa za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika u
gradskoj upravi Grada Visoko*
-NE OTVARAJ-
(sa naznakom za koje radno mjesto se prijavljuje)

Nepotpune i neblagovremene prijave neée se uzeti u razmatranje,

NAPOMENA: U skladu sa ¢lanom 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe, pravo
prijavljivanja na Interni oglas imaju namjeStenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine.

Dostaviti:

I. WEB stranica Grada Visoko:
. Organi DS ZDK:

. Oglasna ploca;

. Spis predmeta;

a/a.-
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