BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE 1 HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON

GRAD VISOKO

GRADONACELNIK

Broj : 01(1~02- R 16

Datum : {¥ .09.2026. godine

Na osnovu &lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,.Sluzbenc novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj: 49/05, 45/10 i 103/21) i Pravilnika 0 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, broj: 01/1-02-1497/23 od 03.10.2023. godine, broj: 01/1-02-1260/24 od 04.07.2024. godine, broj:
01/1-02-92/26 od 21.01.2026. godine i broj: 01/1-02-1479/26 od 16.07.2026. godine, gradonalelnik Grada
Visoko, putem Sluzbe za opéu upravu i zajednicke poslove, raspisuje:

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

1. Visi referent za odriavanje instalacija i poslovi centralnog grijanja u Odsjeku za zajedniCke poslove u
STuzbi za opéu upravu i zajednicke poslove..........................1 (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme
2. Vi§i referent — mati¢ar za vodenje maticnih knjiga i ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa u Odsjeku za opcu
upravu, ljudske resurse i normativno-pravau djelatnost u Sluibi za opéu upravu i zajednicke

POSIOVE.veeeeeeteeeririestisesc e sss s rsss et sens s et sanaeas 1 (jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme
3. Visi referent za poslove ekonomata i pisarnice u Odsjeku za zajednicke poslove u SluZbi za opéu upravu i
ZAFEARICKE POSIOVE..virrierierirrcrierenisninanisrssssrssssnires et ssinnins 1 (jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme.

1. Visi referent za odriavanje instalacija i poslovi centralnog grijanja u Odsjeku za zajednitke poslove u

Stuzbi za opéu upravu i zajednicke poslove...............cc....ocu. 1 (jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme
Opis poslova: Vrsi sve poslove vezano za funkcionisanje centralnog grijanja. Stara se o ravnomjernom
zagrijavanju prostorija. Stara se o ispravnosti cjelokupunog sistema grijanja. Visi tekuce odrZavanje zgrade i
tehni¢kih sredstava za rad. Odgovoran je za ispravnost ostalih instalacija u zgradi, te vrSi ostale manje opravke
u zgradi i domena domarskih poslova. Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i pomocniku
gradonacelnika. U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove iz djelokruga Odsjeka, koje istom povjeri Sef
Odsjeka, shodno njegovoj strugnoj spremi i poziciji radnog mjesta. )

2. Vigi referent — matiéar za vodenje mati¢nih knjiga i ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa u Odsjeku za opéu
upravu, ljudske resurse i normativno-pravnu djelatnost u Sluibi za oplu uprava i zajednicke
POSIOVCrerreneererrrnecnsiseeniscsns st s sas s s seb s st st st nesnsnnasine 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme

Opis poslova: Vr$i redovne upise u mati&nu knjigu rodenih, umrlih i knjigu drZavljana. Vi$i upise Zinjenica

rodenja, smrti i zaklju¢enja braka u inostranstvu. Obavlja prijem predmeta i dokumentacije za vjentanja

gradana i vodi matiénu knjigu vjentanih. Poduzima sve prethodne radnje za najavu vjendanja. Visi naknadne
upise u matiéne knjige na osnovu tjeSenja nadleznih organa. Provodi pribiljeske kroz mati¢ne knjige. 1zdaje
izvode i uvjerenja iz matiénih knjiga i knjiga drZavljana. Vrii upis svih promjena (na osnovu rjeSenja,
izvjestaja i dr.) u mati¢ne knjige i o tome obavjestava druge matiare i druge institucije. Dostavlja nadleznom
sudu smrtovnice. Sastavlja zapisnike o priznavanju odinstva i materinstva i dostavlja nadleznim organima. Vrsi
upis IMBG na osnovu rjeSenja nadleznog organa. Prima stranke i daje objadnjenja i obavjestenja. Vrsi dostavu
podataka CIPS-u. Po zahtjevu nadleZnih organa visi provjere u mati¢nim knjigama, vezano za izdavanje
identifikacionih dokumenata. Odgovara na upite pravnih i fizi¢kih lica i drzavnih organa vezane za izdavanje
izvoda iz matiénih knjiga. Salinjava i dostavlja izvjeitaje, spiskove i obavijesti nadleznim organima i
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ustanovama, kao i statisticke podatke o izvrienim upisima. Vodi indeks izvrSenih upisa u matidne knjige.
Sadinjava izvjeStaje i informacije o svom radu. Unosi podatke u elektronsku bazu podataka-drugi primjerak
matiéne knjige. Vi$i verifikaciju podataka za Centralni matiéni registar i stara se 0 dnevnoj aZurnosti. Vrsi
provjere i verifikacije podataka za izdavanje biometrijskih li¢nih dokumenata. Razvrstava i razvodi akte i
predmete, uz istovremeno kontrolisanje ispravnosti istih prije arhiviranja. Stavlja registarski §tambilj na omote
spisa i upisuje potrebne podatke s rokovima ¢uvanja predmeta u skladu s listom kategorija registraturskog
materijala. UlaZe predmete u fascikle u registratore i uredno vodi arhivsku knjigu arhivske grade i materijala
svrstanih po vrsti, klasifikacionoj oznaci i godinama. Priprema arhivsku gradu za primopredaju izmedu
gradskih sluzbi za upravu i nadleZnog arhiva. Izdaje reverse za predmete od strane obradivada. Vrii odabiranje
arhivske grade i izlu€ivanje registraturskih materijala kojima je prestala vaZnost za tekudi rad, a nemaju
svojstvo arhivske grade. Unosi u radunar sve potrebne podatke i stara se o njihovoj aZurnosti. Ovjerava
prepise, vri legalizaciju potpisa, vrsi ovjeravanje izjava gradana u sluzbenim prostorijama Gradske uprave il
na terenu. Po potrebi vrii poslove pisarnice i arhive. Odgovara za stru€no, savjesno, azurno i efikasno vrienje
poslova. Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i pomocniku gradonacelnika. Poslovi se obavljaju u
skladu s ovla$tenjima 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 3ef Odsjeka i pomoénik gradonadelnika, a u skladu s njegovom struénom spremom i pozicijom
radnog mjesta.

3. Visi referent za posiove ekonomata i pisarnice u Odsjeku za zajednicéke poslove u Sluibi za opéu upravu i
ZAJEARICKE POSIOVE..acraaenecneirererrrerirresernnsesssesses s e sesasonas 1 (Jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme

Opis poslova: Vr§i nabavku svih vrsta roba, uredskog i drugog materijala za potrebe Gradskih siuzbi. Vodi
evidenciju o nabavci i utrofku materijala i o izvrienim uslugama. U skladu s utvrdenom procedurom izdaje
uredski i drugi materijal iz ekonomata. Obavlja aministrativno - tehnicke poslove. U odsutnosti Videg referenta
Za koriStenje i odrzavanje voznog parka vodi evidenciju izdatih putnih naloga u skladu s Pravilnikom o
putnom nalogu, te sadinjava mjesecni izvjeStaj o potrodnji goriva i predenih kilometara. Pravi raspored
koriftenja vozila, te utvrduje prioritete. Vr3i koordiniranje poslova za prijem, otvaranje, pregledavanje,
razvrstavanje poSte po sluzbama. Vidi signiranje poste prema organizacionim jedinicama, odnosno radnim
mjestima kojima se posta dostavlja u rad. Odreduje kvalifikacione oznake predmeta, akata kao i zdruZivanje
akata. KontroliSe ispravnost podnesenih podnesaka i priloga i upuéenih taksi. Izdaje potvrde o prijemu
podnesaka, kao i druge poslove vezane za prijem i rasporedivanje poste, odnosno akata. Unosi podatke u
radunar i brine se o dnevnoj azurnosti poslova. Vrsi kompletiranje predmeta iz pojedinih oblasti i prati njihovo
kretanje i rjeSavanje. Vodi evidenciju upravnih i drugih predmeta, prati njihovo kretanje i rokove. Odreduje
kvalifikacione oznake za predmete prema Uredbi o kancelarijskom poslovanju i drugim propisima. Vodi
rokovnik predmeta i prati rokove iz istog, te knjigu pecata i §tambilja. Priprema podatke o rjefenim i
nerjeSenim predmetima. Vrdi pripremu podte za otpremu, te vrdi internu dostavu poste. Vr§i prijem,
evidentiranje, zaduZenje i dostavljanje predmeta u SluZbu. Vr$i aZuriranje Docunove. Po potrebi obavlja
poslove ovjere potpisa, rukopisa i prepisa, te poslove na unosu i obradi podataka. Poslovi se obavljaju u skladu
s ovlaStenjima i odgovornostima propisanim odgovarajuéim dokumentima sistema upravljanja kvalitetom u
Gradskoj upravi. Za sveoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i pomoéniku gradonadelnika. U skladu sa
zakonom obavlja i druge poslove iz djelokruga Odsjeka, koje istom povjeri $ef Odsjeka i pomoénik
gradonacelnika, shodno njegovoj struénoj spremi i poziciji radnog mjesta.

Uslovi: Pored op¢ih uslova propisanih élanom 24. Zakona o namjedtenicima u organima drZzavne sluZbe
(Drzavljanstvo BiH, punoljetstvo, opéa zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i
stepen Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, 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 FBiH, odnosno BiH, da nije obuhvaéen odredbom &lana IX 1. Ustava BiH), kandidati trebaju
ispunjavati i slijedeée posebne uslove:

1. Visi referent za odriavanje instalacija i poslovi centrainog grijanja u Odsjeku za zajedniéke poslove u
Sluibi za opéu upravu i zajednicke postove...........................1 (jedan)} izviSilac na neodredeno vrijeme
e SSSIH/TV - Srednja 8kola tehnicke struke;
» najmanje deset (10) mjeseci radnog staZa u struci;

* poloZen ispit za rukovanje lakozapaljivim te¢nostima i gasovima i poseban strudni ispit za rukovanje
centralnim grijanjem.
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© 2. ViSi referent — matitar za vodenje matiénih knjiga i ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa u Odsjeku za opéu
upravu, ljudske resurse i normativno-pravau djelatnost u Sluibi za opéu upravu i zajednidhe
DOSIOVE.....oonveirercrrrssssssissesisssisssissssne s msasasasssesessssssssnssnsasnsaes 1 (jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme

SSS — IV stepen, Gimnazija, ekonomska, upravna ili druga srednja $kola;
poloZen struéni ispit za rad u organu uprave;

poloZen ispit za matidara;

najmanje deset (10) mjeseci radnog staza u struci;

poznavanje rada na radunaru.

3. Visi referent za poslove ekonomata i pisarnice u Odsjeku za zajednicke poslove u Sluzbi za opéu upravu i
ZAJedRICKE POSIOVE..cnnaoneamnanererirerereeereerereinierissssssresssssessesassesenns 1 (jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme

SS8 -1V stepen, Gimnazija, ekonomska, upravna ili druga srednja §kola;
poloZen struéni ispit za rad u organu uprave;

najmanje deset (10) mjeseci radnog staZa u struci;

poznavanje rada na ra¢unaru.

Dokumenti koje je potrebno priloZiti (originali ili ovjerene fotokopije):

1.

2.

(o)

10.

11

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

Diploma o zavrienoj Skolskoj spremi/diploma ili uvjerenje o zavrienom srednjem ili svjedoCanstvo o
zavr$enom obrazovanju iz koji se vidi da je sa uspjehom zavr$io obrazovanje i stekao potrebno zvanje.
Napomena: Nece se uzeti u razmatranje prijave kandidata koji kao dokaz o tra¥enom obrazovanju dostave
svjedodZbe o zavrienom I, II, Il i IV razredu srednje 3kole, a uz navedene svjedodbe ne dostavi diplomu
ilf uvjerenje o zavrienom obrazovanju ili svjedodZbu o zavrienom obrazovanju (Napomena: diploma koja
se traZi za konkretno radno mjesto na koje se kandidat prijavljuje);

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

Dokaz o radnom stazu (uvjerenje porezne ispostave ovjereno pedatom i potpisom nadleZne osobe u kojem
su tatno naznaeni periodi prijave i odjave kandidata ili uvjerenje Zavoda za penzijsko i invalidsko
osiguranje (PIO/MIO) ovjereno pedatom i potpisom nadleZene osobe);

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;

Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Internog oglasa nije
otpusten iz organa drzavne shuZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u F ederaciji,
odnosno Bosni i Hercegovini (izdata nakon objave Internog oglasa);

Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvaéen odredbom &lana IX 1. ustava BiH (Izdata nakon objave
Internog oglasa);

Dokaz o poloZenom ispitu za rukovanje lakozapaljivim teénostima i gasovima (dodatno za poziciju 1);
Dokaz o poloZenom posebnom stru¢nom ispitu za rukovanje centralnim grijanjem (dodatno za poziciju
1y

Uvjerenje o poloZenom struénom ispitu za rad u organu uprave (dodatno za poziciju 2 i 3);

Napomena: U radni odnos se moZe primiti kandidat koji nema poloZen struéni ispit za rad u organu
uprave u obavezu polaganja ispita u skladu sa Zakonom. U slugaj da primlieni kandidat ne poloZi ispit
radni odnos se prekida.

Dokaz o poznavanju rada na radunaru (dodatno za pozicije 2 i 3) - Uvjerenje/potvrda/certifikat ili drugi
odgovaraju¢i akt od ovladtene ustanove, institucije ili drugog ovlastenog lica ili organa o zavrienoj
edukaciji za rad na raunaru ili ovjerenu kopiju upisnice - indexa sa fakulteta li original ili ovjerena kopija
druge odgovarajuée isprave koja potvrduje poznavanje rada na radunaru.

Napomena: potvrda ili uvjerenje firme u kojoj je kandidat radio ili sa kojom je ostvario posiovnu
saradnju, odnosno pisana preporuka kojom se potvrduje trazeni nivo znanja rada na radunaru kandidata
nece se prihvatiti kao validan dokaz, jer isti nisu registrovani za obavljanje obuke iz te djelatnosti.

Kao dokaz o poznavanju rada na ratunaru kandidati mogu dostaviti i uvjerenje $kola ili drugih institucija
koji se obave obudavanjem znanja rada na radunaru, bez obzira da Ii se nalaze u Bill ili izvan nje,
uvjerenje fakulteta o poloZenom ispitu ili drugu ispravu fakulteta (ovjerena kopija upisnice — indeksa,
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dodatak diplomi) koja potvrduje poznavanje ili znanja rada na radunaru, diplomu ili drugu ispravu koja
potvrduje stefeno zvanje ili zanimanje koje je neposredno vezano za rad na radunaru.
Navedeni dokazi moraju biti na jeziku koji su u sluZbenoj upotrebi u BiH.

12. Uvjerenje o poloZenom posebnom struénom ispitu za mati¢ara (dodatno za poziciju 2),
Napomena: U radni odnos se moze primiti kandidat koji nema-polo¥en poseban strudni ispit za matiara
uz obavezu polaganja posebnog struénog ispita za matidara u roku od 6 mjeseci od dana prijema. U
slu¢aju da primljeni namjestenik ne poloZi poseban struéni ispit u propisanom roku radni odnos se
prekida. '

13. Izjava kandidata da daje izrigitu saglasnost Gradu Visoko za obradu.njegovih lignih podataka sadrZanim u
dostavijenoj dokumentaciji uz prijavu na interni oglas, u svrhu i na nadin obrade liénih podataka na
osnovu zakona ili drugog propisa, a u skladu sa Zakonom o zastiti liénih podataka.

Izabrani kandidat e biti duzan dostaviti uvjerenje o opéoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova
radnog mjesta.

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

GRAD VISOKO
Alije Izetegoviéa 12A
»Komisija za provedenje Internog oglasa za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeitenika n
gradskoj upravi Grada Visoko —
- NE OTVARAJ -*
(sa naznakom za koje radne mjesto se kandidat prijavljuje)

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

worganima drzavne sluzbe, pravo prijavljivanja
vioa viasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

NV T

) \ -
GRAD m GRADA VISOKO

NAPOMENA: U skladu sa ¢lanom 21, Zakona o namyjest nic
na Interni oglas imaju namjestenici iz organa drzavné sluzbe's

[N Y AN

Dostaviti: _ / i
1. Web stranica Grada Visoko; a T B g (Fanit, dipl. ing. V
2. Organi DS ZDK; R :
3. Oglasna ploga;
4. Spis predmeta;
5. afa-
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