e Bt BOSNA [ HERCEGOVINA
.. FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

TUZLANSKI KANTON
OPCINA CELIC
OPCINSKI NACELNIK
telefon: 035/668-651 Alije Izetbegovi¢a 60-2
fax: 035/ 668-672 75246 Celi¢

Broj: 02-30-1122-1/22
Celi¢, 05.04.2022.godine

Na osnovu &lana 71., 74. i 75. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (,,Sluzbene novine TK*,
broj:7/17, 10/17, 10/18, 14/18 i 8/21), Pravilnika o radnim odnosima, disciplinskoj odgovornosti, plaama i
naknadama drzavnih sluzbenika i namjestenika opéinskog organa uprave opCine Celié, broj: 02-34-2862/07 od
03.07.2007.godine i Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Opéinskih sluZzbi za upravu opcine Celi¢ broj: 02-30-
1607/21 od 10.06.2021.godine, broj: 02-30-1607-1/21 od 27.07.2021.godine, broj: 02-30-1607-2/21 od
13.10.2021.godine i broj: 02-30-1607-3/21 od 04.01.2022.godine i Odluke o potrebi prijema namjestenika u radni
odnos na neodredeno vrijeme, broj:02-30-1122/22 od 04.04.2022.godine Opcinski nacelnik Opcine Celi¢, raspisuje:

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme
u Opéini Celi¢

NAZIV RADNOG MJESTA:
-Sluzba za radunovodstvene, poslove trezora, privredu i razvoj:

1. Visi samostalni referent za odrZavanje informacionih sistema...........cevuenn 1 (jedan) izvrSilac.
2. Visi samostalni referent za poslove knjigovodstva.......c.cccceeeeesevonirnnnnnnnenn 1 (j€dan) izvrsilac.

- SluZba za opéu upravu, druStvene djelatnosti i boracka pitanja:
3. Visi referent za kancelarijsko poslovanje.......c..covvverrnirnerirnnisnaiiianrnnenn 1 (jedan) izvrSilac

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (STATUS):

Pozicija 01. Visi samostalni referent za odrZavanje informacionih sistema (Namjestenik-ViSi samostalni
referent.

- Obavlja procjenu kvara i vri sitne popravke ratunarske opreme i ralunarske mreze koja se koristi u
administraciji Opéine Celié,

- Vrdi nadzor i definiSe potrebe za servisiranjem kopir aparata, Stampaga i skenera koje vr3i ovlasteni servis,
- Ukestvuje u aktivnostima nabavke softwere-a i hardware-a za Op¢inu,

- Provjerava opée stanje informatizacije Opéine i obugenost zaposlenika, izraduje preporuke u skladu sa
tehni¢kim potrebama sluzbi, Sefu sluzbe,

- Sanira manje kvarove i probleme nastale u funkcionisanju sistema,

- Odrzava svu IT opremu i ostvaruje kvalitetnu saradnju sa dobavljadima opreme,

- Obavlja tehnitku podrsku tj.odgovara na pozive korisnika sistema i pomaZe im u rjeSavanju problema na
ratunarima, monitorima, Stampa¢ima, skenerima, mreznoj aktivnoj i pasivnoj opremi i sl.putem telefona, a
po potrebi odlazi na teren radi rjeSavanja navedenih problema,

- Koordinira rad sa svim korisnicima radunara u Opéini i MZ,

- Kreira i provodi sigurnosnu politiku ( lozinke, prava pristupa),

- Obavlja rutinske poslove odrzavanja sistema, kao §to je redovna izrada rezervnih kopija,

- Poma¥e struénom saradniku za informacione sisteme u redovnom odrZavanju zvani¢ne web stranice
Op¢ine Celi¢ i u potpunosti je odrzava u slucaju odsustva srtunog saradnika za informacione sisteme,
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- Obavlja poslove referenta za tehni¢ke poslove i informisanje u sluaju odsustva istog namjestenika,
- Obavlja i druge poslove za potrebe sluzbi i obavlja druge poslove po nalogu Opéinskog nadelnika i
neposrednog rukovodioca.

Pozicija 02. Vi§i samostalni referent za poslove knjigovodstva (NamjeStenik-Visi samostalni referent)

- Vodi finansijsko knjigovodstvo za redovnu djelatnost organa,

- Vr3i knjizenje finansijske dokumentacije u skladu sa propisima sa vi§im samostalnim referentom za
budzet, finansije i zajedni¢ke poslove,

- Radi na knjizenju poslovnih promjena u knjigovodstvu, osnovnih sredstava, novéanih sredstava,
materijala, inventara, placa za organ uprave, obaveza (kratkoro&nih,dugorognih), investicija i drugih
knjizenja vezanih za budZetsko knjigovodstvo sa visim samostalnim referentom za budzet, finansije i
zajednicke poslove i viim referentom-glavnim knjigovodom.

- Vr3i materijalnu i formalnu kontrolu dokumentacije, prikupljanje, sredivanje i obradu podataka potrebnih
za vrienje zakljuénih knjiZenja za izradu periodi¢nih i godisnjih izvjeStaja,

- Vr$i izradu periodi¢nih izvjedtaja, sastavlja periodi¢ne i zavrSne obralune, obavlja uporedivanje
finansijskog i materijalnog stanja stalnih sredstava i sitnog inventara,

- Vr¥i usagla$avanje knjigovodstvene evidencije sa stvarnim stanjem,

- Brine o arhiviranju i &uvanju radunovodstvene dokumentacije i finansijskih izvjeStaja u skladu sa
zakonom,

- Utestvuje u pripremi budzeta Op¢ine Celi¢, mjese¢nih, kvartalnih i godinjih izvjeStaja o njegovom
izvr§enju,

- Ugestvuje u pradenju izvrienja budZeta sluzbi za upravu Op¢ine Celié,

- Vr§i i druge poslove iz nadleZnosti radnog mjesta po naredenju pomoénika Opéinskog nacelnika za
radunovodstvene, poslove trezora, privredu i razvoj.

Pozicija 03. Visi referent za kancelarijsko poslovanje (Nam jeStenik-Visi referent)

- Obavlja jednostavne poslove iz oblasti kancelarijskog poslovanja i opéih upravnih poslova,

- Kompletira zahtjeve i dostavlja nadleznim sluzbama za rad,

- Kontaktira sa nadleZnim sluzbama koje rje$avaju po zahtjevima gradana,

- Daje usmene i pismene informacije gradanima u vezi ostvarivanja njihovih prava i izvrSavanja njihovih
obaveza,

- Prima zahtjeve, obavjestava gradane u vezi sa dokumentacijom koju trebaju priloziti i gdje pribaviti istu,

- Prima izradena pismena i ista uruduje podnosiocu zahtjeva,

- Prima i zavodi po$tu u referentske knjige,

- Otprema, rasporeduje i zavodi postu (kovertira, pakuje, zavodi u dostavnu knjigu i knjigu otpreme),

- Odgovara za rad pisarnice i vodenje kancelarijskog poslovanja,

- Odreduje klasifikacijske oznake za predmete,

- Primjenjuje propisane mjere protivpoZarne i druge zatite u arhivu,

- Izraduje godi¥nje izvjedtaje o svom radu i dostavlja ih pomoéniku opéinskog nacelnika za opcu upravu,
drudtvene djelatnosti i boracka pitanja,

- Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima, po nalogu pomoénika op¢inskog
naéelnika za opéu upravu, dru§tvene djelatnosti i boratka pitanja.

OPCI USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:

Opéi uslovi utvrdeni su odredbama &lana 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Daje drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Daje stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposobno za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

- Daima vrstu i stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema pravilniku o
unutrasnjoj organizaciji,

- Da posljedne dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpusten iz organa dravne sluzbe kao rezultat
disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

- Da nije obuhvaéen odredbama &laba IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine.



POSEBNI USLOVI UTVRDENI PRAVILNIKOM O UN UTR}}QNJOJ ORGANIZACJI
OPCINSKIH ORGANA UPRAVE I STRUCNIH SLUZBI OPCINE CELIC:

Pozicija 01.ViSi samostalni referent za odrzavanje informacionih sistema

- VS8S-VI, Fakultet za informatiku ili Tehni¢ki fakultet-prvi stepen drustvenog smjera,
- Struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- Najmanjel godina radnog staZa u struci, nakon zavrSene VSS.

Pozicija 02: ViSi samostalni referent za poslove knjigovodstva

- VSS-VI stepen, Visa $kola ili Ekonomski fakultet ili drugi fakultet opéeg smijera-prvi stepen,
- Struéni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,
- Najmanje jedna godina radnog staZa nakon zavrSene VSS,

Pozicija 03:ViSi referent za kancelarijsko poslovanje

- SSS IV stepen, srednja $kola ekonomskog, upravnog ili drustvenog smijera,
- struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene SSS

SPISAK POTREBNIH DOKUMENATA (ORGINAL ILI OVJERENA FOTOKOPLJA):

- Prijava na javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt podacima ( adresa, broj telefona i mail),

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

- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- Diplomu/svjedoganstvo o ste¢enoj Skolskoj spremi,

- Dokaz o potrebnom radnom staZu,

- Dokaz o poloZenom struénom ispitu,

- Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz
drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u BiH (izjava ovjerena u opéini,
kod notara, ne starija od 3 mjeseca),

- Ovjerena izjava da kandidat nije obuhva¢en odredbom ¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine (ovjerena u
opéini, kod notara, ne starija od 3 mjeseca).

Izabrani kandidati su duzni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psihofizitkoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta i uvjerenje o nevodenju krivi¢nog postupka prije stupanja na rad.

U skladu sa &lanom 81. stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu, kandidat koji za vrijeme trajanja
procedure za prijem u radni odnos nije poloZio struéni ispit, moZe se primiti u radni odnos, ali je duZan poloziti
struéni ispit najkasnije u roku od 6 mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drzavne sluZbe.

Rok za podnosenje prijave na oglas je 15 (petnaest) dana od dana objave javnog oglasa u dnevnim novinama i web
stranici Opéine (rok se ratuna od dana posljednje objave).

Prijave sa kratkom biografijom i potrebnom dokumentacijom mogu se predati neposredno ili dostaviti preporu¢enom
postom, na adresu:

Opéina Celié, ul. Alije Izetbegovica 60-2, 75246 Celi¢, sa naznakom )
wPrijava na javni oglas za prijem namjestenika u radni odnos na nedredeno vrijeme u Opcini Celi¢
- NE OTVARATI®.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.

OPCINSKI NACELNIK
Admir Hrustanovi¢

L ¥all .
ﬂ‘_—r-l#\t \ " i 1 ¢
L AA R 2 s

.
e S v ¢ AL



