Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

Hercegovalko-neretvanski kanton/Zupanija

Grad Mostar

Gradonacelnik

Mostar, R, 4 10765

Temeljem ¢lanka 70. stavak 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 35/05), ¢lanka 20. Zakona o namjestenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine F ederacije BiH* broj:49/05 1 103/21) i sukladno
odredbama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji Gradske uprave Grada Mostara (,,Sluzbeni glasnik Grada
Mostara® broj: 9/18, 11/19, 14/23, 22/23, 26/23 1 17/24) Gradona&elnik Grada Mostara objavljuje

JAVNIOGLAS

za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika
u Gradskoj upravi Grada Mostara

L. Visi referent za mjesnu samoupravu—tajnik MZ 4 izvrsitelja
2. Visi referent - voza¢ 2 izvrsitelja
3. Referent recepcije i telefonske centrale 1 izvrsitelj
4. Visi samostalni referent- informator 1 izvrsitelj
5. Visi referent za prijem podnesaka , 1 izvrsitelj
6. Visi referent- arhivar 1 izvrsitelj
7. Pomo¢ni radnik-kurir 1 izvrSitelj
8. Vi§i referent Mjesnog ureda Zitomisliéi pri PU Jug 1 izvrsitelj
9. Visi referent za ovjeru potpisa i prijepisa u PU Jug 1 izvrsitelj
10.Visi referent za matitne evidencije u PU Jugozapad 1 izvrsitelj
11.Visi referent mjesnog ureda Kru$evo pri PU Jug 1 izvrSitelj
12. Visi referent za ovjeru potpisa i prijepisa u PU Stari Grad 1 izvrSitelj

Opis poslova za poziciju 1.

Obavlja administrativno-tehnicke poslove u mjesnoj zajednici, vr§i prijem gradana, osigurava potpuno i
blagovremeno informiranje gradana mjesne zajednice po nalogu gradskih odjela/sluzbi, prisustvuje
svim sastancima organa mjesne zajednice, na terenu neposredno prikuplja ili sudjeluje u prikupljanju
podataka neophodnih ili korisnih za gradske odjele/sluzbe, Gradsko vijeée Grada Mostara ili njegova
povjerenstva, vodi evidencije prijave i odjave boravka s podrucja mjesne zajednice, sve planirane 1 druge
aktivnosti realizira blagovremeno, vodeéi pri tome prvenstveno racuna o zahtjevima, potrebama i
ofekivanjima stanovnika mjesne zajednice, kao i organa myjesne zajednice, predlaZe aktivnosti usmjerene
na dalji razvoj lokalne samouprave, a posebno veéeg uceica gradana u odlu¢ivanju, vrsi poslove i
participira u poslovima obrane i civilne zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i
drugih nesreca, odgovara za dostupnost prostorija gradanima, organima mjesne zajednice i drugim
subjektima, redovito dostavlja Gradskoj upravi izvjescéa o radu, aktivnostima i planovima mjesne zajednice.

Opis poslova za poziciju 2.

Upravlja motornim vozilima i odrzava njihovu tehni¢ku ispravnost, poduzima odgovarajuée mjere za
oktlanjanje kvarova na vozilima, obavlja poslove sukladno Pravilniku o koristenju motornih vozila
Gradske uprave, obavlja i druge poslove po nalogu $efa sluzbe.




Opis poslova za poziciju 3.

Visi identificiranje i kontrolu posjetitelja, najavljuje posjetu drZavnim sluZbenicima i namjestenicima
Gradske uprave, vrsi prijam i prosljedivanie telefonskih poziva, prima i Salje poruke putem fax-a, te obavlja
1 druge poslove po nalogu $efa sluzbe.

Opis poslova za poziciju 4.

Obavlja poslove informiranja gradana o na¢inu ostvarivanja prava u sluzbama Gradske uprave, obavjestava
ih o rokovima u kojima se rjefavaju pojedini zahtjevi, urutuje gradanima odgovarajuée obrasce zahtjeva
S pismenim uputstvima o potrebnoj dokumentaciji koju je potrebno priloziti uz zahtjev, oglaSava pismena i
akte na oglasnoj plo¢i Gradske uprave, evidentira datum stavljanja i skidanja akata s oglasne ploge,
evidentira sve podnesene prituZbe, primjedbe i prijedloge na rad odjela, sluzbi, drzavnih sluzbenika i
namjestenika Gradske uprave, proslijeduje ih na rjefavanje, te pruza gradanima povratne informacije o
preduzetim mjerama, prikuplja informacije o svim aktualnim aktivnostima odjela i sluzbi Gradske uprave,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe ili $efs pisarnice i Salter sale.

Opis poslova za poziciju 5.

Vrsi prijem podnesaka i o primljenom podnesku izdaje potvrdu, strankama daje potrebne informacije o
nacinu ostvarivanja prava u organima Gradske uprave kao 1 informacije u svezi sa podnesenim
zahtjevom, daje strankama odgovarajuce obrasce, unosi podatke u radunar i osigurava dnevnu aZurnost
unosa podataka, odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka sukladno
uredskom poslovanju i drugim propisima, obavljai druge poslove po nalogu 3efa sluzbe.

Opis poslova za poziciju 6.

Vodi arhivsku knjigu, pohranjuje arhivirane predmete, sreduje i Cuva predmete, obavlja pripremne
poslove za otpremanje arhivske grade nadleznom arhivu, odobrava izdavanje arhivske grade na revers,
suraduje sa nadleznim arhivom, obavlja i druge poslove po nalogu 3efa sluZbe ili efa pisarnice i alter sale,

Opis poslova za poziciju 7.
Obavlja poslove razvrstavanja, pakiranja i otpremanja sluZbene poste, postu za otpremanje upisuje u knjigu

za otpremu poste putem kurira ili u knjigu za otpremu poste putem PTT-a, obavlja poslove interne
dostave poste u zgradi Gradske uprave.

Opis poslova za poziciju 8.

Obavlja poslove novog upisa ili promjene unesenih podataka u matiénim knjigama rodenih, vjendanih,
umrlih 1 knjigama drzavljana, izdaje izvode i uvjerenja iz matiénih evidencija, dostavlja smrtovnice
umrlih osoba sudovima za ostavinske postupke, dostavlja obavijesti o upisu &injenice o smrti nadleZnim
organima i sluZbama radi brisanja iz evidencija, popunjava statisticke upitnike o novorodenim,
vjenfanim i umrlim osobama, po potrebi wvisi provjeru podataka za potrebe MUP-a, vri upise
Jedinstvenih matiénih brojeva gradana u mati¢ne knjige, obavlja administrativno-tehnitke poslove u
mjesnom uredu, vri prijem gradana i podnesaka, daje savjete gradanima za ostvarivanje prava dugan je
da podatke iz mati¢nih evidencija obraduje u skladu sa Zakonom o zadtiti osobnih podataka, obavlja i
druge poslove po nalogu $efa sluzbe i Sefa pripadajuéeg podruénog ureda.

Opis poslova za poziciju 9.

Ovjerava prijepise dokumenata po zahtjevu stranaka, v ovjeru vjerodostojnosti potpisa, ovierava izjave
gradana u sluzbenim prostorijama ili van njih, uredno i zakonito vodi djelovodnik za ovjeru potpisa,
prijepisa i rukopisa, obavlja I druge poslove po nalogu $efa sluzbe.




Opis poslova za poziciju 10.

Obavlja poslove novog upisa ili promjene unesenih podateka u mati¢nim knjigama rodenih, vjencanih,
umrlih i knjigama drZavljana, izdaje izvode i uvierenja iz maticnih evidencija, dostavlja smrtovnice
umrlih osoba sudovima za ostavinske postupke, dostavlja obavijesti o upisu ¢injenice o smrti nadleZnim
organima i sluzbama radi brisanja iz evidencija, popunjava  statisticke upitnike o novorodenim.
vjenCanim i umrlim osobama, po potrebi vrsi provjeru podataka za potrebe MUP-a, vr3i upise
jedinstvenih mati¢nih brojeve gradana u mati¢ne knjige, duzan je da podatke iz mati¢nih evidencija
obraduje u skladu sa Zakonom o zastiti osobnih podataka, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe.

Opis poslova za poziciju 11.

Obavlja poslove novog upisa ili promjene unesenih podataka u mati¢nim knjigama rodenih, viencanih,
umrlih i knjigama drZavljana, izdaje izvode i uvjerenja iz mati¢nih evidencija, dostavlja smrtovnice umrlih
osoba sudovima za ostavinske postupke, dostavlja obavijesti o upisu ¢injenice o smrti nadleZnim organima i
sluzbama radi brisanja iz evidencija, popunjava statisticke upitnike o novorodenim, vjenéanim i umrlim
osobama, po potrebi visi provjeru podataka za potrebe MUP-a, vrii upise jedinstvenih mati¢nih brojeva
gradana u mati¢ne knjige, obavlja administrativno-tehnitke poslove u mjesnom uredu, visi prijem gradana i
podnesaka, daje savjete gradanima za ostvarivanje prava, duZan je da podatke iz mati¢nih evidencija
obraduje u skladu sa Zakonom o zastiti osobnih podataka, obavlja i druge poslove po nalogu 3efa sluzbe i
Sefa pripadajuéeg podruénog ureda.

Opis poslova za poziciju 12.

Ovjerava prijepise dokumenata po zahtjevu stranaka, vr$i ovjeru vjerodostojnosti potpisa, ovjerava 1zjave
gradana u sluzbenim prostorijama ili van njih, uredno i zakonito vodi djelovodnik za ovjeru potpisa,
prijepisa i rukopisa, obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe

UVJETI:

Pored opcih uvjeta predvidenih &lankom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji BiH (drzavljanstvo BiH, punoljetnost, opéa zdravstvena sposobnost za vrsenje poslova radnoga
mjesta, da u posljednje dvije godine od objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe
kao rezultat stegovne mjere na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji BiH odnosno u Bosni i Hercegovini, da
nije obuhvaéen odredbom ¢lanka IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine) kandidati trebaju ispunjavati i slijedece
posebne uvjete:

Za poziciju 1:

zavrsena srednja Skola (gimnazija, upravna, ekonomska, strojarska, gradevinska, prometna, trgovacka,
elektro-tehnicka i turistiCko-ugostiteljska), deset mjescci radnog staza nakon zavriene srednje skole,
poloZen strucni ispit, poznavanje rada na radunaru.

Za poziciju 2:
zavrSena srednja $kola, poloZen drzavni ispit za vozaga, deset mjeseci radnog staza poslije zavriene
srednje Skole, poloZen vozacki ispit B kategorije.

Za poziciju 3:
zavrsena srednja $kola (gimnazija, upravna, ckonomska, trgovacka, elektrotehnicka, strojarska,
gradevinska, turisticko-ugostiteljska), Sest mjeseci radnog staza nakon zavriene srednje skole.

Za poziciju 4;
zavrSena viSa Skola, VI/I stupanj, upravna ili prvi' stupanj pravnog fakulteta, jedna godina radnog staza
poslije zavrSene vise $kole, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru.




Za poziciju 5:

zavrsena srednja Skola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ekonomska), deset mjeseci radnog staza nakon
zavrsene srednje Skole, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru.

Za poziciju 6:

zavrSena stednja Skola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ekonomska), deset mjeseci radnog staza nakon
zavrSene srednje Skole, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Za poziciju 7:

zavrSena osnovna skola, polozen vozacki ispit A1 B kategorije

Za poziciju 8:
zavrSena srednja 8kola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ckonomska), deset mjeseci radnog sta’a nakon

zavriene srednje Skole, poloZen struéni ispit, poloZen poseban struéni ispit za mati¢ara, poznavanje rada
na raunaru.

Za poziciju 9:
zavrsena srednja Skola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ekonomska), deset mjeseci radnog staza nakon
zavrsene srednje Skola, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raéunaru.

Za poziciju 10:
zavriena srednja Skola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ckonomska), deset mjeseci radnog staZa nakon

zavrSene srednje Skole, poloZen struéni ispit, poloZen poseban stru¢ni ispit za mati¢ara, poznavanje rada
na racunaru.

Za poziciju 11:

zavrSena srednja Skola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ckonomska), deset mjeseci radnog staza nakon
zavrsene srednje Skole, poloZen stru¢ni ispit, poloZen poseban strudni ispit za matidara, poznavanje rada
na racunaru. "

Za poziciju 12:
zavriena srednja Skola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ekonomska), deset mjeseci radnog staza nakon
zavrSene srednje kola, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na ra¢unaru.

Potrebna dokumentacija
Za prijavu na Javni oglas kandidati su duzni dostaviti slijede¢u dokumentaciju (original ili ovjerene kopije):

prijava

kratak zivotopis : '

uvjerenje o drZavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci)

izvod iz mati¢ne knjige rodenih ili uvjerenje o podacima iz mati¢ne knjige rodenih

diploma o zavrienoj 8kolskoj spremi

uvjerenje o radnom staZu poslije zavriene VSS u trajanju od najmanje jedne godine ( za poziciju 4)
uvjerenje o radnom stazu poslije zavriene SSS u trajanju od najmanje deset mjeseci ( za pozicije
1,2,5,6,8,9,10, 111 12)

8. uvjerenje o radnom stazu poslije zavriene SSS u trajanju od najmanje $est mjeseci ( za poziciju 3)
9. uvjerenje o poloZenom struénom ispitu za VSS (za poziciju 4)

10. uvjerenje o poloZenom struénom ispitu za SSS (za pozicije 1,5,6,8,9, 10, 111 12)

11. certifikat o poznavanju rada na radunaru (za pozicije 1,4,5,6,8,9, 10, 111 12)

12. uvjerenje o poloZenom struénom matidarskom ispitu (za pozicije 8, 101 11)

13. uvjerenje o poloZenom drZavnom ispitu za vozada (za poziciju 2)

14. dokaz o poloZenom vozatkom ispitu B kategorije (za poziciju 2)

§ N s s




15. dokaz o poloZenom vozagkom ispitu A i B kategorije (za poziciju 7)

16. ovjerena izjava kandidata da nije obuhvaéen odredbom ¢&lanka IX 1. Ustava BiH

17. ovjerena izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije
otpusten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat stegovne mjere na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji
odnosno u Bosni i Hercegovini.

Dokaz o opcoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnoga mjesta izabrani kandidati su duzni
dostaviti u roku od 8 (0sam) dana od dana preuzimanja rjeSenja o prijemu u radni odnos.

Sa kandidatima koji ispunjavaju uvjete iz javnog oglasa obaviti ée se intervju.

Kandidati koji polazu pravo na prioritetno upoSljavanje sukladno Zakonu o dopunskim pravima
branitelja/branilaca i ¢lanova njihovih obitelji/porodica u HNZ/K (,Narodne novine HNZ/K*, broj: 6/18,
4/21, 7/22 i 11/23) i Uredbi o jedinstvenim kriterijima i pravilima za uposljavanje branitelja/branilaca i
¢lanova njihovih obitelji/porodica u HNZ/K (,, Narodne novine HNZ/K, broj: 1/24 i 5/25) moraju
kumulativno ispunjavati uvjete:

1. da imaju prijavljeno prebivaliste u HNK/Z najmanje pet godina prije objave javnog oglasa
2. daprije javnog oglasa nisu bili uposleni na neodredeno vrijeme u stecenoj struénoj spremi s kojom se
prijavljuju na javni oglas.

Navedene osobe prvenstvo pri upo$ljavanju osfvaruju samo ukoliko ispunjavaju opée i posebne uvjete za
radna mjesta za koja se prijavljuju. ‘

Kandidati - korisnici prava na prioritetno upo$ljavanje obvezni su istovremeno sa dostavom
dokumentacijom kojom dokazuju ispunjavanje op¢ih i posebnih uvjeta iz javnog oglasa dostaviti
dokumentaciju kojom dokazuju svoj status osobe s pravom na prioritetno uposljavanje navedenu u Prilogu
1. Uredbe o jedinstvenim kriterijima i pravilima za uposljavanje branitelja/branilaca i ¢lanova njihovih
obitelji/porodica u HNZ/K (,, Narodne novine HNZ/K*, broj:1/24 1 5/25 1 to:

1. Dokaz o statusu lica iz élanka 3. Uredbe:
a) dokazivanje ue$¢a u Oruzanim snagama R BiH za demobiliziranog branitelja /branioca (¢lana
obitelji/porodice demobiliziranog branitelja/branioca i umrlog demobiliziranog/demobilisanog

branitelja/branioca) utvrduje se na temelju:

— Uvjerenja koje izdaje nadleZna Gradska/Opéinska grupa za pitanja evidencija iz oblasti vojne obveze,
izdano nakon objave Javnog oglasa;

b) dokaz za ¢lana obitelji/porodice poginulog branitelja/branioca, ratnog vojnog invalida (&lana
obitelji/porodice ratnog vojnog invalida i umrlog ratnog vojnog invalida) i dobitnika ratnog
priznanja i odlikovanja (¢lana obitelji/porodice dobitnika ratnog priznanja i odlikovanja i umrlog
dobitnika ratnog priznanja i odlikovanja) utvrduje se temeljem:

- Uvjerenja koje izdaje nadlezna Gradska /Opéinska sluZba za braniteljsko/ boracku —-invalidsku zadtitu
prema myjestu prebivalista, izdano nakon objave Javnog oglasa;

2. Dokaz o srodstvu s licem iz ¢lanka 3. stavak 2. Uredbe:
a) Dokazi za djecu:
- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih korisnika prava (ako se radi o djetetu Zivog roditelja)

- Izvod iz mati¢ne knjige umrlih (ako se radi o poginulom ili umrlom roditelju) temeljem kojeg se ostvaruje
prioritet pri uposljavanju;




b) Dokazi za supruznike: "

- Izvod iz matiéne knjige vjendanih i Izvod iz maticne knjige umrlih (ako se radi o poginulom ili umrlom
supruzniku);

3. Dokaz o prebivaliStu korisnika prava:

- Uvjerenje o kretanju korisnika prava — kao dokaz o prebivali§tu (PBA-4A obrazac) koji izdaje MUP
HNK/Z, izdano nakon objave J avnog oglasa

4. Dokaz da korisnik prava nije bio uposlen na neodredeno vrijeme u ste¢enoj strucnoj spremi:
a) Za lica koja nisu bila u radnom odnosu:

- Potvrdu Federalnog zavoda MIO/PIO da se isti ne nalaze u bazi podataka matiéne evidencije aktivnih
osiguranika kod Federalnog zavoda MIO/PIO, ne starije od dana objave Javnog oglasa

b) Za lica koja su bila ili su u radnom odnosu:

- Potvrdu Federalnog zavoda MIO/PIO (AM obrazac) i Uvjerenje /potvrda svih poslodavaca kod kojih je
korisnik prava imao/ima zasnovan radni odnos, sa jasno naznatenom du¥inom trajanja ugovora
(odredeno/neodredeno vrijeme) i naznakom stupnja struéne spreme s kojom je radnik zasnovao radni odnos
kod poslodavca, ne starije od dana objave Javnog oglasa.

Tekst Zakona i Uredbe objavljen je na web stranici Grada Mostara www.mostar.ba,

Primljeni kandidati podlijezu obvezi probnog rada u trajanju od 3 (tri) mjeseca.

Javni oglas ostaje otvoren 20 dana od dana zadnje objave. Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave
nece se razmatrati. Prijave sa potrebnom dokumentacijom dostaviti neposredno u Pisarnicu Grada Mostara
ili slati preporuceno putem poste na adresu: Grad Mostar, (Pisarnica — Centar za usluge gradanima), Adema
Buca broj:19, Mostar, sa naznakom ,, Javni oglas za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika u
Gradskoj upravi Grada Mostara*.




