Bosna i Hercegovina n

Federacija Bosne i Hercegovine *
Zenicko-dobojski kanton ﬁ
OPCINA VARES R

OPCINSKI NACELNIK v

Broj: 02- 1571/25

Vares, 27.11.2025. godine

Na osnovu ¢lana 20.121.173. Zakona o namjeStenicima u organima drZzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH, broj: 49/2005, 45/2010 1 103/2021),
Clana 5. Odjeljak 1. tacka 1.A.3.; Odjeljak 2. tacka 2.5. 1 2.A.2. Pravilnika o unutra$njoj
organizaciji jedinstvenog opéinskog organa uprave Opcine Vares§ (preciSceni tekst) broj:02-
018/22 od 05.01.2022.godine, Pravilnika o dopuni Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji
jedinstvenog opc¢inskog organa uprave Opcine Vare§ (preciS¢eni tekst), broj:02-1207/22 od
15.06.2022.godine, broj:02-1263/22 od 29.06.2022.godine, broj:02 -2109/22 od
19.12.2022.godine i broj:02-1945/23 od 08.12.2023.godine, Odluke o potrebi raspisivanja
internog oglasa za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika u organu uprave Opcine
Vares - broj:02-1568/25 od 26.11.2025.godine i ¢lana 33. stav 1. tacka 15. Statuta Op¢ine Vares
(Precisceni tekst), broj: 01-162/12 od 11.09. 2012. godine, po Rjesenju o prenosu ovlastenja za
obavljanje poslova iz nadleznosti op¢inskog nacelnika Opc¢ine Vares, Ermin Musa, objavljuje

INTERNI OGLAS
za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika u Op¢ini Vares

Obavjestavaju se namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne 1
Hercegovine da op¢inski organ drzavne sluzbe Op¢ine Vare§ vrsi popunu upraznjenih radnih
mjesta na neodredeno vrijeme u Sluzbi za privredu, finansije 1 trezor i Sluzbi za op¢u upravu,
drustvene djelatnosti 1 boracko-invalidsku zastitu Opcine Vare§, putem preuzimanja
namjestenika iz drugog organa drZavne sluzbe, u skladu sa odredbama clana 21. Zakona o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine Federacije BiH, broj: 49/2005, 45/2010 1 103/2021).

Popuna se vrsi za radna mjesta:

01.Visi refernt —blagajnik........ 1 izvsilac

Opis poslova: Vodi blagajnicke poslove. VrSi obracun 1 isplatu placa radnika. Obavlja
likvidaturu blagajnickih dokumenata. Obavlja neposredan kontakt sa poslovnim bankama u
cilju obezbjedenja gotovinskih sredstava. Vrsi isplate po osnovu putnih naloga i drugih
dokumenata. Vr$i placanje putem virmanskih i elektronskih naloga. Odgovara za cuvanje
gotovog novca. Arhivira dokumentaciju iz ove oblasti. Pruza potrebne informacije iz okvira
blagajnickog poslovanja. Vodi knjige ulaznih i izlaznih faktura. Odgovara za zakonito, strucno,
azurno i blagovremeno obavljanje poslova. Obavlja i druge poslove koje mu odrede Sef Odsjeka
i pomo¢nik Opcinskog nacelnika u skladu sa zakonom. Za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka
1 pomo¢niku Op¢inskog nacelnika.

02.Visi referent - tehnicki sekretar Op¢inskog nacelnika....... 1 izvrSilac

adresa: Zvijezda 34, 71330Vares$ tel.: 00387 32 848 100;
identifikacijski broj: 4218285300002 fax: 00387 32 848 150;
depozitni racun Unicredit banka: web: www.vares.info

3380002210017420 e-mail: vares@bih.net.ba


http://www.vares.info/
mailto:vares@bih.net.ba

Opis poslova: Obavlja poslove tehnickog sekretara za Opcinskog nacelnika. Vrsi najavu
stranaka 1 drugih osoba i u dogovoru s Op¢inskim nacelnikom, utvrduje termine prijema
stranaka 1 drugih osoba. Na zahtjev Op¢inskog nacelnika zakazuje sastanke Savjeta nacelnika i
druge sastanke. Vr$i prijem i1 otpremu obi¢ne i1 povjerljive poSte i odgovara za njenu
pravovremenu otpremu. Prima i predaje telefonska saopéenja i uspostavlja telefonske veze,
vezu putem telefaksa i e-maila. Vrs$i daktilografske, elektronske i druge administrativno-
tehnic¢ke poslove. Stara se 1 vodi evidenciju o dokumentaciji Opéinskog nacelnika. Odgovara
za upotrebu i Cuvanje pecata i Stambilja Opcinskog nacelnika. Odgovara za zakonito, struc¢no,
azurno i pravovremeno obavljanje poslova. Obavlja i druge poslove koje mu odredi Op¢inski
nacelnik u skladu sa zakonom. Za svoj rad odgovoran je Op¢inskom nacelniku.

03.Visi referent — maticar................ 1 izvrsilac

Opis poslova: Vodi mati¢ne knjige vjencanih, rodenih i umrlih u elektronskom i pisanom
obliku, te duplikate mati¢nih knjiga koje se svake godine dostavljaju nadleznoj policijskoj
upravi na Cuvanje. Vodi knjige drzavljana i registre maticnih knjiga drzavljana. Sastavlja
zapisnike o prijavama rodenja i smrti, popunjava statisticke listi¢e za sve upise. UCestvuje u
postupku sklapanja braka. Izdaje izvode iz mati¢nih knjiga, uvjerenja o drzavljanstvu i
uvjerenja o ¢injenicama upisanim u maticne knjige, unosi podatke u ra¢unar i odrzava ih dnevno
azurnim. Popunjava statisticke upitnike o novorodenim, vjen¢anim i umrlim licima. Sastavlja i
izdaje smrtovnice. V1si provjere podataka za policijske uprave (projekat CIPS) i druge nadlezne
organe. U suradnji sa Agencijom za identifikacione dokumente, evidenciju i razmjenu podataka
vrsi provjeru mati¢nih podataka prilikom izdavanja putnih isprava i drugih dokumenata. Prima,
kompletira i sprovodi pristigle izvjestaje iz mati¢nih ureda drugih op¢ina. Upisuje promjene u
mati¢ne knjige 1 dostavlja th drugim maticnim uredima, policijskim upravama, te izvjeStava o
tim promjenama. Sastavlja zapisnike o priznavanju ocinstva. Sastavlja i nadleznim organima
dostavlja mjesecne statisticke izvjeStaje. VrSi provjere u maticnim knjigama na zahtjev
zainteresovanih stranaka. Izraduje izvjeStaje o radu, prima stranke i daje razna obavjestenja,
sreduje 1 odlaze mati¢nu arhivu. Odredene poslove iz djelokruga svog rada obavlja u Centru za
pruzanje usluga gradanima. Vr$i registraciju i1 preregistraciju biraca i provjerava nalazi li se
stranka na birackom spisku. Potpisuje 1 ovjerava potvrdu o registraciji. Vrsi brisanje umrlih lica
sa biratkog spiska po izvrSenom uvidu u mati¢ne knjige umrlih. Vodi evidenciju novih
registranata. Kao sluzbenu tajnu cuva podatke o gradanima do kojih dode obavljanjem redovnih
poslova. Odgovara za zakonito, stru¢no, azurno i blagovremeno obavljanje poslova. Obavlja i
druge poslove koje mu odrede Sef Odsjeka 1 pomocénik Opcinskog nacelnika u skladu sa
zakonom. Za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka i pomoc¢niku Opc¢inskog nacelnika.

U radni odnos mogu biti primljene osobe koje ispunjavaju opce i posebne uslove.

Op¢ih uslovi:

1. daje drzavljanin Bosne i Hercegovine,

2. daje punoljetan,

3. daima opcu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

4. da ima vrstu 1 stepen Skolske spreme za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutras$njoj organizaciji,

5. 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 u Bosni i Hercegovini,

6. da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine).

Posebni uslovi:
za poziciju 01:
- SSS/IV —srednja stru¢na sprema ( ekonomska tehnicka Skola ili gimnazija),
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- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZza nakon zavrsSene srednje Skole na istim ili
slicnim poslovima,

- poloZen strucni ispit i

- poznavanje rad na racunaru

za poziciju 02:
- SSS/IV — srednja stru¢na sprema (gimnazija, birotehni¢ka, upravna ili ekonomska
Skola),
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavrSene srednje S$kole na istim ili
slicnim poslovima,
- poloZen strudni ispit i
- poznavanje rad na racunaru

za poziciju 03:

SSS/IV- srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna ili ekonomska $kola),
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavrSene srednje Skole na istim ili
sli¢cnim poslovima,

poloZen strucni ispit

poseban strucni ispit za maticara i

poznavanje rad na ra¢unaru

Uz prijavu na oglas koja sadrzi ta¢nu adresu stanovanja i kontakt telefon, kandidati su duzni
dostaviti sljede¢u dokumentaciju, original ili ovjerene fotokopije:

1. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 3 mjeseca od dana izdavanja),

2. Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

3. Oyvjerena izjava kandidata kod nadleznog organa 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,

4. Ovjerena izjava kandidata kod nadleZznog organa da nije obuhvacen odredbama clana

IX 1. Ustava Bosne 1 Hercegovine,

Dokaz o radnom stazu

Uvjerenje o stru¢nom ispitu

7. Dokaz o poznavanju rada na racunaru (potvrda/uvjerenje ili drugi odgovarajuci akt od
ovlastene ustanove, institucije ili drugog ovlastenog lica ili organa o zavrsenoj edukaciji
za rad na racunaru, za racunarske programe op¢e namjene uz osnove rada na ra¢unaru)

8. Dokaz o statusu namjestenika (potvrda, uvjerenje 1 sl.), da je kandidat u radnom odnosu
na poslovima namjeStenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine u vrijeme objavljivanja internog oglasa.

A

Izabrani kandidat ¢e biti duzan dostaviti dokaz o zdravstvenoj sposobnosti (ne starije od 3
mjeseca) prije stupanja na rad.
Napomena: sa kandidatima koji budu ispunjavali uslove internog oglasa obavit ¢e se intervju.

Pravo prijave na oglas imaju namjeStenici iz organa drZavne sluzbe svih nivoa vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Oglas ostaje otvoren 10 dana od dana objavljivanja na sluzbenoj stranici Opc¢ine Vare§ —
www.vares.info, po¢ev od 04.12.2025.godine, kada ¢e ovaj Interni oglas biti objavljen na svim
oglasnim tablama svih organa drzavne sluzbe.

Prijave sa kratkom biografijom, adresom stanovanja, kontakt telefonom i dokazima o
ispunjavanju uslova iz oglasa mogu se dostaviti licno na protokol Op¢ine Vares ili putem poste
preporuceno na adresu:
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http://www.vares.info/

OPCINA VARES
Ulica Zvijezda 34
71330 Vares
INTERNI OGLAS
(,Komisija za provodenje Internog oglasa za popunu upraZnjenog radnog mjesta
namjeStenika u Op¢ini Vares“ — NE OTVARATI®)

Po RjeSenju o prenosu ovlastenja za obavljanje
poslova iz nadleZnosti op¢inskog nacelnika

Ermin Musa




