BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON

GRAD VISOKO

GRADONACELNIK

Broj : 01/1-02-§9%u /26
Datum : e .10.2026. godine

Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(;»SluZbene novine Federacije Bosne 1 Hercegovine®, broj: 49/05, 45/10 i 103/21) i Pravilnika o unutra$njoj
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, gradonadelnik Grada
Visoko, putem SluZbe za opéu upravu i zajedniéke poslove, raspisuje: _

JAVNI OGLAS
za popunu upraZnjenih radnog mjesta namjestenika u gradskoj upravi Grada Visoke

I
01. Visi referent za odrZavanje instalacija i poslovi centralnog grijanja u Odsjeku za zajednitke
poslove u Sluzbi za opca upravu i zajednicke poslove.......I (jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme

02. Visi referent za poslove ekonomata i pisarnice u Odsjeku za zajedni¢ke poslove u Sluzbi za opéu
upravu i zajednicke poSIOVe.....o v icnrieenimsere e crrrrrensnensnnes 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme

01. Visi referent za odrzavanje instalacija i poslovi centralnog grijanja u Odsjeku za zajednitke poslove

u Sluzbi za opéu upravu i zajednicke poslove......eereverinennd (jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme
Opis poslova: Vrii sve poslove vezano za funkcionisanje centralnog grijanja. Stara se o ravnomjernom
Zagrijavanju prostorija. Stara se o ispravnosti cjelokupnog sistema grijanja. Vrii tekuée odrZzavanje zgrade i
tehnickih sredstava za rad. Odgovoran je za ispravnost ostalih instalacija u zgradi, te vrii ostale manje opravke
u zgradi i domena domarskih poslova. Za svoj rad neposredno odgovara $efu Odsjeka i pomoéniku
gradonadelnika. U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove iz djelokruga Odsjeka, koje istom povjeri $ef
Odsjeka, shodno njegovoj struénoj spremi i poziciji radnog mjesta.

02.Visi referent za poslove ekonomata i pisarnice u Odsjeku za zajedniCke poslove u Sluzbi za opéu
upravu i zajednike poslove....iierinsissesiassssasiesines 1 (jedan) izvrFilac na meodredeno vrijeme

Opis poslova: Vrii nabavku svih vrsta roba, uredskog i drugog materijala za potrebe Gradskih sluzbi. Vodi
evidenciju o nabavci 1 utro$ku materijala i o izvrSenim uslugama. U skladu s utvrdenom procedurom izdaje
uredski i drugi materijal iz ekonomata. Obavlja aministrativno - tehnidke poslove. U odsutnosti Viseg referenta
za koritenje i odrZavanje voznog parka vodi evidenciju izdatih putnih naloga u skladu s Pravilnikom o
putnom nalogu, te safinjava mjeseCni izvjeStaj o potrodnji goriva i predenih kilometara. Pravi raspored
koriStenja vozila, te utvrduje prioritete. Vr§i koordiniranje poslova za prijem, otvaranje, pregledavanje,
razvrstavanje poste po sluZbama. Vrsi signiranje poste prema organizacionim jedinicama, odnosno radnim
mjestima kojima se posta dostavlja u rad. Odreduje kvalifikacione oznake predmeta, akata kao i zdruZivanje
akata. Kontrolise ispravnost podnesenih podnesaka i priloga i upuéenih taksi. Izdaje potvrde o prijemu
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podnesaka, kao i druge poslove vezane za prijem i rasporedivanje poSte, odnosno akata. Unosi podatke u
radunar i brine se o dnevnoj azurnosti poslova. Vi$i kompletiranje predmeta iz pojedinih oblasti i prati njihoVo
kretanje i rje$avanje. 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 pedata i $tambilja. Priprema podatke o tjeenim i
nerjefenim predmetima. Vr$i pripremu poSte za otpremu, te vrdi internu dostavu poste. Visi 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 ovlatenjima i odgovornostima propisanim odgovarajuéim dokumentima sistema upravljanja kvalitetom u
Gradskoj upravi. Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i pomoéniku gradonadelnika. U skladu sa
zakonom obavlja i druge poslove iz djelokruga Odsjeka, koje istom povjeri Sef Odsjeka i pomoénik
gradonadelnika, shodno njegovoj struénoj spremi i poziciji radnog mjesta.

I

Uslovi: Pored opéih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjedtenicima u organima drZavne sluzbe
(Drzavijanstvo BiH, punoljetstvo, opéa zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i
stepen $kolske 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 obuhvaden odredbom &lana IX 1. Ustava BiH), kandidati trebaju
ispunjavati i slijedece posebne uslove:

01.Vigi referent za odrZavanje instalacija i poslovi centralnog grijanja u Odsjekﬁ za zajedniCke poslove
u Sluzbi za epéu upravu i zaj'edniéke poslove..............eee.e] (jedan) izvrilac na neodredeno vrijeme
e SSSII/IV — Srednja 8kola tehnigke struke; '
s najmanje deset (10) mjeseci radnog staZa u struci;
* poloZen ispit za rukovanje lakozapaljivim te¢nostima i gasovitma i poseban struéni ispit za rukovanje
centralnim grijanjem.

02. YVisi referent za poslove ekonomata i pisarnice u Odsjeku za zajednicke poslove u SluZbi za opéu
upravu i zajednicke poslove............ trrsssrsssrnsenessasenaesrrasnasanese .1 (jedan) izvriilac na neodredeno vrijeme

e SSS — IV stepen, Gimnazija, ekonomska, upravna ili druga srednja Skola;
» poloZen struéni ispit za rad u organu uprave;
* najmanje deset (10) mjeseci radnog staZa u struci;

* poznavanje rada na radunaru.

111
Dokumenti koje je potrebno prileZiti (originali ili ovjerene fotokopije):

1. Svojeruéno potpisana prijava na javni oglas sa kratkom biografijom, kontakt podacima (adresa
stanovanja, broj telefona, e-mail) i detaljno popisana dokumentacija koja se dostavlja;

2. Diploma o zavr¥enoj ¥kolskoj spremi (diploma ili uvjerenje o zavrsenom srednjem ili sviedotanstvo o
zavrienom obrazovanju iz koji se vidi da je sa uspjehom zavrSio obrazovanje i stekao potrebno zvanje.
Napomena: Nece se uzeti u razmatranje prijave kandidata koji kao dokaz o trazenom obrazovanju dostave
svjedodZbe o zavrienom L, 1L, Il i IV razredu srednje $kole, a uz navedene sviedodzbe ne dostavi diplomu
ili uvjerenje o zavrSenom obrazovanju ili svjedodzbu o zavr§enom obrazovanju).

Napomena: kandidat je obavezan dostaviti diplomu/uvjerenje koja/e se traZi za konkretno radno mjesto na
koje se kandidat prijavljuje; ,
3. Uvjerenje o drZavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci od dana objave Javnog oglasa);
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4. Dokaz o radnom stazu (uvjerenje porezne ispostave ovjereno pe€atom i potpisom nadleZne osobe u kojem
su taéno naznaleni periodi prijave i odjave kandidata ili uvjerenje Zavoda za penzijsko i invalidsko
osiguranje (PIO/MIQ) ovjereno pecatom i potpisom nadleZene osobe);

Uz uvjerenje Zavoda za penzijsko i invalidsko osiguranje o podacima registrovanim u mati¢noj evidenciji
nadlezne institucije obavezno je dostavljanje potvrde koja razjaSnjava Sifre zanimanja iz uvjerenja
(listing), tako da se moZe vidjeti sa kojom struénom spremom je kandidat radio;

5. Ovjerena izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpusten
iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno
Bosni i Hercegovini (izdata nakon objave Javnog oglasa);

6. Ovjerena izjava kandidata da nije obuhvaden odredbom &lana IX 1. ustava BiH (Izdata nakon objave
Javnog oglasa);

7. Ovijerena izjava kandidata da daje izriditu saglasnost Gradu Visoko za obradu njegovih li¢nih podataka
sadrzanim u dostavljenoj dokumentaciji uz prijavu na javni oglas, u svrhu i pa nadin obrade li¢nih
podataka na osnovu zakona ili drugog propisa, a u skladu sa Zakonom o zadtiti liCnih podataka.

8. Dokaz o poloZenom ispitu za rukovanje lakozapaljivim teénostima i gasovima (za poziciju 01);

Dokaz o poloZenom posebnom struénom ispitu za rukovanje centralnim grijanjem (za poziciju 01);

10. Uvjerenje o polozenom struénom ispitu za rad u organu uprave {za poziciju 02);

Napomena: Kandidat srednje $kolske spreme koji ima radni staZ od deset mjeseci, a nije poloZio struéni
ispit za rad v organu uprave, odnosno ne dostavi trazeni dokaz (Uvjerenje o poloZenom stru¢nom ispitu za
rad u organu uprave) moze se primiti u radni odnes, ali je obavezan poloZiti strucni ispit najkasnije u
roku od 3est mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drZavne sluzbe, te ¢e u skladu sa navedenim
kandidatu koji bude izabran, a nema polozen strucni ispit, utvrditi obaveza da u zakonom propisanom
roku poloZi navedeni ispit.

11. Dokaz o pozavanju rada na racunaru (za poziciju 02) - Uvjerenje/potvrda/certifikat ili drugi
odgovarajuéi akt/isprava od ovladtene ustanove, institucije ili drugog ovlaStenog lica ili organa o
zavrienoj edukaciji za rad na raCunaru.

Kao dokaz o poznavanju rada na raunaru kandidati mogu dostaviti i uvjerenje Skola ili drugih institucija
koji se obave obudavanjem znanja rada na ralunaru, bez obzira da li se nalaze u BiH ili izvan nje,
uvjerenje fakulteta o poloZenom ispitu ili drugu ispravu fakulteta {ovjerena kopija upisnice — indeksa,
dodatak diplomi) koja potvrduje poznavanje ili znanja rada na ra¢unaru, diplomu ili drugu isprava koja
potvrduje steSeno zvanje ili zanimanje koje je neposredno vezano za rad na raCunaru.

Navedeni dokazi moraju biti na jeziku koji su u sluzbenoj upotrebi u BiH.

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

v

Kandidati koji uz prijavu na Javni oglas kao dokaz o struénoj spremi i radnom staZu dostave dokaz na osnovu
kojeg se moze utvrditi da posjeduju visi stepen strune preme od one koja je traZena Javnim oglasom, kao i
dokaz o radnom staZu koji je ste¢en sa vi§im stepenom struéne spreme od one koja se trazi Javnim oglasom,
smatrat ¢e se da u skladu sa Uredbom o izmjenama i dopunama Uredbe o dopunskim poslovima osnovne
djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti iz nadlZenosti tijela drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici
(,»Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 65/20) ispunjavaju uslove koji se odnose na traZeni nivo i vrstu
$kolske odnosno struéne spreme i radni staZ.

‘ \%
Sa kandidatima sa liste uspjeinih kandidata koju sa€ini komisija, gradonacelnik Grada Visoko obavit ¢e
intervju, nakon ega ce se izvrsiti odabir kandidata za prijemu u radni odnos na neodredeno vrijeme.
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Grad Visoko/Komisija moZe u svakoj fazi Javnog oglasa zatraZiti od kandidata na uvid originale priloZenih
ovjerenih fotokopija dokumenata koji sluZe u svrhu dokazivanja ispujavanja uslova Javnog oglasa.

Ukoliko pozvani kandidat ne postupi po zahtjevu Grada Visoko/Komisije za provjeru izvornosti dostavijenih
ovjerenih fotokopija dokumenata, bit ée isklji¢en iz procedure Javnog oglasa.

vl
Istovremeno sa dostavom dokaza o ispunjavanju uslova Javnog oglasa, kandidat, koji polaze pravo na
prioritetno zaposljavanje po osnovu posebnog zakona, duZan je dostaviti i odgovarajuce dokaze o svom
statusu u skladu sa propisom na koji se poziva.

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

Oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja u dnevnim novinama (Oslobodenje, Dnevni list
i Nezavisne novine).

Sve traZene dokumente dostaviti u zatvorenoj koverti na adresu:

GRAD VISOKO, Alije Izetbegovita 12A
Sluzba za opéu upravu i zajednicke poslove
»Komisija za provodenje Javnog oglasa za popunu upraZnjenih radnih mjesta namjestenika n gradskoj
upravi Grada Visoko —
-NE OTVARAJ “
m]esto se kandidat prljavljuje)
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B GRA nNerlf&r\m GRADA VIS KO
Dostaviti: o \)
1. Web stranica Grada Visoko

. : . - - MMMWI mg.
Oglasna ploda,

2.

3. Oslobodenje;

4. Dnevni list, ‘
5. Nezavisne novine; |
6. Evidencija,

7. afa.- ‘ !
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