Temeljem ¢lanka 62. Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Posavskoj (,Narodne novine Zupanije Posavske", broj:9/13, 11/13 i 2/14) i Odluke o prijemu djelatnika u organ
uprave, opé¢inu Domaljevac-Samac broj: 01-34-1167/19 od 19. 08. 2019. godine, opéinski nacelnik opéine
Domaljevac-Samac, dana 19. 08. 2019. godine, objavljuje:

JAVNI NATJECAJ

za prijem djelatnika
1. Naziv radnog mjesta
Tajnik ureda opéinskog nacelnika
2. Opis radnog mjesta
Tajnik ureda opcinskog nagelnika obavlja sliedeée poslove:

- vr8i administrativno-tehni¢ke i operativno-tehnike poslove u uredu opéinskog nacelnika,

- obavlja poslove tajnice Opé¢inskog naéelnika,

- vrsi daktilografske poslove za potrebe opéinske uprave i opéinskog vijeca,

- prima akte i po$tu od referenta za prijem ahtjeva upuéenih Opéinskom na&elniku,

- predaje rijeSene predmete, akte i ostalu postu na otpremu ili arhiviranje,

- vodi rokovnik obveza Opc¢inskog naéelnika, posreduje u vodenju telefonske komunikacije stranaka s
Opcinskim naéelnikom,

- brine se o €uvanju dokumentacije sa sastanaka i donesenih akata Opcinskog nacelnika,

- popunjava putne naloge za uporabu sluzbenih vozila,

- uspostavlja telefonske veze preko telefonske centrale za potrebe opéinske uprave,

- vréi slanje i evidentiranje fax-ova,

- vodi evidenciju o telefonskim pozivima i fax-ovima,

- rukuje uredajima za kopiranje, umnozavanje i mikrofilmiranje materijala,

- vr8i umnoZavane materijala za potrebe opéinske uprave i opéinskog vijecéa,

- brine se za reprezentaciju ureda opéinskog naéelnika i ureda predsjednika opéinskog vijeca,

- vrSi administrativno-tehni¢ke poslove za opéinskoga nacelnika i predsjednika opéinskog vijeéa,

- vr$i umnozZavanje i otpremanje materijala za sjednice opcinskog vijeca,

- vodi evidenciju o materijalima koje razmatra opéinsko vijece,

- Cuva originale materijala i ostalu dokumentaciju opéinskog vijeca,

- vodi zapisnik na sjednicama op¢inskog vijeéa,

- vr8i tonsko snimanje sjednica opéinskog vijeéa,

- satinjava stenograme sa sjednica opéinskog vije¢a,

- Cuvaiodgovara za stenograme opéinskog vijeéa,

- vodi evidenciju o aktima koje donosi opéinsko vijeée,

- Cuva originale akata i ostalu dokumentaciju opéinskog vijeca,

- dostavlja akte koje donosi opéinsko vijeée sluzbama odnosno drugim subjektima na koje se akti odnose,

- VrSi pripremu za izdavanje opéinskog sluZbenog glasila,

- vrsi dostavu i otpremanje opéinskih sluzbenih glasila,

- obavlja i druge poslove koji se stave u nadleZnost od strane opcinskog nacelnika.

3. Broj izvrsitelja koji se prima u radni odnos i rok

Tajnik ureda opéinskog nadelnika u Ureda opcinskog nacelnik, jedan izvrsitelj na odredeno vrijeme radi popune

upraznjenog radnog mjesta namjestenika do povratka djelatnice sa neplaéenog dopusta do 31, 08. 2020.
godine.

4. Opéi uvjeti za prijem

Kandidat mora ispunjavati slijedeée opée uvjete propisane Zakonom:

- daima navrSenih 18 godina Zivota,

- da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak,

- da je zdravstveno sposoban,

- da ima vrstu i stupanj $kolske naobrazbe potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutarnjoj organizaciji tijela drzavne sluzbe;

- da u posljednje tri godine od dana obajavljivanja upraZnjenog radnog mjesta nije otpusten iz drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini;



da nije obuhvaéen odredbom é&lanka IX. stavak |. Ustava BiH.

5. Posebni uvjeti

Pored opéih uvjeta propisanih zakonom kandidat mora ispunjavati i posebne uvjete:

SSS/IV stupanj, gimnazija ili drustveni smijer,

najmanje 10 mjeseci radnog iskustva,

poloZen struéni ispit ili u roku od 3 mjeseci od zasnivanja radnog odnosa isti poloZiti (sukladno
Clanku 69. tocka 3. Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Zupaniji Posavskoj {,Narodne novine Zupanije Posavske®, broj:9/13, 11/13 i 2/14).

Zainteresirani kandidati uz Prijavu na Javni natjegaj dostavljaju i potrebna dokumenta u orginalu ili ovjerenoj

fotokopiji kojim se dokazuje ispunjenost opéih i posebnih uvjeta:

a) uvjerenje o drzavljanstvu;

b) izvod iz mati¢ne knjige rodenih:;

C) uvjerenje o nevodenju kaznenog postupka;

d) diplomu o zavrsenoj 8kolskoj spremi ili drugi dokument (uvjerenje, potvrda, sviedoganstvo);
e) uvjerenje ili potvrda o traZenom radnom iskustvu;

f) uvjerenje o polozenom stru&nom ispitu;

g) ovjerenu izjavu da u poslednje tri godine od dana objavljivanja javnog natje&aja nije otpusten iz drzavne

sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou viasti u BiH;
h) ovjerenu izjavu da nije obuhvaéen odredbom &lanka IX stav | Ustava BiH;

i) lijegniko uvjerenje ne starije od tri mjeseca, koje dostavlja izabrani kanditat po zavretku izborne procedure.

Javni oglas je otvoren do 03. 09. 2019. godine a bit ée objavljen na sluzbenoj web stranici opéine Domaljevac-

Samac, www.domaljevac.ba i na oglasnoj plo&i opéine Domaljevac-Samac.

Prijavu na oglas, s potrebitim dokumentima, dostaviti osobno radnim danom od 08:00-16:00 sati na protokol

Opcine ili putem poste na adresu:

Opéina Domaljevac-Samac
Ulica Posavskih branitelja broj 148
76 233 Domaljevac
s naznakom za ,Javni natjeéaj za prijem djelatnika"

Nepotpune i neblagovremene prijave neée biti razmatrane.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Zupanija Posavska

Op¢ina Domaljevac-Samac
OPCINSKI NAGELNIK

Broj: 01-34-1167-1/19
Domaljevac, 19. 08. 2019. godine

Opéinski naéelnik

Stjepan Piljié, prof.
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