Temeljem članka 62. Zakona o državnim službenicima i namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Posavskoj („Narodne novine Županije Posavske“, broj:9/13, 11/13 i 2/14) i Odluke o prijemu djelatnika u organ uprave, općinu Domaljevac-Šamac broj: 01-30-1104/20 od 20. 07. 2020. godine, općinski načelnik općine Domaljevac-Šamac, dana 24. 07. 2020. godine, objavljuje:

JAVNI NATJEČAJ 
za prijem djelatnika

1. Naziv radnog mjesta

Viši referent za poslove pisarnice i pismohrane

2. Opis radnog mjesta

Viši referent za poslove pisarnice i pismohrane u Službi za pravne poslove, urbanizam i katastar obavlja sljedeće poslove:

· pruža usluge građanima u Centru za pružanje usluga iz svoje nadležnosti, u skladu sa opisom poslova,
· vrši prijam zahtjeva, pošte i ostale podneske, njihovo pregledanje i raspoređivanje,
· izdaje potvrde o prijemu podnesaka,
· priprema uvjerenja iz oblasti opće uprave o kojima se vodi službena evidencija,
· vrši ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa, ugovora i fotokopija, 
· vrši izdavanje i popunu radnih knjižica, 
· vrši registraciju ugovora o zapošljavanju,
· brine se o upotrebi i čuvanju pečata, štambilja i žigova, kojima se potvrđuje ovjera,
· planira i sprovodi aktivnosti prijema građana u Centru za pružanje usluga građanima te pruža savjete i tehničku pomoć građanima,
· obavlja usmjeravanje podnesaka i pružanje  informacija o općinskim službama,
· izdaje formulare i druge dokumente za koje je ovlašten,
· priprema i osigurava dostupnost vodiča, brošura, formulara i uputa za usluge općinskih službi,
· priprema prijedloge za poboljšanje kvalitete materijala za građane i podnosi prijedloge manageru Centra,
· pruža pomoć građanima pri kompletiranju podnesaka i upućuje ih na odgovornu službu za stručnu pomoć,
· vrši naplatu pristojbe akata sukladno uredbi o uredskom poslovanju,
· zavodi akte u propisane evidencije,
· vrši združivanje akata,
· dostavlja predmete i akte u rad nadležnim službama /službenicima,
· vrši prijam i otpremu računa,
· sačinjava  izvještaje o kretanju podnesaka,
· vrši razvođenje predmeta i akata,
· vodi rokovnik predmeta,
· vrši otpremu pošte,
· obavlja poslove arhiviranja općinskih akata sukladno propisima,
· vrši poslove sređivanja i čuvanja predmeta i akata u pismohrani općinske uprave,
· rukuje s predmetima i aktima stavljenim u pismohranu.
· izdaje na uvid registratorski materijal i arhivsku građu,
· vrši otpisivanje i uništavanje nepotrebnog i zastarjelog arhivskog materijala,
· obavlja i druge poslove koji se stave u nadležnost od strane šefa službe ili općinskog načelnika.

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

Viši referent za poslove pisarnice i pismohrane u Službi za pravne poslove, urbanizam i katastar, jedan izvršitelj na neodređeno vrijeme radi popune upražnjenog radnog mjesta namještenika.

4. Opći uvjeti za prijem

Kandidat mora ispunjavati slijedeće opće uvjete propisane Zakonom:
· da ima navršenih 18 godina života,
· da je državljanin Bosne i Hercegovine,
· da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak,
· da je zdravstveno sposoban,
· da ima vrstu i stupanj školske naobrazbe potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta prema Pravilniku o unutarnjoj organizaciji tijela državne službe;
· da u posljednje tri godine od dana obajavljivanja upražnjenog radnog mjesta nije otpušten iz državne službe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini;
· da nije obuhvaćen odredbom članka IX. stavak I. Ustava BiH.

5. Posebni uvjeti

Pored općih uvjeta propisanih zakonom kandidat mora ispunjavati i posebne uvjete: 
· SSS/IV stupanj, gimnazija ili društveni smijer,
· najmanje 10 mjeseci radnog iskustva, 
· položen stručni ispit. 

Zainteresirani kandidati uz Prijavu na Javni natječaj dostavljaju i potrebna dokumenta u orginalu ili ovjerenoj fotokopiji kojim se dokazuje ispunjenost općih i posebnih uvjeta:
a) uvjerenje o državljanstvu;
b) izvod iz matične knjige rođenih;
c) uvjerenje o nevođenju kaznenog postupka;
d) diplomu o završenoj školskoj spremi ili drugi dokument (uvjerenje, potvrda, svjedočanstvo);
e) uvjerenje ili potvrda o traženom radnom iskustvu;
f) uvjerenje o položenom stručnom ispitu;
g) ovjerenu izjavu da u poslednje tri godine od dana objavljivanja javnog natječaja nije otpušten iz državne službe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u BiH;
h) ovjerenu izjavu da nije obuhvaćen odredbom članka IX stav I Ustava BiH;
i) liječničko uvjerenje ne starije od tri mjeseca,koje dostavlja izabrani kanditat po završetku izborne procedure.

Javni oglas je otvoren do 07. 08. 2020. godine a bit će objavljen na službenoj web stranici općine Domaljevac-Šamac, www.domaljevac.ba i na oglasnoj ploči općine Domaljevac-Šamac.

Prijavu na oglas, s potrebitim dokumentima, dostaviti osobno radnim danom od 08:00-16:00 sati na protokol Općine ili putem pošte na adresu:

Općina Domaljevac-Šamac
Ulica Posavskih branitelja broj 148
76 233 Domaljevac
s naznakom za „Javni natječaj za prijem djelatnika“

Nepotpune i neblagovremene prijave neće biti razmatrane.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Županija Posavska
Općina Domaljevac-Šamac
OPĆINSKI NAČELNIK

Broj: 01-30-1104-1/20
Domaljevac, 24. 07. 2020. godine


Općinski načelnik
Stjepan Piljić, prof.


