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(A) Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, AGENCIJA ZA DRZAVNU SLUZBU
Bosnia and Herzegovina, Federation of Bosnia and Herzegovina, CIVIL SERVICE AGENCY

Na temelju Clanka 34. a u vezi sa Clankom 44. stavak 4. i 5. i na temelju Clanka 105. Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji
(,Narodne novine Hercegbosanske zupanije®, br. 1/14 i 5/16), a u vezi s ¢lankom 74a. Zakona o
drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH®, br. 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05, 8/06 i 4/12, 99/15 i 9/17- Presuda Ustavnog suda Federacije Bosne i Hercegovine broj: U-
13/16), Agencija za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine, na zahtjev Opc¢ine Kupres,
objavljuje
JAVNI NATJECAJ
za popunu radnih mjesta drzavnih sluzbenika u
Opc¢ini Kupres

Radno mijesto:

01. Struc¢ni suradnik za raCunovodstvo u Sluzbi za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove -
1 (jedan) izvrsitel]

02.Struéni suradnik za gradanska stanja—maticar i kadrovske poslove u Sluzbi za drustvene
djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-pravne poslove, pitanja branitelja i civilnu zastitu — 1
(jedan) izvrsitelj

01.Opis poslova: Stru¢ni suradnik za racunovodstvo neposredno obavlja slijede¢e poslove: prima,
sortira i osigurava financijsku dokumentaciju za knjizenje; kontira i evidentira obveze i
potrazivanja Opcine i knjizi financijske promjene prema izvodima transakcijskih racuna
Opcine i blagajni¢ih dnevnika; vrsi analizu pojedinih konta i ista saldira; radi pojedinacna izvjeS¢a
za potrebe internih i eksternih organa; obavlja raunsku obradu, kontiranje i knjizi situacije po
ugovorima i knjizenje ostalih financijskih dokumenata; popunjavanje propisanih obrazaca svih
vrsta izvjeS¢a i obraCuna (periodi¢ni i godisSnji); vodi kontrolu i usuglasava knjigovodstvene
evidencije za sve vrste uplata i trazbina; provodi uskladivanja obveza opéine sa dobavljaCima;
vodi evidenciju izvrSavanja ugovora o investicijskim ulaganjima i izraduje informacije o stanju
obveza; kontaktira sa kupcima i dobavljaima u cilju uskladivanja analitiCkih evidencija i izvjeStava
ih o stanju potrazivanja i dugovanja; vrsi arhiviranje financijske i knjigovodstvene dokumentacije;
odgovara za zakonito obavljanje poslova u skladu sa propisima i dokumentima sustava kvalitete;
izvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomocnika Opcinskog nacelnika.
Struéni suradnik za racunovodstvo za svoj rad neposredno odgovara pomocéniku Opcinskog
nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove.

02.Opis poslova: Stru¢ni suradnik za gradanska stanja neposredno obavlja slijedeée poslove: vrSi
pracenje i primjenu propisa iz oblasti gradanskih stanja, odnosno propisa koji se odnose na
vodenje mati¢ne knjige rodenih (MKR), mati¢ne knjige vjencanih (MKV), mati¢ne knjige umrlih
(MKU) i mati€ne knjige drzavljana (MKD); vodi postupak sklapanja braka u skladu s obiteljskim
zakonom FBiH; vodi upravni postupak i izraduje prijedloge rieSenja za naknadni upis Cinjenica i
podataka u mati¢ne knjige nakon isteka zakonskog roka za njihovu prijavu, te postupak po
zahtjevima stranaka za stjecanje drzavljanstva Bosne i Hercegovine, Federacije BiH; vodi upravni
postupak i izraduje prijedloge rieSenja za ispravku podataka u matiCnim knjigama nakon
zaklju€enja osnovnog upisa; provodi postupak pozakonjenja, odnosno priznavanja odcinstva;
provodi postupak po zahtjevima stranaka za promjenu prezimena za osobe kod kojih je doslo do
prestanka ili poniStenja braka kao i postupak u vezi s ponistavanjem viSestrukih upisa u mati¢nim
knjigama; vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne void sluzbena evidencija i
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izdavanje odgovarajucih uvjerenja o tim €injenicama, obvezan je voditi racun o tajnosti podataka
do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti tajnih podataka, izdaje uvjerenja o
Cinjenicama za koje se vodi sluzbena evidencija kao i uvjerenja o €injenicama za koje se ne vodi
sluzbena evidencija; odgovoran je za zakonito i azurno vrdenje poslova; pruza struénu pravnu
pomo¢ gradanima davanjem stru€nih pravnih objasnjenja i pomaZe u organizaciji rada u Centru
za pruzanje usluga gradanima (Salter sala); obavlja sve poslove oko javnog oglasavanja radi
popune radnih mjesta u Op¢inskom organu uprave i suraduje sa komisijom za izbor kandidata po
javnom natje€aju; prati zakonske propise koji su neophodni za obavljanje poslova iz djelokruga
sluzbe; sudjeluje u izradi opcih akata iz radnih odnosa uposlenika i plana koriStenja godisnjih
odmora; vodi knjigu evidencije o uposlenicima u sluzbama za upravu i ustrojava i vodi i dosje istih,
ulaZe rjeSenja u dosje djelatnika; vrSi prijave - odjave uposlenika na mirovinsko-invalidsko i
zdravstveno osiguranje kod Porezne uprave; vrSi poslove u vezi izdavanja, zamjene i ovjere
zdravstvenih knjizica; vodi evidencije o ocjenjivanju drzavnih sluzbenika i namjeStenika i
evidencije o prelasku u vi8i platni razred; podnosi pismene izvjeStaje o svom radu pomocniku
nacelnika, obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

Struéni suradnik za gradanska stanja-matiCar i kadrovske poslove za svoj rad neposredno
odgovara pomochiku nacelnika.

Uvjeti: kandidati moraju ispunjavati op¢e uvjete iz Clanka 35. Zakona o drZavnim sluzbenicima i
namjestenicima u tijelima drZzavne sluzbe u Hercegbosanskoj zupaniji:

1.
2.
3.

da su drZavljani Bosne i Hercegovine;

da su stariji od 18 godina;

da imaju sveuciliSnu diplomu ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII. stupnja
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
obrazovanja.

da su zdravstveno sposobni za vrSenje odredenih poslova predvidenih za to radno mjesto;

da u posljednje tri godine do dana objavljivanja upraznjenog radnog mjesta nisu otpusteni iz
drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini;

da nisu obuhvaéeni odredbom ¢&lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine;

da im pravosnaznom sudskom presudom nije izreCena zastitha mjera, odnosno sigurnosna mjera
zabrane obavljanja poziva u organu drZzavne sluZzbe, odnosno radnog mijesta za koje se
prijavljuje, a Cije trajanje nije isteklo do krajnjeg roka za podnoSenje prijave za natjeCaj;

u drzavnu sluzbu ne mogu biti primljene osobe protiv kojih se vodi kazneni postupak ili koje su
osudene za krivicna djela za koje je propisana kazna od najmanje dvije godine zatvora prema
domacem ili medunarodnom pravu za krivicna djela protiv Zivota i tijela, Covje€nosti, morala,
javnog ili privatnog vlasniStva, javne uprave i javnog interesa ili zbog pronevjere u javhom
sektoru, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.

Pored opcih uvjeta, navedenih u javhom natje€aju, kandidati moraju ispunjavati i posebne uvjete, i to

Za:

Pozicija 01:

- VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili lll ciklusa Bolonjskog sustava
Skolovanja (najmanje 180 ECTS) ekonomskog smijera,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu.
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Pozicija 02:
- VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili lll ciklusa Bolonjskog sustava
Skolovanja (najmanje 180 ECTS) pravnog smijera,
- polozen poseban struéni ispit za maticara,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na racunalu.

Prijavljivanje-potrebni dokumenti:
Kandidati su duzni dostaviti slijede¢u potrebnu dokumentaciju (original ili ovjerene kopije):
1. popunjen prijavni obrazac Agencije za drzavnu sluzbu FBiH (moZe se preuzeti u prostorijama

Odjeljenja Agencije, Sluzba za postavljenja u organima drZavne sluzbe u K-10 sa sjediStem u Livnu,
Ul. Gabrijela Jurki¢a 2, ili na web stranici Agencije www.adsfbih.gov.ba);

2. diplomu o zavrS§enom visokom obrazovanju (nostrificirana diploma, ukoliko fakultet nije zavrSen u
BiH ili je diploma steCena u nekoj od drzava nastaloj raspadom SFRJ nakon 06.04.1992. godine);

3. potvrdu/uvjerenje o radnom iskustvu u struci nakon sticanja VSS, Primjer uvjerenja moze se naci
na web stranici Agencije www.adsfbih.gov.ba;

4. za poziciju 02. dokaz o polozenom posebnom stru¢nom ispitu za maticara;
5. dokaz o poznavanju rada na racunalu;

6. kandidati koji obavljaju poslove namjesStenika u tijelu drzavne sluzbe i koji su stekli VII stupanj
struCne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog i treCeg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova duzni su dostaviti i:

- dokaz da su uposleni u tijelu drzavne sluzbe kao namjestenici na poslovima i zadacima za Cije je
obavljanje uvjet polozZen strucni ispit za namjestenike, izdat za vrijeme objave javnog natjecCaja

- dokaz o najmanje pet godina radnog iskustva u tijelima drzavne sluzbe, nakon poloZenog
strucnog ispita za namjestenike u tijelima drzavne sluzbe,

- dokaz o polozenom stru¢nom ispitu za namjestenika.

NAPOMENE ZA KANDIDATE:

Kandidati koji dostave dokaz o poloZzenom stru€énom upravnom ispitu (javnom ispitu ili ispitu opceg
znanja) pred nadleznim tijelom u Bosni i Hercegovini ili poloZzenom pravosudnom ispitu izuzimaju se
od polaganja ispita opéeg znanja.

O datumu, vremenu i mjestu polaganja ispita opéeg znanja i stru€nog ispita kandidati ¢e biti
obavjesteni putem web stranice Agencije, www.adsfbih.gov.ba. Imena kandidata se ne objavljuju.

Polaganju stru¢nog ispita mogu pristupiti kandidati koji ispunjavaju opc¢e i posebne uvjete navedene u
tekstu javnog natjeCaja.

Ovjerena fcc diplome o zavrSenom visokom obrazovanju na mjestu ovjere nadleznog tijela mora
sadrzavati napomenu da izvornik, dakle diploma, sadrZi suhi Zig koji se na fotokopiji ne vidi. Ovjerene

fotokopije diploma moraju sadrZavati i potpise ovlastenih lica. Sve ovjerene fotokopije diploma koje
ne budu dostavljene na navedeni nacin bit ¢e odbijene kao neuredne.
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Ako kandidat ne pristupi polaganju stru¢nog ispita smatrat ¢e se da je odustao od dalje natjeCajne
procedure.

Izabrani kandidat je duzan u roku od 8 dana, od dana prijema obavijesti o rezultatima javnog
natje€aja, dostaviti Agenciji dokaze o ispunjavanju opc¢ih uvjeta javnog natje€aja.

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Prijava, sa potrebnim dokumentima, dostavlja se u roku od 8 dana od objave javnog natjeaja na
web stranici Agencije, putem poste, preporu¢eno na adresu:

AGENCIJA ZA DRZAVNU SLUZBU FEDERACIJE BiH
SLUZBA ZA POSTAVLJENJA U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE U K-10
Ulica Gabrijela Jurkica 2
80101 Livno
sa naznakom
«Javni natje€aj za popunu radnih mjesta drzavnih sluzbenika u
Opcini Kupres
sa pozivom na br. 14-30-8-209/21 »

DIREKTOR

Refik Begi¢, magistar uprave
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