Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
Hercegovacko-neretvanski kanton/zupanija
Grad Mostar

Gradonacelnik

Broj: 02-20- Au&>%

Mostar, {512 1025

Temeljem ¢lanka 70. stavak 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(-»Sluzbene novine Federacije BiH®, broj: 35/05), ¢lanka 20. Zakona o namje$tenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH“ broj:49/05 i 103/21) i
odredbama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji Gradske uprave Grada Mostara (,,Sluzbeni glasnik Grada
Mostara“ broj: 9/18, 11/19, 14/23, 22/23 1 26/23) Gradona&elnik Grada Mostara objavljuje

JAVNIOGLAS

za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika u Sluzbi za opéu upravu i gradska podrudja

Grada Mostara
1.Visi referent — upisni¢ar 2 izvrsitelj /ca
2. Referent recepcije i telefonske centrale 2 izvriitelj/ca
3. Visi referent za ovjeru potpisa i prijepisa u Podruénom uredu Jugoistok 1 izvrsitelj/ica
4. Visi referent za mati¢ne evidencije u Podruénom uredu Jugoistok 1 izvrSitelj/ica
5. Visi referent za prijem podnesaka u Podruénom uredu Jug 1 izvrSitelj/ica
6. Visi referent za mati¢ne evidencije u Podruénom uredu Jug 1 izvrsitelj/ica
7. Visi referent za maticne evidencije u Podruénom uredu Jugozapad 2 izvrsitelj/ica
8. Visi referent za prijem podnesaka u Podruénom uredu Sjever 1 izvrsitelj/ica
9.Visi referent za ovjeru potpisa i prijepisa u Podruénom uredu Sjever 1 izvrsitelj/ica
10.Visi referent za ovjeru potpisa i prijepisa u Podru¢nom uredu Stari grad 1 izvrsitelj/ica
11. Visi referent za prijem podnesaka u Podrué¢nom uredu Zapad 1 izvrsitelj/ica
12. ViSi referent za mjesnu samoupravu — tajnik mjesne zajednice 8 izvrsitelja/ica

Opis poslova za poziciju 1

preuzima signirane podneske, upisuje upravne i druge predmete u odgovarajuée osnovne knjige evidencija,
vi8i zdruzivanje akata, unosi podatke u racunar, vodi i odrzava dnevno aZurnu evidenciju o kretanju i stanju
predmeta, upisuje spise u internu dostavnu knjigu i dostavlja ih odjelima na rjeSavanje, odlaZe spise, prima
poStu gradskih sluzbi putem internih dostavnih knjiga, razvrstava prispjele dostavnice i dostavlja ih u
nadlezne odjele, daje sve potrebne podatke o kretanju predmeta sluZbenicima ili podnositeljima zahtjeva,
odgovara za zakonitost, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka obavlja i druge poslove po
nalogu $efa sluzbe.

Opis poslova za poziciju 2

visi identificiranje 1 kontrolu posjetitelja, najavljuje posjetu drZavnim sluzbenicima i namjestenicima
Gradske uprave, vr8i prijem i prosljedivanje telefonskih poziva, prima i $alje poruke putem fax-a te obavlja i
druge poslove po nalogu $efa sluZbe.

Opis poslova za poziciju 3

ovjerava prijepise dokumenata po zahtjevu stranaka, vrsi ovjeru vjerodostojnosti potpisa, ovjerava izjave
gradana u sluzbenim prostorijama ili van njih, uredno i zakonito vodi djelovodnik za ovjeru potpisa,
prijepisa i rukopisa, obavlja i druge poslove po nalogu $efa SluZbe.



odgovara za zakonito, aZurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka sukladno uredskom poslovanju i
drugim propisima, obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe.

Opis poslova za poziciju 12

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove u mjesnoj zajednici, vr§i prijem gradana, osigurava potpuno i
blagovremeno informiranje gradana mjesne zajednice po nalogu gradskih odjela/sluzbi, prisustvuje svim
sastancima organa mjesne zajednice, na terenu neposredno prikuplja ili sudjeluje u prikupljanju podataka
neophodnih ili korisnih za gradske odjele/sluzbe, Gradsko vije¢e Grada Mostara ili njegova povjerenstva,
vodi evidencije prijave i odjave boravka s podru¢ja mjesne zajednice, sve planirane i druge aktivnosti
realizira blagovremeno, vodeci pri tome prvenstveno raGuna o zahtjevima, potrebama i o¢ekivanjima
stanovnika mjesne zajednice, kao i organa mjesne zajednice, predlaZze aktivnosti usmjerene na dalji razvoj
lokalne samouprave, a posebno veceg uéesa gradana u odlu¢ivanju, vrsi poslove i participira u poslovima
obrane i civilne zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, odgovara za
dostupnost prostorija gradanima, organima mjesne zajednice i drugim subjektima, redovito dostavlja
Gradskoj upravi izvje$¢a o radu, aktivnostima i planovima mjesne zajednice.

UVJETI:

Pored op¢ih uvjeta predvidenih ¢lankom 24. Zakona o namjeStenicima u organima drZzavne sluzbe u
Federaciji BiH (drZzavljanstvo BiH, punoljetnost, opéa zdravstvena sposobnost za vrSenje poslova radnoga
mjesta, da u posljednje dvije godine od objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drZavne sluzbe
kao rezultat stegovne mjere na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji odnosno u Bosni i Hercegovini, da nije
obuhvaéen odredbom ¢lanka IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine) kandidati trebaju ispunjavati i slijedece
posebne uvjete:

za poziciju 1

- zavrSena srednja Skola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ekonomska, elektrotehnicka, strojarska,
gradevinska), deset mjeseci radnog staZa nakon zavrSene srednje $kole, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru.

Za poziciju 2
- zavrena srednja $kola, (gimnazija, upravna, ekonomska, trgovacka, elektrotehnicka, strojarska,
gradevinska, turisti¢ko-ugostiteljska), est mjeseci radnog staza nakon zavr$ene srednje Skole.

za poziciju 3
- zavrSena srednja Skola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ekonomska), deset mjeseci radnog staza nakon
zavrSene srednje $kole, poloZen struni ispit, poznavanje rada na racunaru

za poziciju 4

- zavr$ena srednja $kola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ekonomska), deset mjeseci radnog staza nakon
zavr$ene srednje $kole, poloZen stru¢ni ispit, poloZen poseban stru¢ni ispit za mati¢ara, poznavanje rada na
ra¢unaru

za poziciju 5
- zavr$ena srednja $kola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ekonomska), deset mjeseci radnog staZa nakon
zavrsene srednje $kole, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru

za poziciju 6

- zavrSena srednja $kola, IV stupanj (gimnazija, upravna, ekonomska), deset mjeseci radnog staZa nakon
zavr§ene srednje $kole, poloZen struéni ispit, poloZen poseban struéni ispit za mati¢ara, poznavanje rada na
racunaru



Ukoliko se kandidat prijavljuje za viSe pozicija, na prijavi ¢e navesti nazive radnih mjesta za koje se
prijavljuje i uz prijavu u jednoj koverti priloZiti dokaze o ispunjavaju opéih i posebnih uvjeta za sva radna
mjesta na koja se prijavljuje.

Primljeni kandidati podlijeZu obvezi probnog rada u trajanju od 3 (tri) mjeseca.

Javni oglas ostaje otvoren 15 dana od dana zadnje objave. Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave
nece se razmatrati. Prijave sa potrebnim dokumentima dostaviti neposredno u Pisarnicu Grada Mostara ili
slati preporu¢eno putem poste na adresu: Grad Mostar, (Pisarnica — Centar za usluge gradanima), Adema
Buca broj:19, Mostar, sa naznakom ,, Javni oglas za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika u
Sluzbi za opéu upravu i gradska podrudja Grada Mostara“ sa navodenjem pozicije za Kkoju se
prijavljuju ( za poziciju 1, 2,3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12.)
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