BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
HERCEGBOSANSKA ZUPANIJA
OPCINA KUPRES

OPCINSKI NACELNIK

KUPRES

Broj:01/1-30-8-680/24
Dana,05.08.2024.godine

Na temelju ¢lanka 87. i 93.stavak 4. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima
drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj zupaniji ("Narodne novine Hercegbosanske Zupanije" broj:
1/14,5/16, 1/22 i 10/22), ¢lanka 24. to¢ka 11. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog
opéinskog tijela  uprave Opdéine Kupres (Prois¢eni tekst) broj: 01/1-39-9-1110/2020 od

01.

01.

10.2020.godine, Opéinski nacelnik opéine Kupres objavljuje:

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika u Op¢ini Kupres

Visi referent arhive i dokumentacije - 1 (jedan) izvrSitelj na neodredeno vrijeme

Opis poslova (01.):

Visi referent arhive i dokumentacije neposredno obavlja sljedece poslove:

- prima zavrSene i1 vrac¢ene predmete u pisarnicu,

- obavlja pregledanje primljenih predmeta i provjerava dali je postupak po
predmetu okoncan te da li se u predmetima nalaze svi neophodni prilozi i
dokumenti koje treba vratiti stranci,

- primljene izavrSene predmete sreduje prema jedinstvenim klasifikacijskim
znacima po fasciklima i ispisanim klasifikacijskim oznakama organa i
organizacijskim jedinicama i klasifikacijskim oznakama i brojevima,

- obavlja poslove sredivanja i ¢uvanja arhive,

- rukuje predmetima stavljenim u arhivu,

- izdaje reverse za preuzete predmete po pismenom zahtjevu iz Opéinskih sluzbi;

- vodi arhiviranje, kretanje i evidenciju predmeta po kartoteci ranijih godina 1
rokovnik predmeta;

- prima postu koju otpremaju opéinske SluZzbe putem internih knjiga, zavodi,

pakira i otprema sva pismena van op¢ine;

- odgovara za uredno vodenje knjiga, evidencija i druge dokumentacije, a posebno za
Cuvanje arhivske grade i arhivskog materijala,

- primjenjuje propisane mjere protupozarne i druge zastite za arhivu,

- odgovara za azurno i uredno izvr$avanje poslova;

- izvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoc¢nika

Opc¢inskog nacelnika.

Visi referent arhive i dokumentacije za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku
opéinskog nacelnika Sluzbe za drustvene djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-pravne
poslove, pitanja branitelja i civilnu zastitu

Visina place: 1026,00 KM



Uvjeti:

a) Opéi uvjeti:

Kandidati koji se prijave na Javni oglas moraju ispunjavati opée uvjete propisane ¢lankom 89.
Zakona o drzavnim sluzbenicima i namje$tenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj
Zupaniji ("Narodne novine Hercegbosanske Zupanije" broj1/14 , 5/16,1/22 i 10/22), a to su:

1.

= St

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;

da je punoljetna;

da ima op¢u zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta;

da ima vrstu i stupanj Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
pravilniku o unutarnjem ustrojstvu tijela drzavne sluzbe;

da u posljednje dvije godine do dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustena iz tijela drzavne
sluzbe kao rezultat stegovne kazne na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i
Hercegovini;

da nije obuhvacena odredbom ¢&lanka IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine;

da mu pravomoénom sudskom presudom nije izreCena zaStitna mjera, odnosno sigurnosna
mjera zabrane obavljanja poslova namjestenika, odnosno radnog mjesta za koje se prijavljuje, a
Cije trajanje nije isteklo do krajnjeg roka za podnosenje prijave na javni oglas,

u drzavnu sluZzbu ne mogu biti primljene osobe protiv kojih se vodi kazneni postupak ili koje su
osudene za kaznena djela za koja je propisana kazna od najmanje dvije godine zatvora prema
domacem ili medunarodnom pravu za kaznena djela protiv zivota i tijela, Covjenosti, morala,
javnog ili privatnog vlasniStva, javne uprave i javnog interesa ili zbog pronevjere u javnom
sektoru, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.

b) Posebni uvjeti:

Pored op¢ih uvjeta kandidati trebaju ispunjavati i posebne uvjete propisane Pravilnikom o

unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog opcinskog tijela uprave Opcine. Kupres (ProciSéeni tekst)
broj:01/1-39-9-1110/2020 od 01.10.2020.godine i to:

1.

2
3.
4

SSS (IVstupanj) opéeg,drustvenog ili tehnickog smjera,
najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci,

poloZen strucni upravni ispit za namjestenike SSS,
poznavanje rada na raunalu.

PRIJAVA NA OGLAS:

Uz prijavu na oglas sa kratkim zZivotopisom kandidati su duzni priloZiti sljedeée
dokumente u originalu ili ovjerenoj preslici:

I I N O R

izvod iz mati¢ne knjige rodenih

uvjerenje o drzavljanstvu ne starije od 6 (Sest) mjeseci

uvjerenje o prebivalisStu ne starije od 3 (tri) mjeseca

ovjerenu presliku svjedodzbe ili diplome o zavrSenoj SSS (IVstupanj),

potvrdu, uvjerenje o radnom iskustvu u struci,

uvjerenje o polozenom struénom upravnom ispitu sa SSS,

uvjerenje da se ne vodi kazneni postupak (ne starije od 3 mjeseca),

ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine do dana objavljivanja javnog oglasa
nije otpusten iz tijela drzavne sluzbe kao rezultat stegovne kazne na bilo kojoj razini vlasti
u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini,

ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvacena odredbom ¢lanka IX 1. Ustava Bosne i
Hercegovine,

10. ovjerenu izjavu kandidata da mu pravomoénom sudskom presudom nije izreCena zaStitna



mjera, odnosno sigurnosna mjera zabrane obavljanja poslova namjeStenika, odnosno radnog
mjesta za koje se prijavljuje, a Cije trajanje nije isteklo do krajnjeg roka za podnoSenje
prijave na javni oglas,

11. ovjerenu izjavu kandidata da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak i da nije osuden
za kaznena djela za koja je propisana kazna od najmanje dvije godine zatvora prema
domacéem ili medunarodnom pravu za kaznena djela protiv Zivota i tijela, Covjecnosti,
morala, javnog ili privatnog vlasniStva, javne uprave i javnog interesa ili zbog pronevjere u
javnom sektoru, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu,

12. dokaz o poznavanju rada na raunalu.

Javni oglas ¢e biti objavljen na sluzbenoj web stranici Opéine Kupres i u dva dnevna lista koji
se distribuiraju na cijelom teritoriju Bosne i Hercegovine i ostaje otvoren 8 dana od dana
objave u dnevnom tisku.

Prijave s kratkim Zzivotopisom i potrebnom dokumentacijom treba dostaviti u zatvorenoj
omotnici neposrédno ili putem poSte preporuceno na adresu:
Op¢ina Kupres Vukovarska br.2. 80320 Kupres
s naznakom «prijava na JAVNI OGLAS za prijem namjeStenika - NE OTVARAJ»

Izabrani kandidat ¢e biti duzan dostaviti lije¢ni¢ko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
kada rjeSenje o izboru postane konacno.

Nepotpune, neuredne i nepravodobne prijave nece se uzimati u razmatranje.




