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Na osnovu clana 73. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,Sluzbeni glasnik
Unsko-sanskog kantona“ 14/17) a u skladu sa Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i Sistematizaciji
radnih mjesta u Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada Cazin ( Sl.novine Grada Cazin broj
2/18, 4/18, 7/18) i broj 01/GN-34-5101/19, Odluke o potrebi prijema namjestenika, broj 01/GN-34-
5657/19 od 09.05.2019.godine, ¢lana 119. Statuta Opcéine Cazin (,,S1. novine Opcéine Cazin“ broj
13/10) a u vezi sa ¢lanom 25. Statutarne Odluke (,,Sluzbene novine Grada Cazin®“ broj 1/17)
Gradonacelnik oglasava

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika na neodredeno vrijeme u Jedinstvenom gradskom organu uprave
Grada Cazin

I NAZIV RADNOG MJESTA:
01. Visi referent za arhivske poslove pri Sluzbi za opéu upravu i drustvene djelatnosti
.......................................................................................... 1 (jedan) izvrsilac
02. Dostavlja¢ pri Sluzbi unutra$nje zastite i zajednickih poslova.................. 1 (jedan) izvrSilac
03. Higijenicar (Cistacica) pri Sluzbi unutra$nje zastite i zajednickih poslova....1 (jedan) izvrSilac

11 OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Za poziciju 01.

e vodi arhivsku knjigu kao obaveznu evidenciju svih stvaralaca imaoca registraturne i arhivske grade

u arhivskoj djelatnosti;

obezbjeduje pravilno arhiviranje i ¢uvanje registraturske grade;

vrsi redovno odabiranje arhivske grade iz registraturne grade u registraturama stvaraoca;

prima,razduzuje i arhivira rijeSene predmete organizacionih jedinica kroz interno dostavne knjige;

brine o rokovima i uni$tavanju registraturskog materijala i arhivske grade;

vrsi arhiviranje predmeta po klasifikacionim oznakama, a unutar njih po rednim brojevima u

odgovarajuce fascikle, kutije, police i ormare;

vodi brigu o urednosti omota predmeta, rokovima trajnosti i uredne popune predmeta prilozima;

o vodi brigu o pravilnom kori$tenju arhivske grade;

e izdaje predmete iz Arhivskog depoa uz revers i odgovoran je za pravilan povrat predmeta u
zakonskim rokovima;

e sacinjava prijedlog Liste izlu¢enog arhivskog materijala za uniStavanje;

e prima,razduzuje i arhivira rijeSene predmete organizacionih jedinica kroz interno dostavne knjige;

e odgovoran za provedbu procedura interne kontrole koje se odnose na poslove arhivskog
poslovanja;

e prati standarde za arhiviranje predmeta i akata;
obavlja i druge poslove iz nadleZznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za poziciju 02.
e obavlja svakodnevnu dostavu predmeta i akata organizacionim jedinicama putem interno
dostavnih knjiga;
o vrsi podizanje poste pristigle na adresu gradskog organa i zaposlenih;
o vrsi pakovanje, zavodenje i slanje svih pismena koje gradski organ putem PTT upucuje van
podru¢ja Grada i kantona;



e wvrsi licnu dostavu pismena fizickim i pravnim licima, te materijala Gradskog vijeca i
Gradonacelnika za potrebe vjeénika, mjesnih zajednica, javnih preduzeca i ustanova;

vrsi dostavu poziva za vakcinisanje djece i sli¢nih vrsta poziva;

vrsi kopiranje-umnoZzavanje materijala i obrazaca za potrebe sluzbe;

u sluéaju potrebe mijenja portir-recepcionara a po nalogu neposrednog rukovodioca;

vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

Za poziciju 03.

e (isti 1 odrzava prostorije zgrade u vlasniStvu Grada, kancelarije, hodnike, stepeniSta, nus
prostorija, staklenih povrSina u pripadaju¢im prostorijama u skladu sa vaze¢im aktima i
propisima;

e vrsi CiSCenje namjestaja, kompjuterske i druge tehnicke opreme, vrata i prozora, itisona i
drugih podnih prekrivaca;

e vrsi pranje i CiS¢enje vanjskih staklenih povrsina i odnosenje smeca i odbacene ambalaze u
kontejnere;

e po potrebi Cisti, pere i odrzava posude i inventar i prostoriju kafe kuhinje;

vrsi usisavanje podnih pokrivaca, pranje zavjesa i zastora, zastava i pranje i ¢iS¢enje Cvrstih
podnih povrsina;

pere i Cisti dvorisSte i parking prostor,

Cisti snijeg ispred ulaza i pristupnih puteva u op¢insku zgradu i garazu i iste posipa solju,

odrzava, Cisti i zalijeva cvijece i zelene povrsine oko zgrade,

po potrebi i Planu ¢is¢enja obavlja ¢is¢enje i odrzavanje prostorija Mjesnih ureda;

vrsi 1 druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

111 UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA
Pored op¢ih uvjeta predvidenih ¢lanom 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu
kandidati moraju ispunjavati i posebne uvjete utvrdene Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada Cazin ( Sl.novine
Grada Cazin, broj 2/18, 4/18 i 7/18) i broj 01/GN-34-5101/19 i to:

Za poziciju 01.

SSS- 1V STEPENA ekonomskog ili dr.tehnickog smjera ili gimnazija
radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

polozen strucni ispit

poznavanje rada na racunaru

polozen arhivisticki ispit

Za poziciju 02.
e SSSiliKV,
e radno iskustvo 6 mjeseci,
e polozen vozacki ispit ,,B,,kategorije

Za poziciju 03.
e Osnovna Skola

U skladu sa ¢lanom 80. stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (Sluzbene novine
USK-a, broj 14/17), namjestenici srednje strucne spreme koji za vrijeme oglasne procedure za prijem
u radni odnos u organ drzavne sluzbe imaju navrSen radni staz ili pripravniStvo u trajanju od Sest,
odnosno devet mjeseci od dana sticanja vise stru¢ne spreme, a nisu polozili stru¢ni ispit, mogu se
primiti u radni odnos ali su duzni poloziti stru¢ni ispit najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana
prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe, u protivnom im prestaje radni odnos u organu drzavne
sluzbe. U skladu sa navedenom zakonskom odredbom pravo uces¢a na oglas imaju i oni namjestenici



koji nisu polozili strucni ispit, te se izjednacavaju u smislu prijave sa onim licima koji su polozili
strucni ispit.

IV SPISAK POTREBNIH DOKUMENATA (ORIGINAL ILI OVJERENA KOPIJA)
Za poziciju 01.

Kandidat koji se prijavljuje na Javni oglas za poziciju 01. Visi referent za arhivske poslove pri Sluzbi
za opcu upravu i drustvene djelatnosti duzan je dostaviti sljede¢u dokumentaciju (original ili ovjerene
kopije):
- prijava na Javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt-podacima (adresa i broj telefona)
- izvod iz mati¢ne knjige rodenih
- uvjerenje o drzavljanstvu BiH ili ovjerena kopija CIPS-ove li¢ne karte

-diploma/svjedodzba o zavrsenoj srednjoj stru¢noj spremi
- uvjerenje o radnom iskustvu u struci (taéno navesti ime i prezime i zanimanje podnosioca prijave, u
kom periodu je radio kod odredenog poslodavca, koje poslove je obavljao, te da je na poslovima svoje
struke nakon sticanja srednje stru¢ne spreme stekao radno iskustvo i u kom trajanju)

- dokaz o poloZenom struénom upravnom ispitu

- dokaz o poznavanju rada na racunaru

- dokaz o polozenom arhivistickom ispitu

-uvjerenje nadleznog suda da se ne vodi krivicni postupak (ne starije od tri mjeseca)
- ovjerena izjava da kandidat/kinja u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije
otpusten/a iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kom nivou vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Bosni i Hercegovini,

- ovjerena izjava da kandidat/kinja nije obuhvacen odredbom ¢lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Izabrani kandidat/kinja je duzan/na dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
stupanja na rad.

Za poziciju 02.

Kandidat koji se prijavljuje na Javni oglas za poziciju 02. Dostavlja¢ pri Sluzbi unutrasnje zastite i
zajednickih poslova duZzan je dostaviti sljedecu dokumentaciju (original ili ovjerene kopije):

- prijava na Javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt-podacima (adresa i broj telefona)

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih

- uvjerenje o drzavljanstvu BiH ili ovjerena kopija CIPS-ove li¢ne karte

-diploma/svjedodzba o zavr$enoj srednjoj stru¢noj spremi ili KV

- uvjerenje o radnom iskustvu u struci (taéno navesti ime i prezime i zanimanje podnosioca prijave, u
kom periodu je radio kod odredenog poslodavca, koje poslove je obavljao, te da je na poslovima svoje
struke nakon sticanja srednje stru¢ne spreme stekao radno iskustvo i u kom trajanju)

- dokaz o polozenom vozackom ispitu ,,B* kategorije

- uvjerenje nadleznog suda da se ne vodi krivicni postupak (ne starije od tri mjeseca)
- ovjerena izjava da kandidat/kinja u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije
otpusten/a iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kom nivou vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Bosni i Hercegovini,

- ovjerena izjava da kandidat/kinja nije obuhvaéen odredbom ¢lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Izabrani kandidat/kinja je duZan/na dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
stupanja na rad.

Za poziciju 03.

Kandidat koji se prijavljuje na Javni oglas za poziciju 03. Higijenicar (Cistacica) pri Sluzbi unutrasnje
zastite 1 zajedniCkih poslova duzan je dostaviti sljede¢u dokumentaciju (original ili ovjerene kopije):

- prijava na Javni oglas sa kratkom biografijom i kontakt-podacima (adresa i broj telefona)

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih

- uvjerenje o drzavljanstvu BiH ili ovjerena kopija CIPS-ove li¢ne karte

-svjedodZba o zavr§enoj osnovnoj §koli



- uvjerenje nadleznog suda da se ne vodi kriviéni postupak (ne starije od tri mjeseca)
- ovjerena izjava da kandidat/kinja u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije
otpusten/a iz organa drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kom nivou vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Bosni i Hercegovini,

- ovjerena izjava da kandidat/kinja nije obuhvaéen odredbom ¢lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Izabrani kandidat/kinja je duzan/na dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
stupanja na rad.

V ROK TRAJANJA JAVNOG OGLASA I ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA:

Javni oglas objavljuje se na sluzbenoj internet stranici Grada Cazin i ostaje otvoren 15 (petnaest)
dana od dana objavljivanja.

Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavanju uvjeta dostaviti u zatvorenoj koverti putem poste
preporuceno ili li¢no na protokol Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Cazin.

JEDINSTVENI GRADSKI ORGAN UPRAVE GRADA CAZIN, Trg Alije Izetbegovi¢ br. 1, sa
naznakom

»,Komisija za provodenje Javnog oglasa za prijem namjeStenika na neodredeno vrijeme u
Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada Cazin - NE OTVARAJ“.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Dostavljeno:
1. Sluzbena internet stranica Grada Cazin
2. Visi referent prijemne kancelarije,
3. Evidencija,
4. Arhiva.
GRADONACELNIK
mr. Nermin OgreSevic¢




