Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
Unsko-sanski kanton

OPCINA BUZIM

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-30-690/26

Buzim, 24.07.2026. god.

Na osnovu &lana 79., a u vezi sa Slanom 42, Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu
(.Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona®, broj: 14/17 1 15/20), Odluke o potrebi prijema
namjedtenika na odredeno vrijeme broj: 02-04-2599/26 od 17.07.2026. podine, a u skladu sa
Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom opéinskom organu
uprave opéine Bu2im (“Slu2beni glasnik opéine Buim”, br, 10/21, 02-02-3008/22, 5/23, 9/23, 2/24 i
9/25), Opéinski natelnik opéine Buim, objavljuje:

JAVNI OGLAS
za prijem namjetenika na odredeno vrijeme u Jedinstvenom Opéinskom organu uprave Opéine BuZzim

I.Naziv radnog mjesta:

1. Vidireferent-vozag .............. TR A TR BT RO LT LT .1 (jedan) izvréilac
2. Vidi referent za kancelarijsko poslovanje....... snanarsimigedan) izvidilae

II. Opis poslova:

Radno mjesto pod brojem 1. :

* Vr3i poslove vozata i prijevoza zaposlenika opéinske uprave po nalogu Opéinskog nacelnika,

» vr$i manje opravke i zamjenu dijelova, zamjenu ulja i ostalih te¢nosti, isto &isti, pere i podmazuje o ¢emu vodi
evidenciju,

+ prijavljuje Sefu sluzbe eventualne nedostatke ili o$teéenja na vozilu,

« vodi evidenciju i satinjava mjeseéne izvjedtaje o utrodku goriva po vozilima, predenim kilometrima i stanju
ispravnosti vozila, dostavlja godisnje, polugodisnje, mjeseéne a po potrebi i sedmi€ne izvjestaje o radu,

» brine se o tehnickom pregledu svih vozila, osiguranju, registraciji vozila i redovnom servisu povjerenih mu
vozila,

* vodi kartoteku svih vozila (kada je nabavljeno, predenim kilometrima, opravkama, zamjeni ulja, zamjeni
dijelova, servisiranju, tehnitkom pregledu, registraciji)

* vodi brigu o primjeni zakona o bezbjednosti saobraéaja u domeni ovog radnog mjesta,

« vr8i popunjavanje putnih naloga za povjerena mu vozila,

+ odgovoran je za bezbjedno vrenje poslova,

+ izraduje godignje, polugodidnje, mjese&ne i sedmiéne izvjedtaje o radu,

* po potrebi obavlja i sve druge poslove iz djelokruga rada SluZbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa sluzbe i
opéinskog na&elnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluZbe,

Radno mjesto pod brojem 2. :

* Vr3i prijem podnesaka i izdaje potvrde o prijemu podneska za Opéinskog nagelnika, Opéinsko Vijece, Sluzbu
za opCu upravu i drudtvene djelatnosti, Sluzbu za finansije i trezor i Sluzbu civilne zatite i sve druge sluzbe

* provjerava ispravnost i potpunost svih priloga u zahtjevu, upozorava na nedostatke priloga i obavjeStava gradane
o zakonskim i oekivanim rokovima rjeSavanja zahtjeva;

» telefonski, a po potrebi i pismenim putem obavje3tava gradane- podnosioce zahtjeva o rijeSenim predmetima

» obavlja unos podataka u radunarski program za praéenje kretanja predmeta i akata;

» vrii otvaranje i pregledanje cijelokupne primljene poste (obiéna, povjerljiva, strogo povjerljiva, vrijednosne
posiljke i dr.)

« vr3i signiranje, odnosno rasporedivanje predmeta i akata na organizacione jedinice;
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* vi$i zavodenje predmeta i akata u odgovarajuée knjige evidencija, te stavljanje otiska po;:unjavanje_ 'prijemp.og
Stembilja na akt, vrsi upis cjelokupne poste kroz odgovarajuce knjige evidencije (interne dostavne knjige, knjige
za otpremu poste putem kurira i putem ptt-a)

* vr3i zdruZivanje akata s predmetom na koji se odnosi, R
* vrii dostavljanje predmeta i akata u rad nadleznim organizacionim jedinicama putem internih dostavnih knjiga
za sve sluzbe i Kabinet;

* vr8i razvodenje premeta i akata;
» vodi djelovodnik predmeta i akata, upisnik prvostepenih predmeta, upisnik drugostepenih predmeta te vrSi unos

podataka o kretanju predmeta i akata u ra¢unar; _ '
 vrsi stavljanje predmeta i akata u rokovnik po nalogu drzavnog sluzbenika koji radi na predmetu, prati rokove i

dostavlja predmete sluzbeniku — obradiva¢u u rad;

» po potrebi u odustvu viseg referenta za ovjeru vrsi ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u sluzbenim prostorijama i
van sluzbenih prostorija u skladu sa zakonom;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura Pravilnika o internoj kontroli iz domena radnog
mjesta;

* po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i organa uprave, a prema zahtjevu i uputama

menadZera centra, $efa sluzbe i opéinskog nadelnika,

« obavlja poslove kancelarijskog poslovanja po odredbama Pravilnika o kancelarijskom poslovanju i odgovoran
je za vrSenja istih,

« V13i upis cjelokupne poste u odgovarajuée knjige evidencije, knjige za otpremu poste,

« za svoj rad neposredno je odgovoran 3efu sluzbe,

* po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SluZzbe i organa uprave, a prema zahtjevu i uputama
MenadZera centra, 3efa sluzbe i opéinskog nacelnika,

» Dostavlja mjeseéne izvjestaje o radu, a po potrebi i sedmigne izvjestaje o radu Sefu sluzbe.

» za svoj rad neposredno je odgovoran MenadzZeru centra i Sefu sluzbe.

II1. Period i razlog zbog kojeg se vri prijem u radni odnos na odredeno vrijeme:
Prijem u radni odnos na odredeno vrijeme vrii se zbog potrebe hitnog i neodloZnog vrSenja poslova &ije
izvrSenje ne trpi odlaganje, a najduze do godinu dana.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Posebni uvjeti:

Radno mjesto 1:

- SSS/ 1V ili III stepen $kolske spreme,

- zavr$ena srednja saobracajna $kola za zanimanje voza¢ motornih vozila,
tekstilne, masinske i tehnicke struke,

- poloZen ispit “B” kategorije,

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva.

Radno mjesto 2. :

- SSS /IV stepen $kolske spreme, zavrSena gimnazija, poljoprivredna Skola, prevodilagka skola,
- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raCunaru.

Opéi uslovi koje kandidati moraju ispunjavati:

a) da je drZavljanin Bosne i Hercegovine

b) da je stariji od 18 godina,

¢) da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova navedenog radnog mjesta,

d) da ima zavr3enu $kolu iz posebnih uslova ovog oglasa,

e) da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drZavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni i

Hercegovini,
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‘1) Web stranica Opcine Buzim

Nepotpune i neblagovremene prijave nece e uzetl mn mzmntrmje,

Obrada: Balti¢ Sencla, dipl, pravnik

ostavljeno:

2.ala
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