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Na osnovu ehna 74. Zakona o dZavnoj slu2bi u Tuzlanskom kantonu ("Slu2bene novine
Tuzlanskog kantona" broj: 7117, 10117, 1Ol1A, 14118, 8121, 10122, 14122 i 17123), odredbi Pravilnika o
unutra5njoj organizaciji Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Lukavac (,,Slu2beni glasnik Grada
Lukavac", bro1: 9/10 i 10123) i Odluke o raspisivanju Javnog oglasa za prijem namje5tenika u
Jedinstveni gradski organ uprave Grada Lukavac, broj: 02-30-134124 od 11.03.2024. godine,
Gradona6elnik, objavljuje

JAVNI OGLAS
za prijem namjestenika u radni odnos

- NamjeStenik ,,Visi referent za poslove arhive i biblioteke" u SIuZbi za drustvene djelatnosti
i upravu na neodreafeno vrijeme - 1 (edan) izvr5ilac

- Namje5tenik ,,Vi5i referent za poslove obnove i razvoja mjesnih zajednica" u Slu2bi za
investicije i razvoj na neodredeno vrijeme - 1 (jedan) izvrSilac

- NamjeStenik ,,Vi5i referent operater za upravljanje imovinom" u SluZbi za budiel ifinansije
na neodreifeno vrijeme - 1 (jedan) izvrSilac

-Namje5tenik ,,Referent za administrativno-tehnidke poslove,, u Strudnoj slu2bi
gradonadelnika na neodredeno vrijeme - 1 (jedan) izvrsilac

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Vi5i referent za poslove arhive i biblioteke: obavlja sve poslove kancelari.iskog
poslovanja u zakonskim i podzakonskim aktima; - vrsi prijem rijesenih akata i predmeta od pisarnice
i arhiviranje; - vrSi sreclivanje i duvanje predmeta u arhivi; - vrsi rukovanje sa predmetima stavljenim
u arhivu (izdavanje arhiviranih predmeta iakata uz revers, za razgledanje, prepisivanje, izdavanje,
ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, uvjerenja, potvrda idrugih akata koji se nalaze u arhivi); -
obavlja saradnju sa nadleZnim arhivom; - vrsi izradu tipskih izvjestaja i drugih materijala vezanih za
stanje arhive; - vrSi uspostavu ivoalenje biblioteke organa drZavne sluZbe Grada Lukavac; - obavlja
saradnju sa drugim bibliotekama u cilju razmjene iskustava, informacija idruge biblioteike grade; -
vrsi izradu tipskih izvjestaja idrugih materijala vezanih za stanje biblioteke; Strana 23 od'157 -
udestvuje u radu stalnih i povremenih komisua koje imenuje Gradonacelnik; - poduzima radnje u
sludaju nezakonitog naloga ipostupa u skladu sa odredbama zakona, skre6e paZnju izdavaocu
naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu6aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjestava o
nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente
krividnog djela odbija njegovo izvr5avanie, dalje postupanje i prijavljuje nadle2nom tu2ilaStvu i-
obavlja idruge poslove po nalogu Pomo6nika gradonadelnika i Sefa odsjeka.

ViSi referent za poslove obnove i razvoja mjesnih zajednica: vrsi obradu zahtleva i

inicijativa mjesnih zajednica u cilju rjesavanja pitanja od opsteg interesa, a posebno na rjeSavanju
pitanja koja se odnose na putne ivodovodne mre2e, javnu rasvjetu, odiavanje i izgradnju objekata
za druswene namjene, predlaze mjere za rje6avanje podnesenih zahtjeva ipokrenutih inicijativa i

udestvuje u realizaciji istih; - priprema dokumentaciju za potrebe humanitarnih organizacija iz
oblasti obnove i .azvoja stambenog fonda i drugih objekata od znaeaja za Grad (vjerski objekti,
objekti mjesnih zajednica, domovi kultura, Skole, obdani5ta, ambulante isl); - vodi evidencije o
izvedenim stambenim i infrastrukturnim objektima: - vodi propisane sluZbene evidencije i izdaje
uvjerenja o dinjenicama na osnovu slu2bene evrdencije; - pripremanje podnesaka za prikupljanje
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potrebne dokumentacue za projekte azvoja; - prikuplja saglasnosti kod nadleznih institucija u
postupku pripreme dokumentacije za gradenje u projektima razvoja; - vrsi prijem i uskladistenje
gradevinskog materijala od humanitarnih organizacija; - vodi registar ulaza i izlaza gradevinskog
materijala iprati utro5ak; - vr5i fizi6ki popis i udestvuje u stvaranju baze podataka ratnih Steta na
stambenom fondu i odgovoran je za knjigu narud2bi; - udeslvuje u radu komisije i postupcima javnih
nabavki; - udestvule u radu stalnih ipovremenih komisija koje imenuje Gradonadelnik; - na osnovu
sluZbenih evidencija, izdaje uvjerenja i odgovoran je za ista, o stanju ratom stradalog stambenog
fonda, vodi njihovu evidenciju; - poduzima radnje u sluaa.ju nezakonitog naloga ipostupa u skladu
sa odredbama zakona, skre6e pa2nju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju
naloga tra2i pismenu potvrdu sa identitetom izdavaoca naloga ipreciznim uputama, a u sluaaju
potvrdivanja nazakonitog naloga izvje6tava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu
naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i

prijavljuje nadleznom tuzilastvu; - informise Sefa Odsjeka o stanju i problemima iz oblasti djelokruga
svog rada i predla2e odgovaraju6e mjerc za otklanjanje problema i unapredjenje postoje6eg stanja i

- obavlja druge poslove po nalogu Pomocnika gradonadelnika i Sefa odsjeka;
Visi referent operater za upravljanje imovinom: izvrsava pripremne radnje u vezi

vodenja registra imovine (prikupljanje potrebnih podataka od drugih slu2bi, eksternih korisnika idr);
- unosi iobraduje podatke o imovini u registru imovine prema modelu Sefa odsjeka; - stara se o
registru imovine, azuriranju i odrzavanju iste; - vodi i azurira baze podataka potrebnih za izradu
analiza bitnih za donosenje odluka o upravljanju imovinom; - osigurava podatke o imovini ito o:
fizi6kom stanju, operativnoj funkcionalnosti, pouzdanosti funkcionisanja sredstva, vremenskoj
raspoloZivosti i sposobnosti odrZavanja; - uspostavlja automatsko vodenje historije izmjene
podataka o imovini kod svake promjenei - obraduje i vrSi razmjenu navedenih podataka sa
bud2etskim korisnicima, odnosno potro5a6kim jedinicama i drugim ekstemim korisnicima; - izraduje
izv.iestaje o promjenama istanju imovine za potrebe korisnika istih; - usko saraduje sa popisnom
komisijom i daie upute popisnim komisijama; - ueeswuje u radu komisiia i postupcima javnih
nabavki: - ueestvuje u radu stalnih i povremenih komisija koje imenuje Gradonaaelnik; - odgovoran
je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrsenja postavljenih poslova i zadataka
neposrednom rukovodiocu; - poduzima radnje u sluaaiu nezakonitog naloga i postupa u skladu sa
odredbama zakona, skre6e paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju
naloga traZi pismenu potvrdu sa identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u sludaju
potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu
naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivi6nog djela odbija njegovo izvrsavanje, dalje postupanje i

prijavljuje nadleZnom tuZilastvu; - obavlja idruge poslove po nalogu Pomocnika gradonadelnika i

Sefa odsjeka.
Referent za administrativno-tehnie ke poslove: vrsi pruem akata iostale poste od viseg

referenta i referenta za poslove pisarnice signiranih na Gradonadelnika, Strudnu slu2bu
gradonadelnika (u daljem tekstu: Sluiba) iSekretara organa dr2avne sluZbe i potpisuje prijem u
skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju; - vr5i razvrstavanje slu2bene po5te na hitnu i

ostalu poStu, vrSi upis u odgovarajudu knjigu i predaje istu Gradonadelniku, Sekretaru organa
drZavne sluZbe irukovodiocu Stru6ne sluibe gradonaaelnika, radi daljeg rasporeda; - provjerava da
li akti dostavljeni Gradonadelniku na potpis sadr2e podatke koji se odnose na potpis obradivada
akata iako ne sadrze iste vra6a obradivadima na potpis; - akte koji se dostavUaju na potpis
Gradonadelniku od strane Pomocnika gradona6elnika, drZavnih sluZbenika i namjeStnika Grada
Lukavac, nakon provejere iz prethodne alineje, prije potpisivanja dostavlja rukovodiocu SluZbe; -
vr6i dostavu predmeta, akata iostale po5te koju dobue od Gradonadelnika iRukovodioca Strudne
slu2be gradona6elnika radi daljeg rasporeda drzavnim sluzbenicima inamjestenicima na rjesavanje
putem odgovaraju6e knjige; - putem odgovarajude knjige vrsi prijem rijeienih predmeta i akata i

ostale poste od Struone sluzbe gradonadelnika, odnosno drzavnih sluzbenika zadu1enih za
rjesavanje, vrsi provjeru da li akt (ri.jeSeni predmet) sadrzi sve podatke koji su bitni za pravilno
razvodenje akata i predmeta, otpremu iarhiviranje, da li je predmet vra6en kompletan, odnosno da
li ostala poSta sadrzi sve podatke koji su bitni za otpremu iu slueaju utvrdenih nepravilnosti i

nedostataka vra6a postu na ispravku nepravilnosti i nedostataka te vrsi upis u odgovarEuiu knjigu
postei - predaje rijesene predmete, akta i ostalu postu pripremljenu za otpremu, arhiviranje i

stavljanje u rokovnik predmeta Visem referentu za poslove pisarnice putem odgovarajuie knjige; - u
saradnji sa rukovodiocom Sluzbe vodi evidenci.lu pnsustva sluzbenika i namjestenika na radnom
mlestu i izdaje odgovaraju6e izvode iz evidencue (za racunovodstvo, za personalno, za disciplinsku
komisiju, za vodenje upravnog postupka); - u saradnji sa Vi5im referentom za protokol i informisanje
vodi rokovnik obaveza Gradonadelnika io istom, dan ranije, obavieStava Gradona6elnika i

rukovodioca SluZbe; - obraduje putne naloge drZavnih sluZbenika i namje5tenika u skladu sa
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planiranim putovan,ima; - na osnovu ovlastenja rukuje, upotrebljava i auva pedat Gradonacelnika
Grada Lukavac i pe6atom Strucne slu2be gradonadelnika; - vodi evidenciju akata Gradonadelnika i

SluZbe; - rukuje sekretarskim telefonskim uredajem za polrebe Gradonadelnika, rukovodioca i

dr2avnih slu2benika inamjestenika SluZbe; - stara se o umno2avan.ju idistribuciji materijala koji se
pripremaju u Sluzbi; - po potrebi elektronski obraduje akta i ostale materijale i evidencije koji se
izraduju ivode u Sluzbi; - redovno usmeno i periodi6no pismeno obavjestava rukovodioca Sluzbe o
stanju i problemima u vrsenju poslova svog radnog mjesta i predla2e mjere za rjesavanje problema
iunapredenje rada: - uaestvuje u radu stalnih ipovremenih komisija koje imenuje Gradona6elnik; -
poduzima radnje u sludaju nezakonitog naloga ipostupa u skladu sa odredbama zakona, skre6e
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu
sa identitetom izdavaoca naloga ipreciznim uputama, a u slucaju potvralivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivianog djela odbija njegovo izvrsavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom
tuzilastvu i- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonadelnika i rukovodioca Stru6ne sluZbe
Gradonadelnika.

OPSTI USLOVI

U radni odnos na radno mjesto namjeStenika moZe biti primljeno lice koje ispunjava opste uslove
predvidene u dlanu 76. Zakona o drZavnoj slu2bi u Tuzlanskom kantonu:

- da je dzavljanin Bosne i Hercegovine,
- da je starije od 1 I godina,
- da je zdravstveno sposobno za obavljanje poslova utvrdenih za radno mjesto,
- da ima vrstu istepen skolske spreme potrebnu za obavljan.je poslova radnog mjesta prema

pravilniku o unutra5njol organizaciji Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Lukavac,
- da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpu6ten iz organa

drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Bosni i Hercegovini,

- da nije obuhvaden odredbom alana lX. 1. Ustava Bosne iHercegovine

POSEBNI USLOVI utvrdeni Pravilnikom o unutra5njoj organizaciji Jedinstvenog gradskog organa
uprave Grada Lukavac (,,Slu2beni glasnik Grada Lukavac", bro):9123 i 10/23) ito:

Za poziciiu 01.

SSS/IV stepen strudne spreme, dru5tvenog ili tehni6kog smjera,
polozen strudni ispit za namjestenlka za rad u organima drZavne sluZbe,
najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrsene srednje Skole
poznavanje rada na radunaru

SSS/IV stepen stru6ne spreme, gimnazija, gradevinska ili ekonomska Skola,
poloZen strudni ispit za namjeStenika za rad u organima drZavne sluZbe,
najmanje '10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrsene srednje Skole
poznavanje rada na ra6unaru

SSS/IV stepen strudne spreme, srednja Skola,
polozen strudni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrsene srednje Skole
poznavanje rada na radunaru.

SSS/IV stepen stru6ne spreme, zavriena gimnazija, ekonomska ili upravna Skola,
poloZen stru6ni ispit za namjeStenika za rad u organima drZavne sluZbe,
najmanje 6 mjeseci radnog staZa ostvarenog poslije zavr5ene navedene srednje Skole
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Za poziciiu 02.

Za poziciiu 03.

Za ooziciiu 04.



SPISAK POTREBNIH DOKUMENATA (orginal ili ovjerene kopije):

Prijava na Javni oglas sa kracom biografijom i kontakt podacima (adresa i brot telefona),
lzvod iz matidne knjige rodenih,
UvJerenje o drzavljanstvu BiH (ne stari.le od Sest mjeseci),
Diploma/svjedocanstvo o zavrSenoj Skoli,
Dokaz o radnom staZu nakon zavrSene strudne spreme,
Dokaz o polozenom strudnom ispitu za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
Dokaz o poznavanju rada na radunaru
Ovjerena ilava da kandidat u posl.jednje dvije godine od dana objavljivanla oglasa nije otpuSten
iz organa drZavne slu2be kao rezultat disciplinske kazne na bilo ko.lem nivou vlasti u Federaciji
odnosno u Bosni i Hercegovini,
Ovjerena i4ava da kandidat nr.1e obuhva6en odredbom dlana lX 1 . Ustava Bosne i Hercegovine.

lzabrani kandidat prije stupanja na rad, duinan je dostaviti: ljekarsko uvjerenje o
zdravstvenoj i psihofizidkoj sposobnosti za obavljanje poslova, izdato od nadle2ne zdravstvene
ustanove, uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi6ni postupak (original ili ovjerena kopija - ne
starije od 3 mjeseca) iuvjerenje Ministarstva unutra5njih poslova da nije kaznjavan (original ili ovjerena
kopua - ne starije od 3 mjeseca).

Ukoliko se u radni odnos primi kandidat koji nema polozen struani ispit za namjeStenika za rad u
organima dZavne sluzbe, a ispunjava sve druge uslove trazene Javnim oglasom, du2an je ispit polo2iti
u roku od 6 (sest) mjeseci od dana prijema u radni odnos (elan 81. stav 4. Zakona o drZavnoj sluZbi u
Tuzlanskom kantonu)-

Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja u dnevnim novinama
,,Oslobodenje servisi" doo Sarajevo" isluZbenoj internet stranici Grada Lukavac, radunaju6i od dana
objave oglasa u dnevnom listu.

Prijave na javni oglas sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti u zatvorenoj koverti
preporudeno putem poSte ili li6no u Salter salu Gradske uprave grada Lukavac, sa naznaaenom
pozicuom na koju se prilavljuje, na adresu:

Grad Lukavac, Trg slobode br.1, 75300, Lukavac,
sa naznakom

,,Komisija za provodenje Javnog oglasa za prijem namjeStenika"
(naziv radnog mjesta za koje se kandidat prijavljuje)

- NE OTVARATI -
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NAPOMENA: Nepotpune i neblagovre
uslove iz Javnog oglasa ne6e se uzeti u razma
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poznavanje rada na ra6unaru

Rok trajanja javnog oglasa i adresa za podnosenje prijava:

koji ne ispunjavaju


