
Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Unsko-sanski kanton
Op6lna Velika Kladu5a
Opdtnsko pravobranila5tvo I JIB,. 4263441142oro()7 |
Broj: R (oP)-23l26
Ve1ika KladuSa, 06. 10.2O26. godine

Na osnovu elana 72. i clana 75. Zakona o drZavnoj sluZbi Unsko sanskog kantona
("SluZbeni glasnik USK-a", broj: 14 /77 , 16 / 17, "Stuzbene novine FBiH", broj: 96l2ola
- Odluka US,'SluZbeni glasnik USK-a.',brq:. 15/2O i27 /251, au skladu sa Pravilrrikom
o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji Opiinskog pravobranilaStva Opeine Velika
KladuSa broj: R(OP|-2O 126 od 18.09.2026. godine, Opcinski pravobranilac Opcine Velika
KladuSa objavljuje:

JAVNI OGLIIS
za prijem namjeitenika u radni odnos na neodredeno vriJeme

I l{aziv radnog mjesta:

1. ViSi referent za struano operativne i 3{rninisfnflvno - tehnidke
poslove.......... 1(jedan )iarr5ilac.

II Opis poslowa:

Poslovi i zadaci vi5eg referenta su struano operativni i administrativno-tehniaki
poslovi, odnosno poslovi:

o evidentiranja i n4iave stranaka, prijema telefonskih, telefax i e-mail poruka, te osta-lih
telefonskih usluga po potrebi i naredbi Pravobranioca, odnosno zarnjenka
Pravobrarrioca,

o obrade materijala na radunaru u prijepisu ili dikatatu (prijepis tekstova, tabela i sl.),
o pripremanja i zavotlenj a putnih naloga,
. formiranja predmeta, uvoelenja u upisnike po vrstama, evidentirartje i blagowemena

obrade istih,
o prijema pismena i podnesaka te upisivanje u odgovar4juie upisnike,
o prijema, otvaranja, pregJedanja i rasporedivanje poste odnosno akata, poslovi

zavotlenja akata,
. zavodenja akata, zaduZivanja akata, dostavlianja predmeta i akata u rad

Pravobraniocu i zamjeniku,
o poslovi razvottenja predmeta i akata,
. poslovi dostave primljene poSte na razvrstavanje i potpis Pravobraniocu, te potom

njenu dalju dostavu zaduZenim licima,
o poslovi otpreme poste,
. vodenja centralnog dnevnik zakazatitr rasprava pred sudovima i organirna uprave te

sastanaka,



. poslovi rukovanja peaatima i Starnbiljima PravobranilaStva i odgovoral je za njihovu
upotuebu i bezbj ednost,

o poslovi izA,avanja na revers aktivnih predmeta i predmeta iz arhive na zahtjev
Pavobralioca i zarnjenika,

. poslovi arhiviralja predmeta i votlenj a arhivske knjige,
o poslovi staranja i duvanja arhivskog materijala,
o poslovi prikupljalja i sretiivanja podataka o nabavci kalcelarij skog i drugog

potroSnog materijala, skladiStenje i izdavanje kancelarijskog i potroSnog materijala i
votlenje evidencije o tome,

. dostavljalja podataka (informacija) o podetku i prestanku obavljanja javne funkcije
u PravobralilaStvu Uredu za borbu protiv korupcije USK-a,

. vodenja evidenciie prisustva na poslu (Sihtarice),
o poslovi kucanja dopisa i akata za potrebe Pravobralioca i zarlejenika, staranja o

obavezatna u vezi sjednica i sastanka i ostalim protokolarnim obavezarna
Pravobranioca i zarnj errika,

. i dmgt poslovi iz djelokruga rada PravobrarrilaStva po nalogu i uputstvu
Pravobranioca i zalrlerrika.

III Uslovi za obavljarje poslova radnog mjesta:

Pored opiih uslova predvitlenirn dlanom 76. Zakona o drZavnoj sluZbi u Unsko sarskom
kantonu, kandidati moraju ispunjavati i posebne uslove utwdene Pravilnikom o
unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji Op6inskog pravobranilaStva Opiine Velika
KIaduSa, broj: R (OP) 2O/26 od dana 18.09.2026. godine i to:

1) SSS/N ili VKV, upra'ima, ekonomska, gimnazija ili dmga Skola druStvenog smjera
ili tehnidkog smjera;

2) Poloien strucni ispit zaradr Organu uprave;
3) Najmanje 1O mjeseci radnog iskustva nakon sticarrja SSS;
4) Poznavanje rada na racunaru.

Kandidati koji uz prijal,u na Jarmi ogias kao dokaz o strudnoj spremi i radnom staZu
dostave dokaz na osnovu kojeg se moZe utvrditi da posjeduju viSi stepen struane spreme
od one koja je trai-ena Jarreirn oglasom, smatrat ce se da u skladu sa Uredbom o
dopunskim poslovirna osnovne djelatnosti i poslovirna pomo6ne djelatlosti iz
nadleZnosti organa drZavne sluZbe koje obavljaju namjeStenici ("S1. glasnik Unsko-
sanskog kantona", broj: 22 /77,7 /18, la/18, ll22i 70/25 ) ispunjavaju uslove koji se
odnose na traZeni nivo i wstu Skolske odnosno struane spreme i radni staZ.

IV Spisak potrebnih doku-rrenata (origina-1 ili ovjerena kopija, ne starij a od 3 mjeseca).

1. Potpisala prijava sa kratkom biografijom i kontakt - podacima (adresa i broj
telefona);

2. Uvjerenje o drZavljanstvu BiH;
3. Izvod iz matidne lcejige rotlenih;
4. Diploma/ svj edodZba o zawSenoj srednjoj struanoj spremi;



5. Potwda ili uvjerenje o radnom iskustlrr u trajanju od najmanje 1O mjeseci;
6. Dokaz o poloZenom stru6nom ispitu;
7. Dokaz o poznavanju rada na radunaru;
8. Uvjerenje nadleZnog suda da se ne vodi krivicni postupak;
9. Ovjerena izjava da kandidat u posljednje dvije godine od dana objavljivanja

Javnog oglasa nije otpuSten iz Organa dll2avne sluibe kao rezultat disciplinske
kazne na bilo kojem nivou vlasti;

l0.Orjerena i{ava da kandidat nije obuhvacen odredbom clana IX.l. Ustava Bosne
i Hercegovine. (Lice koje je rotteno poslije 1980. godine nije duZno dostaviti
ovjerenu Qalrr da nije obuhva6en odredbom dlana IX.1. Ustava Bosne i
Hercegovine.)

NAPOMENA:

Uwjerenje o drZavljanstvu i lzvod iz matiEne L'rjige rodeaih owaj Organ 6e
pribaviti sluibenim putcm, te kandidati iste nisu duini dostavljati uz
prijavu;
Izabrani kandidat du.ian je u roku od Sest ( 6 ) mjeseci od dana prijema
dostaviti dokaz o poloZenom struEnom ispitu za rad namje3tenika u Organu
uprave;
Odabrani kandidat je duian dostaviti ljekarsko uwjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti prije stup.qjl na rad.

Dokumentacija kandidata koji ne budu primljeni u radni odnos ne podTlje-e obavezr
vra6anj a.

Rok trajanja Javtrog oglasa i adresa za podno5erje prijava:

Javni oglas ostaje otvoren petnaest ( 15 ) dana od dana objavljivanja na Web stranici
Opcine Velika KladuSa.

Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavarrju uslova dostaviti u zatvorenoj koverti poStom
i1i putem pisarnice Opcinskog pravobranilaStva, kancelarija broj: 1O1, Opiina Velika
KladuSa, sa naznakom:

Opdinsko prauobranilaitoo Opdine Velika Klo,dui<r, |./.lJca Hamdlje Pozd.erca broj:
3, 77230 Velikrr Klrlduia.

'Komisija za protodenje J@tnog oglasa za prijem no,mje*tenikrr - ne otoaraj'

l{epotpune i neblagovremetre prijave ne6e se uzeti u razmatranje.

Dostavljeno:

SIuZba za upravu, drustvene djelatnosti i zaj
Web stranica Op6ine Velika KladuSa;
U spis predmeta ( A/A ).
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