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Mjesto, Tuzla

Na osnovu &lana 74. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (“Sluzbene novine Tuzlanskog
kantona” broj: 7/17, 10/17, 10/18, 14/18, 8/21, 10/22 i 14/22), ¢lanom 4. Pravilnika o radnim odnosima
drzavnih sluzbenika i namjestenika Kantonalne uprave za inspekcijske poslove Tuzlanskog kantona i Odluke
Vlade Tuzlanskog kantona o davanju saglasnosti za prijem jednog namjestenika u radni odnos na
neodredeno vrijeme, broj; 02/1-30-3000/26 od 03.02.2026. godine, direktor Kantonalne uprave za
nspekcijske poslove Tuzlanskog kantona raspisuje

JAVNI OGLAS
za popunu upraznjenog radnog mjesta namjestenika na neodredeno vrijeme u
Kantonalnoj upravi za inspekcijske poslove Tuzlanskog kantona

A) NAZIV RADNOG MJESTA | OPIS POSLOVA ZA UPRAZNJENO RADNO MJESTO:
1. Visi referent za administrativno — tehnic¢ke poslove i poslove kancelarijskog poslovanja...1 (jedan) izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta

vodi evidencije izlazne poste, upisuje svu izlaznu postu u djelovodni protokol, kao i u internu dostavnu knjigu
Ureda za zajednicke poslove koju Ured zaprima i potpisuje prijem iste zajedno sa izlaznom postom (prekrsajnin
naloga, rjeSenja, krivi¢nih prijava, dopisa i akata upu¢enih raznim institucijama i dr.), a po potrebi vodi i druge
evidencije, u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju,

vrdi  popunu koverti i dostavnica, za potrebe direktora, sekretara Uprave, pomoénika direktora i drzavnih
sluzbenika koji obavljaju poslove rukovodenja,

—  vrsi preuzimanije prispjele poste iz pisarnice i istu zavodi u ulaznu knjigu protokola, te istu nakon toga razvrstava i
zavodi u interne dostavne knjige, a nakon toga akte i predmete dostavlja u rad zaposlenicima na koje se isti
odnose,
dostavlja zaposlenicima Uprave interno donesene akte (rjieSenja, odluke, razne dopise), koje prethodno zavodi u
internu dostavnu knjigu i elektronski obraduje,

— vrSi elektronsku obradu i evidentiranje akata-zahtjeva stranaka sa prilozima za potrebe veterinarske inspekcije,
kao i dostavnica u svim predmetima Uprave,
racune zaprimljene iz Ureda za zajednicke poslove, zavodi u KUF KUIP-a TK, a nakon toga ih dostavlja izvrSiocu
urad,
po potrebi unosi podatke na raunaru u formirane baze podataka Uprave i iste vodi, obraduje i azurira,

- vodi evidenciju sluzbenih glasila i struéne literature, te iste po zaprimanju dostavlja direktoru Uprave,

- neposredno sprovodi i primjenjuje sve procedure i uputstva vezana za rad Uprave, koji se odnose na
njegovo radno mjesto,

—  obavlja i druge poslove po nalozima pomoénika direktora za informaticko-tehnicke i operativne poslove i direktora
Uprave,

~  za svoj rad odgovoran je pomocniku direktora za informaticko-tehnicke i operativne poslove i direktoru
Uprave.

B) POSEBNI USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Pored opéih uslova predvidenih ¢lanom 76. Zakona o drZzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (da je
drzavljanin Bosne i Hercegovine, da je stariji od 18 godina, da je zdravstveno sposoban za obavljanje
poslova utvrdenih za to radno mjesto, da ima vrstu i stepen $kolske spreme potrebnu za obavljanje poslova
radnog mjesta prema Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja

javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou
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vlasti u Bosni i Hercegovini i da nije obuhvaéen odredbom ¢lana IX1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat
treba ispunjavati i slijedeée posebne uslove:
—  stepen strucne spreme: IV (SSS) - upravna, gimnazija, ekonomska ili druga $kola istog stepena informati¢kog
smjera,
—  polozen strucni ispit predviden za namjestenike (za rad u organima uprave),
- najmanje 10 mjeseci radnog staza na poslovima svoje struke nakon zavréene $kole,
~  poznavanje rada na raéunaru.

C) SPISAK DOKUMENATA KOJE TREBA PODNIJETI UZ PRIJAVU NA OGLAS

Uz prijavu na Javni oglas prilazu se slijede¢i dokumenti (original ili ovjerene kopije):

uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od $est mjeseca),

—  potvrda CIPS-a o prebivalistu,

—  izvod iz Maticne knjige rodenih,

—  svjedocanstvo ili diploma o zavrsenoj srednjoj $koli,
uvjerenje 0 polozenom struénom ispitu za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

~  uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kriviéni postupak (ne starije od tri mjeseca),

~  Ovjerena izjava kandidata da u posliednje dvije godine od dana objavijivanja javnog oglasa nije otpusten iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

—  ovjerena izjava kandidata da nije obuhvaéen odredbom é&lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine.

- svojerucno potpisana prijava na Javni oglas sa kratkom biografijom, kontakt podacima i naznakom
radnog mjesta na koje se kandidat prijavijuje.

Napomena:

Ukoliko se u radni odnos primi kandidat koji nema polozen stru&ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe bit
¢e duzan isti poloziti najkasnije u roku od 6 mjeseci od dana prijema u radni odnos (¢lan 82. stav (4) Zakona
0 drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu).

Sa kandidatima koji ispunjavaju uslove javnog oglasa, Cije prijave budu uredne, blagovremene i potpune
obavit Ce se intervju, o €emu ¢e isti biti obavijesteni telefonskim putem, stoga su u prijavi na javni oglas duzni
navesti kontakt telefon.

Izabrani kandidat ¢e biti duzan da po konaénosti rieSenja o prijemu u radni odnos, a prije stupanja u radni
odnos, dostavi liekarsko uvjerenje o opéoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta
(ne starije od tri mjeseca). '

D) ROK TRAJANJA OGLASA

Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana njegovog objavljivanja u jednim dnevnim novinama
koje se distribuiraju na cijeloj teritoriji Bosne i Hercegovine ("Vecernji list" Mostar) i na sluzbenoj internet
stranici Kantonalne uprave za inspekcijske poslove Tuzlanskog kantona (www.kuiptk.ba)

E) ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA NA OGLAS

Prijavu na javni oglas i sve trazene dokumente, uz navodenje kontakt telefona, treba dostaviti u zatvorenogj
koverti licno putem protokola Ureda za zajedni¢ke poslove ili putem poste, preporu¢enc na adresu:
Tuzlanski kanton
Kantonalna uprava za inspekcijske poslove Tuzlanskog kantona
Protokol Ureda za zajednicke poslove
ulica Fra Grge Marti¢a br.8,

75000 Tuzla
sa naznakom: “PRIJAVA NA JAVNI OGLAS ZA POPUNU UPRAZNJENOG RADNOG MJESTA
NAMJESTENIKA NA NEODREDENO VRIJEME U KANTONALNOJ UPRAVI ZA INSPEKCIJSKE

POSLOVE TUZLANSKOG KANTONA - NE OTVARATI”

Neuredne, nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje

. M.P. e IREKTOR

Selmin Kari¢
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