Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ZUPANIJA POSAVSKA
VLADA

Povjerenstvo za drzavnu sluzbu
Broj: 31-1/26

Orasje, 25.5.2026. godine

Na temelju €lanka 27. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drZavne
sluzbe u Zupaniji Posavskoj (,,Narodne novine Zupanije Posavske* broj: 9/13, 11/13, 2/14,
6/17) u ime Op¢ine Odzak, Povjerenstvo za drzavnu sluzbu Zupanije Posavske objavljuje

INTERNI NATJECAJ
za popunu radnih mjesta drzavnih sluzbenika u Opéinskom organu uprave
Opéine Odzak

POZICIJE:

1. Stru¢ni suradnik za knjigovodstvo........ccccvevevveeiiieeiieeeennee. 1 izvr$itelj na neodredeno vrijeme,
2. Strucni suradnik za odrzavanje sustava racunalne opreme ......... 1 izvrsitelj na neodredeno
vrijeme,

3. Strucni suradnik za poslove mati¢ne sluzbe................... 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme,
4.Strucni suradnik za poslove prijemne kancelarije, rucni i digitalni protokol i arhivu....1 izvrSitelj
na neodredeno vrijeme,

5. Strucni suradnik za drusStvene djelatnosti i mjesne zajednice...... 1 izvrsitelj na neodredeno
vrijeme,
6. Stru¢ni suradnik za poljoprivredu, stocarstvo i vocarstvo.......... 1 izvrsitelj na neodredeno
vrijeme,

7. Stru¢ni suradnik za urbanizam, gradenje i prostorno planiranje ...1 izvrsitelj na neodredeno
vrijeme.

OPIS POSLOVA:

1) za POZICIJU 1.

- obavlja racunalnu obradu i knjiZenje situacija po ugovoru,

- obavlja knjiZenje likvidnih financijskih dokumenata sukladno s kontnim planom i prorac¢unskim
pozicijama,

- obavlja knjiZenje dnevnih izvadaka transakcijskih racuna,

- popunjava obrasce periodi¢nih izvjesc¢a 1 godiSnjeg obracuna,

- priprema podatke za informacije, analize 1 izvjeS¢a koja se odnose na pitanja ovoga radnog
mjesta,

- provjerava i usuglasava knjigovodstvenu evidenciju naplate i potraZivanja po izdanim rjeSenjima
op¢inskih sluzbi (pripremanje opomena, opomena pred tuzbu i opéinskom pravobraniteljstvu za
utuzivanje),

- prati namjenski utroSak sredstava po grantovima i sluzbama za upravu i struénim sluzbama,

- obavlja pracenje stanja po analitickim karticama,

- obavlja popis imovine i kapitalnih sredstava Op¢ine,

- obavlja provjeru i priprema izvatke otvorenih stavki i sravnava obveze i potrazivanja s
dobavlja¢ima i kupcima,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu nacelnika sluzbe i Opéinskog nacelnika.



2) za POZICIJU 2.

- obavlja uspostavu, administriranje, odrzavanje, provjeru i otklanjanje kvarova na racunalnoj
mrezi,

- osigurava ispravno instaliranje i funkcioniranje softverskih aplikacija, uspostavu baza podataka,
nadzor nad unosom podataka u bazu, te zastitu podataka,

-suraduje sa softverskim firmama u svrhu osiguranja prilagodavanja aplikacija korisnicima i
njihove funkcionalnosti uopce,

- pruza edukacijsku pomo¢ i obuku korisnicima pri koristenju raunala i softverskih aplikacija,

- prati razvoj informaticke opreme 1 predlaZze primjenu iste,

- prati rad uredaja u sustavu i1 blagovremeno otklanja zastoje,

- definira korisnike na sustavu 1 vrs$i administriranje korisnika,

- sudjeluje u izboru, nabavi i instalaciji hardvera i aplikacija informacijskog sustava,

- instalira 1 odrZava instalaciju racunarske opreme 1 LAN mreZe,

-obavlja 1 druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu nacelnika sluzbe 1 Op¢inskog nacelnika.

3) za POZICIJU 3.

- vodi mati¢ne knjige 1 obavlja sve poslove u svezi vodenja mati¢nih knjiga za podruc¢je maticnog
ureda u koji je rasporeden, sukladno zakonu,

- na temelju predvidenih dokaza utvrduje ¢injenice 1 podatke koji se po zakonu upisuju u mati¢ne
knjige,

- upisuje sve vrste podataka i1 ¢injenica koje se po zakonu upisuju u mati¢ne knjige, u okviru
osnovnog 1 naknadnog upisa,

- vr$i ispravku greSaka u okviru osnovnog upisana nacin utvrden odgovaraju¢im propisima,

- potpisuje sluzbene zabiljesSke 1 druge akte koji se odnose na ¢injenice i1 podatke koje se prema
zakonu 1 drugim propisima upisuju u odgovarajuce rubrike mati¢nih knjiga,

- vr8i upis podataka i ¢injenica u rubrike mati¢nih knjiga uredno, jasno i Citljivo na na¢in da svaka
rije¢ mora biti jasna i precizna i dovoljno odvojena od drugih rijeci 1 svako slovo u rijeci jasno
napisano,

- omogucuje vrSenje inspekcijskog nadzora mati¢nih knjiga 1 spisa upisa i1 prisustvuje tom
nadzoru,

- potpisuje sve akte koji se odnose na podatke iz mati¢nih knjiga, osim akata koje potpisuje
pomo¢nik Op¢inskog nacelnika za komunikacije,

- vr$i unos podataka iz mati¢nih knjiga u mati¢ni registar op¢ine 1 Zupanije, kao 1 unos izvrSenih
promjena u podacima mati¢nih knjiga,

- na propisani na¢in ¢uva mati¢ne knjige 1 spise upisa od krade, uniStenja ili oStecenja,

- vrsi sve druge poslove u svezi vodenja mati¢nih knjiga i mati¢nog registra za koji je zakonom i
drugim propisom ovlasten,

- vodi postupak sklapanja braka i1 obavlja ¢in vjencanja,

- vodi biracke spiskove shodno zakonskim propisima,

- vodi bazu podataka registriranih biraca u elektronskoj verziji i1 uskladuje je s nastalim
promjenama, Salje uskladene podatke CIK BIH radi provjere dosljednosti i unosa u centralni
biracki spisak,

- suraduje s ministarstvima unutarnjih poslova, IDEEA-om, op¢inskom izbornom komisijom,
matic¢arima, policijom, sudovima i drugim nadleZznim organima radi pribavljanja i dostavljanja
potrebnih podataka,

- v18i struénu obradu sistemskih rjeSenja iz oblasti gradanskih stanja,

- vodi postupak radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje
odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama,

- izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije,

- obraduje i razmjenjuje statisticke podatke sa nadleznim institucijama,



- prati zakonske i druge propise iz oblasti gradanskih stanja i Sluzbe,
-obavlja i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu nacelnika sluzbe i Op¢inskog nacelnika.

4) za POZICIJU 4.

- prima i dostavlja postu ovlastenoj osobi na signiranje,

- zavodi i1 dostavlja primljenu postu putem internih i dostavnih knjiga,

- zavodi predmete i1 akte u upisnik akata i djelovodnik predmeta i akata,

- vodi rucni i digitalni protokol zaprimljenih predmeta,

- prima uradene predmete,

- razduzuje rijeSene predmete 1 priprema ih za arhiviranje,

- upozorava referente na rokove,

- arhivira predmete 1 akte i druge registarske materijale,

- vodi arhivsku knjigu,

- daje na uvid arhivsku dokumentaciju sluzbama 1 strankama,

- priprema poStu za otpremu 1 o tome vodi knjige sa djelatnikom za otpremu poste,
-obavlja 1 druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu nacelnika sluzbe 1 Op¢inskog nacelnika.

5) za POZICIJU 5.

- vr$i struénu obradu sistemskih rjeSenja od znacaja za oblast mjesne samouprave,

- vodi 1 aZurira registar mjesnih zajednica, pruza stru¢nu pomo¢ i suraduje s tijelima mjesnih
zajednica, te osigurava protok informacija izmedu njih 1 Op¢inskog organa uprave 1 Op¢inskog
vijeca,

- prati stanje i priprema akte iz oblasti druStvenih djelatnosti (obrazovanje, zdravstvo, socijalna
skrb, mjesne zajednice, nevladine udruge, udruge mladih, vjerske zajednice, humanitarne
organizacije),

- uspostavlja suradnju s javnim ustanovama i poduzec¢ima, stru¢nim i znanstvenim institucijama,
upravnim tijelima, udrugama i gradanima, u svrhu zajednicke provedbe programa i projekata iz
oblasti drustvenih djelatnosti,

- pruza stru¢nu pomo¢ javnim ustanovama, mjesnim zajednicama, upravnim organizacijama i
drugim pravnim osobama ¢iji je osniva¢ Opc¢ina Odzak u pripremi i izradi akata koji se odnose
na njihovo funkcioniranje 1 nadleznosti,

- prati realizaciju projekata iz oblasti drustvenih djelatnosti,

- prati stanje u oblasti 1 suraduje s udrugama gradana, te osigurava komunikaciju i protok
informacija izmedu njih 1 Op¢inskog organa uprave,

- prati zakonske 1 druge propise iz oblasti gradanskih stanja 1 SluZbe,

-obavlja i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu nacelnika sluzbe 1 Op¢inskog nacelnika.

6) za POZICIJU 6.

- ostvaruje kontakte s poduze¢ima, udruZenjima i drugim organizacijama u cilju pracenja
problematike u oblasti poljoprivrede, sto¢arstva i vocarstva,

- prikuplja i obraduje dokumentaciju i vrsi rucni i elektronski upis u Registar poljoprivrednih
gazdinstava, Registar klijenata 1 ostale zakonom propisane registre,

- izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipska
izvjesca, redovne ili periodi¢ne informacije i sl.),

- sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata, informacija, analiza i drugih stru¢nih
materijala iz oblasti poljoprivrede,

- izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg obracuna dohotka od individualnog sektora poljoprivredne
djelatnosti,

- prikuplja podatke potrebne za izradu kratkoroc¢nih planova sjetve i Zetve,



- pruza pomo¢ pravnim i fiziCkim osobama i udruzenjima iz oblasti poljoprivrede, stoCarstva i
vocarstva,

-poznaje vazece zakone, podzakonske i normativne akte koji se odnose na proces/usluge vezano
za predmete i1 poslove koji su mu dodijeljeni,

-obavlja i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu nacelnika sluzbe i Op¢inskog nacelnika.

7) za POZICIJU 7.

- daje stru¢na misljenja u postupku pripreme propisa iz oblasti urbanizma, gradenja i prostornog
planiranja,

- izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti 1 drugih akata
predvidenim propisima iz oblasti prostornog uredenja 1 gradenja (izrada rjeSenja o urbanisti¢koj
suglasnosti, lokacijskoj informaciji, odobrenju za graden je, odobrenju za upotrebu i dr),

- u suradnji s ostalim drzavnim sluzbenicima 1 namjestenicima vrsi pregled 1 provjeru uskladenosti
projektne dokumentacije s uvjetima iz urbanisticke/lokacijske informacije u skladu s odredbama
vazeceg zakona o prostornom uredenju i gradenju,

- prati zakonske 1 druge propise iz oblasti prostornog uredenja iz nadleznosti Opc¢inskog organa
uprave 1 ukazuje na mjere koje treba poduzeti,

- sudjeluje u provodenju postojece prostorno-planske dokumentacije 1 predlaze izmjene 1 dopune
iste 1 na osnovu uocenih stanja predlaze pokretanje izmjena, dopuna, kao i1 donosenje planova i
ostalih stru¢nih dokumenata iz oblasti prostornog planiranja i gradenja,

- priprema urbanisti¢ko-tehnic¢ke 1 druge uvjete 1 daje stru¢nu ocjenu u postupku za izdavanje
urbanisticke suglasnosti za slozenije privredne, infrastrukturne i druge objekte za koje postoje
urbanisticki ili regulacijski plan,

- vr$i izradu elaborata, studija 1 programa iz oblasti urbanizma i prostornog uredenja,

- vrsi pripremu 1 izradu planova parcelacije gradevinskog zemljiSta, te programe uredenja
gradevinskog zemljista i javnih povrSina,

-obavlja 1 druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu nacelnika sluzbe 1 Op¢inskog nacelnika.

UVJETI:

Pored op¢ih uvjeta propisanih u ¢lanku 28. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Posavskoj, kandidati trebaju ispunjavati i sljede¢e posebne
uvjete po pozicijama:

1) za POZICIJU 1.

- VSS — VII stupanj ili zavrSeno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja, koji se vrednuje s najmanje 180 STCS bodova, ekonomske struke,

- jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSene strucne spreme trazene ovim natjecajem,

- poloZen ispit opéeg znanja.

2) za POZICIJU 2.

- VSS — VII stupanj ili zavrSeno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja, koji se vrednuje s najmanje 180 STCS bodova, tehnicke ili drustvene struke,
- jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSene stru¢ne spreme trazene ovim natjeajem,

- poloZen ispit opéeg znanja,

- poznavanje rada na racunalu.



3) za POZICIJU 3.

- VSS - VII stupanj ili zavrSeno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja, koji se vrednuje s najmanje 180 STCS bodova, pravne, drustvene ili tehnoloske
struke,

- jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSene strucne spreme trazene ovim natjecajem,

- polozen ispit opéeg znanja.

4) za POZICIJU 4.

- VSS -VII stupanj ili zavrSeno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja, koji se vrednuje s naymanje 180 STCS bodova, pravne, drustvene ili tehnoloske
struke,

- jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSene stru¢ne spreme traZzene ovim natjecajem,

- poloZen ispit opéeg znanja.

5) za POZICIJU 5.

- VSS -VII stupanj ili zavrSeno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja, koji se vrednuje s najmanje 180 STCS bodova, drustvene struke,

- jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSene stru¢ne spreme traZzene ovim natjecajem,

- poloZen ispit opéeg znanja.

6) za POZICIJU 6.

- VSS — VII stupanj ili zavrSeno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 STCS bodova, poljoprivredne struke,

- jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSene visoke strucne spreme trazene ovim
natjeCajem,

- poloZen ispit opéeg znanja.

7) za POZICIJU 7.

- VSS - VII stupanj ili zavrSeno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 STCS bodova, gradevinske ili tehnicke struke,
- jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme trazene ovim
natjecajem,

- poloZen ispit opéeg znanja.

PRIJAVLJIVANJE NA NATJECAJ:

Pravo prijave na natjecaj imaju drZavni sluzbenici uposleni u op¢inskim i1 Zupanijskim tijelima
uprave u Zupaniji Posavskoj koji ispunjavaju uvjete utvrdene ovim natjec¢ajem.

Pravo prijave na natjecaj imaju i namjeStenici obuhvaceni ¢lankom 43. Zakona o drZzavnim

sluzbenicima 1 namjeStenicima u tijelima drZzavne sluzbe u Zupaniji Posavskoj.

Kandidati su uz prijavu na natjecaj duzni dostaviti sljede¢u dokumentaciju:

1. dokaz o odgovarajucoj stru¢noj spremi (diploma i rjeSenje o nostrifikaciji diplome odnosno
rjeSenje o priznavanju inozemne obrazovne kvalifikacije, ukoliko obrazovanje nije ste¢eno u BiH
ili je diploma stecena u nekoj od drZzava nastaloj raspadom SFRJ nakon 6.4.1992. godine),

2. potvrda/uvjerenje o radnom stazu u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme traZzene ovim
natjeCajem,

3. dokaz o polozenom ispitu opeg znanja,

4. dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu za namjestenika, ukoliko se na predmetni natjecaj
prijavljuje namjestenik koji je uz rad stekao VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje



prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja,

5. uvjerenje o nevodenju kaznenog postupka, ne starije od tri mjeseca,

6. pravomo¢no rjeSenje o postavljenju na radno mjesto drzavnog sluzbenika odnosno
namjestenika u op¢inskom ili Zupanijskom tijelu uprave u kojem su uposleni na dan objave ovog
natjecaja,

7. dokaz o poznavanju rada na ra¢unalu (samo za Poziciju 2.).

Kandidati su duzni trazenu dokumentaciju dostaviti u originalu ili ovjerenoj kopiji. Ovjerene
kopije ne smiju biti starije od tri mjeseca, u odnosu na dan podnosSenja prijave.

NAPOMENE:

Osim kandidata koji imaju polozen ispit opéeg znanja, ukoliko ispunjavaju ostale uvjete ovog
natjecaja, pravo prijave imaju i kandidati koji su polozili ispit propisan ¢lankom 31.(4) Zakona o
drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluZbe u Zupaniji Posavskoj.
Kandidati ¢e o vremenu i mjestu polaganja stru¢nog ispita iz ¢lanka 16. Pravilnika o uvjetima,
nacinu i programu polaganja ispita opéeg znanja 1 stru€nog ispita za rad u tijelima drZavne sluzbe
u Zupaniji Posavskoj (,,Narodne novine Zupanije Posavske®, broj 9/17) biti obavijesteni putem
sluzbene internet stranice Vlade Zupanije Posavske (www.zupanijaposavska.ba).

Izabrani kandidat duZzan je u roku od osam dana od dana prijema obavjeStenja o rezultatima
natjecaja, dostaviti Povjerenstvu za drzavnu sluzbu Zupanije Posavske dokaz o ispunjavanju
op¢ih uvjeta natjeCaja predvidenih c¢lankom 28. Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Posavskoj.

Prijava na natjecaj, s trazenom dokumentacijom, dostavlja se u roku od 8 dana, pocevsi od
26.5.2026. godine, kao dana objave ovog internog natjecaja na sluzbenoj internet stranici Vlade
Zupanije Posavske.

Nepotpisane, nepotpune, neuredne ili neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

Prijava na natjecaj s trazenom dokumentacijom dostavlja se putem poste preporuceno na adresu:
Vlada Zupanije Posavske
Povjerenstvo za drzavnu sluzbu Zupanije Posavske
TridesetSesta ulica broj 33B, 76270 Orasje
s naznakom:
»Interni natjecaj za popunu radnih mjesta drzavnih sluzbenika u
Op¢inskom organu uprave Opc¢ine Odzak*

Predsjednica Povjerenstva

Katica Baoti¢



