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Na temelju članka 20. i  23. Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji 
Bosne i Hercegovine („Službene novine FBiH“, broj: 49/05), Općinski načelnik raspisuje:

J A V N I   O G L A S
za prijem namještenika u radni odnos 

u Općinu Jajce

Vrši se popuna radnog mjesta namještenika u Općini Jajce na neodređeno vrijeme:

1. Viši referent - arhivar u općinskom arhivu - jedan izvršitelj
 

Opis  poslova:   obavlja  sve  poslove  koji  se  odnose  na  provedbu  zakonskih  propisa  o 
arhivskoj  knjizi,  čuvanje  registraturskog  materijala  i  arhivske  građe,  odabiranju  arhivske 
građe  i  primopredaju  arhivske  građe;  vrši  primopredaju  arhivske  građe  između  općinskih 
arhiva i općinskih organa vlasti i službi za upravu; vrši upis registracijskih jedinica u arhivsku 
knjigu po godinama,  klasifikacijskim oznakama,  vrsti  i  količini  materijala;  stara  se  da se 
registraturska  građa  i  arhivski  materijal  čuvaju  na  sigurnom  mjestu  i  sređenom  stanju; 
sačinjava prijepis  arhivske knjige za proteklu godinu radi dostavljanja u propisanom roku 
višem nadležnom arhivu; sa nadležnom komisijom vrši odabir iz registraturskog materijala 
izdvajanjem  i  izlučivanjem  onih  dijelova  materijala  kojim  je  prestala  važnost  u  tekućoj 
godini; sastavlja popis izlučenog registraturskog materijala radi dostavljanja nadležnom višem 
arhivu za donošenje rješenja o otpisu bezvrijednog materijala; izdaje na revers dokumenta iz 
arhiva,  vraća  u  registratursku  jedinicu  vraćena  dokumenta  iz  arhiva  i  vodi  evidenciju  o 
izdatim  reversima;  vrši  i  druge  poslove  po  nalogu  neposredno  nadređenog  i  Općinskog 
načelnika.

Uvjeti: Pored općih uvjeta iz članka 24. Zakona o namještenicima u organima državne službe 
u Federaciji Bosne i Hercegovine ( državljanin BiH, punoljetan, opća zdravstvena sposobnost, 
da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpušten iz organa državne 
službe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou F BiH i BiH i da nije obuhvaćen 
odredbom članka IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijedeće 
posebne uvjete predviđene Pravilnikom:  

- IV stepen stručne spreme,

- položen stručni ispit i ispit za arhivara,

- najmanje deset mjeseci radnog staža,



- poznavanje rada na računaru, 

Pravo prijavljivanja na ovaj oglas imaju sve zainteresirane osobe koji ispunjavaju opće i 
posebne uvjete javnog oglasa.

Uz prijavu na javni oglas, kandidati su dužni dostaviti dokaze o ispunjavanju općih i 
posebnih uvjeta (original ili ovjerena kopija) i to:

Za dokazivanje općih uvjeta:

• Uvjerenje o državljanstvu Bosne i Hercegovine,
• Izvadak iz matične knjige rođenih,
• Ovjerena izjava da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa 

kandidat nije otpušten iz državne službe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojoj 
razini vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini,

• Ovjerena izjava da kandidat nije obuhvaćen odredbom članka IX 1. Ustava Bosne i 
Hercegovine, 

Za dokazivanje posebnih uvjeta:

• Ovjerena kopija svjedočanstva o završenoj srednjoj školskoj spremi,
• Dokaz o radnom stažu, 
• Dokaz o poznavanju rada na računaru,
• Uvjerenje o položenom stručnom ispitu,
• Uvjerenje o položenom ispitu za arhivara, 

Izabrani kandidat će biti obvezan dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije 
preuzimanja dužnosti namještenika.

Prijave s traženim dokumentima treba dostaviti u roku od 15 dana od dana posljednje objave 
oglasa u dnevnim novinama Općinskom načelniku Općine Jajce na adresu: OPĆINA JAJCE, 
Nikole Šopa b.b. sa naznakom: „ JAVNI OGLAS ZA PRIJEM NAMJEŠTENIKA – NE 
OTVARATI“.

Nepotpune i neblagovremene prijave neće se uzeti u razmatranje.
                                                                                             
                                                                                                         OPĆINSKI NAČELNIK

                                                                                                                 Edin Hozan


