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GRAD LIVNO

GRADONACELNIK

Broj:02-30-8-3514/22
Datum: 16.11.2022.

Na temelju clanaka 87. i 93. stavak 4. Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji (,Narodne novine
HBZ*, broj: 1/14, 5/16 i 1/22), ¢lanka 21. stavak 10. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
Jedinstvenog gradskog tijela uprave Grada Livna, br.02-04-656/20 od 17.03.2020.godine,
Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog
gradskog tijela uprave Grada Livna, br. 02-04-1747/20,0d 28.07.2020.godine, Pravilnika o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog gradskog tijela
uprave Grada Livna, br. 02-04-2056/20., od 09.09.2020. godine, ¢lanka 2. Pravilnika o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog gradskog tijela
uprave Grada Livna,br.02-04-2517/20 od 26.10.2020., Pravilnika o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog gradskog tijela uprave Grada Livna, br.o2-
04-296/21., od 03.02.2021., Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu Jedinstvenog gradskog tijela uprave Grada Livna, br.02-04-228/22., od
26.01.2022., Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
Jedinstvenog gradskog tijela uprave Grada Livna, br. 02-04-2267/22 od 19.07.2022.godina
Gradonacelnik objavljuje

JAVNI OGLAS
za popunu radnog mjesta namjestenika u Gradu Livnu

Visi referent za matic¢arske poslove u Sluzbi za opéu upravu i drustvene
djelatnosti Grada Livna- 1 (jedan) izvrsitelj, na neodredeno vrijeme

Opis poslova: Visi referent za matic¢arske poslove obavlja sljedece poslove i zadatke:

-vodi mati¢ne knjige rodenih, vjencanih i umrlih i knjige drzavljana,

-upisuje cinjenice u elektronicke mati¢ne knjige rodenih, vjencanih, umrlih i knjige
drzavljana,

-obavlja unos podataka u elektronickoj formi kroz softversku aplikaciju DataNova,

-obavlja sravnjivanje podataka za istu osobu u svim mati¢nim knjigama,

-za svaku osobu koju upisuje u mati¢nu knjigu formira spis upis sukladno propisima o
uredskom poslovanju,

-obavlja temeljni i naknadni upis u mati¢ne knjige sukladno propisanim procedurama,
-obavlja upis ¢injenica u mati¢ne knjige na temelju isprava inozemnog tijela,

-obavlja upis promjena u mati¢nim knjigama,

-obavlja administrativne pripreme za postupak zaklju¢enja braka,

-sastavlja smrtovnice i dostavlja ih nadleznim sudovima,

-daje upute strankama o nacinu ostvarivanja prava iz oblasti gradanskih stanja,

-dostavlja izvjestaje o smrti nadleznim tijelima radi brisanja iz evidencije,

-sastavlja i podnosi propisane statisticke izvjestaje,

-suraduje u radu s policijskim upravama, diplomatsko-konzularnim predstavni$tvima,
ustanovama za socijalni rad, sudovima, mati¢nim uredima i drugim pravnim subjektima iz
oblasti gradanskih stanja,

-obavlja provjeru osobnih podataka za potrebe Agencije za identifikaciju, evidenciju i
razmjenu podataka,

-sastavlja i dostavlja popise djece obveznika upisa u osnovnu $kolu,

-obavlja poslove vezane za registraciju biraca i azuriranje birackog popisa,



-obavlja prijepis mati¢nih knjiga,

-sastavlja zapisnik o priznavanju ocinstva i materinstva,

-osigurava zakonito koristenje i ¢uvanje mati¢nih evidencija (knjiga), pecata i Stambilja koji
su mu povjereni,

-provjerava potpunost priloga u podnesenim zahtjevima za upis ¢injenica u mati¢nim
knjigama,

-obavlja verifikaciju upisa u elektronickoj bazi podataka,

-izdaje sve vrste propisanih izvadaka iz mati¢nih knjiga,

-izdaje sve vrste uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija,

-izdaje potvrde o Zivotu,

-podnosi tjedne, mjese¢ne i godisnje izvjestaje pomo¢niku gradonacelnika,

-obavlja i druge poslove i zadatke radnog mjesta koje mu povjeri pomoénik gradonacelnika.

UVJETI

Opéi uvjeti koje kandidat mora ispunjavati:

a) da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;

b) da je punoljetan;

¢) daima opéu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta;

d) da u posljednje dvije godine do dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz tijela
dryavne sluzbe kao rezultat stegovne kazne na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji,
odnosno u BiH;

e) da nije obuhvaéen odredbom ¢lanka IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine;

f) da mu pravomoénom sudskom presudom nije izreCena zaStitna mjera, odnosno
sigurnosna mjera zabrane obavljanja poslova namjestenika, odnosno radnog mjesta
za koje se prijavljuje, a &ije trajanje nije isteklo do krajnjeg roka za podnosenje prijave
na javni oglas i

g) da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak i da nije osuden za kaznena djela za
koja je propisana kazna od najmanje dvije godine zatvora prema domacem ili
medunarodnom pravu, za kaznena djela protiv Zivota i tijela, éovjecnosti, morala,
javnog ili privatnog vlasni§tva, javne uprave i javnog interesa ili zbog pronevjere u
javnom sektoru, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.

Posebni uvjeti koje kandidat mora ispunjavati:

-SSS (IV stupanj) upravnog ili ekonomskog smjera,

-poloZen struéni upravni ispit, pravo prijave imaju i kandidati koji nemaju poloZen stru¢ni
ispit. U slu¢aju prijema u radni odnos, isti su duzni poloZiti struéni ispit u roku od 6 ( Sest)
mjeseci od dana prijema,

-poloZen ispit za mati¢ara, a ukoliko postavljeni visi referent nema poloZen ispit za maticara
predviden ¢lankom 10.Zakona o mati¢nim knjigama, u slu¢aju prijema u radni odnos, isti su
duZni poloZiti ispit za mati¢ara u roku koji ¢e biti odreden rjesenjem,

-najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva u struci i

-poznavanje rada na racunalu.

PRIJAVA NA OGLAS:
Kandidati su duzni dostaviti sljedeéu dokumentaciju (original ili ovjerene preslike):

1) Prijavu koja treba sadrzavati: ime i prezime, datum i mjesto rodenja, adresa, broj telefona,
kraéi Zivotopis, popis prilozenih dokumenata i potpis kandidata;

2) Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);

3) Sviedodzba o struénoj spremi, SSS (IV stupanj) upravnog ili ekonomskog smjera;
4) Potvrdu/uvjerenje o radnom iskustvu u struci nakon stjecanja trazene stru¢ne spreme;

5) Dokaz o poznavanju rada na racunalu (uvjerenje ili potvrda institucije koja se bavi
obuavanjem za rad na racunalu ili svjedodZba iz srednje skole koja sadrzi predmet
informatiku);



6) Uvjerenje o poloZenom struénom upravnom ispitu (pravo prijave imaju i kandidati koji
nemaju poloZen struéni ispit. U sluéaju prijema u radni odnos, isti su duzni poloZiti stru¢ni
ispit u roku od 6 ( Sest) mjeseci od dana prijema);

7) Uvjerenje o poloZenom ispitu za matifara (pravo prijave imaju i kandidati koji nemaju
polozen ispit za mati¢ara. U sluéaju prijema u radni odnos, isti su duzni poloziti ispit za
matic¢ara u roku koji ¢e biti odreden rjesenjem) ;

8) Uvjerenje da se ne vodi kazneni postupak (ne starije od 3 mjeseca);

9) Ovjerena izjava na okolnosti navedene u opéim uvjetima ovog oglasa pod d), e), f) i g).

Kandidat koji bude izabran u radni odnos, dostavlja lije¢ni¢ko uvjerenje o opcoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta ( ne starije od 6 mjeseci).

Kandidat koji bude primljen u radni odnos podlijeZe obvezi probnog rada u trajanju od 3
mjeseca.

Javni oglas ¢e biti objavljen na Oglasnoj plo¢i Grada Livna i na sluzbenoj web stranici Grada
Livnaiu 2 (dva) dnevna glasila.

Rok za podnosenje prijava na javni oglas je 8 (osam) dana od dana posljednjeg
objavljivanja u dnevnom tisku.

Prijave dostaviti u zatvorenoj omotnici preporuéeno postom, s naznakom ,Javni oglas za
prijem namjestenika u Gradu Livno — ne otvarati“, na adresu: Grad Livno, Trg
branitelja Livna 1, 80 101 Livno ili predati na prijemu u Salter-sali Grada Livna.

Nepravodobne, nepotpune i neuredne prijave se nec¢e razmatrati.
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