РЕПУБЛИКА СРПСКА
ГРАД БАЊА ЛУКА

ГРАДОНАЧЕЛНИК

На основу чл. 77. и 78. и 160. Закона о службеницима и намјештеницима у органима јединице локалне самоуправе („Сл.гласник Републике Српске“, број 97/16), члана 67.  Статута Града Бања Лука („Сл.гласник Града Бања Лука“, број 14/18 и 09/19)  члана 5., члана 7. став 2. и члана 8.  Правилника о јединственим процедурама за попуњавање упражњених радних мјеста у градској, односно општинској управи („Службени гласник Републике Српске“, број 42/17), градоначелник Града Бања Лука, расписује

ЈАВНИ КОНКУРС​
за попуну упражњених радних мјеста

                                у Градској управи Града Бања Лука

I
У Градску управу Града Бања Лука прима се у радни однос на неодређено вријеме, у статусу службеника:

у Одјељење за општу управу:
      1. Виши стручни сарадник за економске послове у Одјељењу...............................................................................................................1 извршилац
      2. Стручни сарадник за овјере потписа, рукописа и преписа...................................................................................................................1 извршилац

      3. Стручни сарадник за пријем и завођење поднесака у Пријемној    канцеларији.........................................................................................................1  извршилац

      4. Стручни сарадник за послове мјесне заједнице...................................2 извршиоца
у Одјељење за привреду и локални економски развој:
      5. Самостални стручни сарадник за правне послове..............................1 извршилац
у Одјељење за финансије:
      6. Самостални стручни сарадник за књиговодствене послове.............1 извршилац


у Одјељење за комуналне послове:

      7. Шеф Одсјека за одржавање зеленила, водотокова и расвјете..........1 извршилац


у Одјељење за друштвене дјелатности:

     8. Самостални стручни сарадник за културу..........................................1 извршилац

     9. Самостални стручни сарадник за образовање....................................1 извршилац


у Одјељење за инспекцијске послове:
  10. Ветеринарски инспектор............................................................................1 извршилац
 11. Самостални стручни сарадник за документацију и базе података.....1 извршилац

у Одјељење за борачко-инвалидску заштиту:

12. Стручни сарадник за послове евиденције борачко-инвалидске заштите...................................................................................................................1 извршилац
у Одсјеку за послове цивилне заштите и професионалне територијално ватрогасно-спасилачке јединице:
13. Самостални стручни сарадник за израду плана заштите и спасавања од елементарне непогоде и друге несреће – руковалац плана..........................1 извршилац

           У Градску управу Града Бања Лука прима се у радни однос на неодређено вријеме, у статусу намјештеника:

у Службу за заједничке послове:
14. Чистач..............................................................................................................2 извршиоца
            у Кабинет градоначелника:
 15. Референт за техничке послове и регионалну сарадњу..................................................................................................................1 извршилац
у Одсјек за информатику:

16. Систем администратор.................................................................................1 извршилац
у Одсјеку за послове цивилне заштите и професионалне територијално ватрогасно-спасилачке јединице:
17. Референт за административно-техничке послове у Оперативно-комуникацијском центру...................................................................................1 извршилац
у Одсјек за обезбјеђење:

18. Радник обезбјеђења........................................................................................1 извршилац                                              
                                     II – Опис послова 
Опис послова које обавља Виши стручни сарадник за економске послове у Одјељењу:
· обављање економских послова у оквиру Одјељења;
· пружа стручну помоћ у изради дугорочних и годишњих програма из надлежности Одјељења;
· прати степен реализације средстава, по ставкама у буџету Града из надлежности Одјељења;

· прати остварење финансијских средстава и предлаже мјере и рјешења; 

· прати регулативу из своје области и предлаже њено побољшање;
· учествује у припреми кварталне финансијске планове потрошње Одјељења;
· послови јавних набавки из надлежности Oдјељења;
· обавља и друге послове по налогу градоначелника и руководиоца Одјељења;
· за свој рад одговоран је начелнику Одјељења.
Статус и категорија радног мјеста: службеник шесте категорије, трећег звања
Опис послова које обавља Стручни сарадник за овјере потписа, рукописа и преписа:
· обавља послове овјере потписа, рукописа и преписа  на основу Закона и Упутства;

· обавља и друге послове  по налогу шефа Одсјека и начелника Одјељења;

· за свој рад, одговоран је шефу Одсјека и начелнику Одјељења.

Статус и категорија радног мјеста: службеник седме категорије, трећег звања

Опис послова које обавља Стручни сарадник за пријем и завођење поднесака у Пријемној канцеларији:
· врши пријем, отварање, преглед и разврставање поште;
·   прима и прегледа писмена  која грађани подносе органима Градске управе путем Пријемне канцеларије;


· врши пријем и завођење предмета Градске управе

· даје инфорације странакама у вези комплетирања захтјева;


· одређује знакове организационих јединица у Градској управи и упознаје запослене са класификационим ознакама које су дужни да примјењују у раду;

· обавља и друге послове  по налогу  шефа Одсјека и начелника Одјељења;


за свој рад, одговоран је шефу Одсјека и начелнику Одјељења
Статус и категорија радног мјеста: службеник седме категорије, трећег звања

Опис послова које обавља Стручни сарадник за послове мјесне заједнице:
· врши све административно-техничке послове за потребе збора грађана и савјета мјесне заједнице;
· припрема и организује јавну расправу према достављеном захтјеву;

· води евиденцију и чува документациони материјал о раду Збора грађана и Савјета мјесне заједнице;

· израђује и доставља записнике и друге акте о раду Збора грађана и Савјета мјесне заједнице шефу Одсјека;

· израђује мјесечни извјештај о свом раду, који доставља самосталном стручном сараднику за послове мјесних заједница;

· врши административно-техничке послове за провођење избора,збора, јавних расправа или референдума на подручју мјесне заједнице;

· сарађује са надлежним организацијама и институцијама чији је оснивач Град, у циљу рјешавања проблема на подручју мјесне заједнице;

· прикупља податке за потребе Центра за социјални рад, Одјељења запривреду и локални економски развој, Министарства пољопривреде,шумарства и водопривреде;

· сарађује са Одсјеком за послове ЦЗ и ПТВСЈ, у циљу образовања јединица и штабова цивилне заштите, одређивања повјереника ЦЗ и провођења мјера заштите;

· стара се о одржавању чистоће просторија које се користе за потребе МЗ;

· учествује у припремању и изради програма рада и развоја мјесне заједнице;

· прати стање и прикупља информације из мјесне заједнице и израђује анализе, извјештаје и информације о одређеним питањима за потребе шефа Одсјека и начелника Одјељења;

· сарађује са Градском изборном комисијом на њихов захтјев;

·  сарађује са удружењима грађана о питањима од интереса за грађане мјесне заједнице;

·  помаже у правно - стручном погледу мјесне заједнице на чијем подручју се организује референдум;

· води евиденцију о објектима који се користе за потребе  мјесне заједнице и врши увид у евентуалне промјене на истим о чему извјештава самосталногстручног сарадника за рад мјесних зајеница;

·  обавља и друге послове по налогу шефа Одсјека, начелника Одјељења и градоначелника;

· за свој рад одговоран је шефу Одсјека и начелнику Одјељења.
Статус и категорија радног мјеста: службеник седме категорије, трећег звања

Опис послова које обавља Самостални стручни сарадник за правне послове:
· у оквиру Пријемне канцеларије Одјељења пружа стручну помоћ странкама у административној процедури предузетника, регистрације предузетника, стицање статуса старог заната, умјетничког заната и домаће радиности, статуса у одређеним дјелатностима, ослобађању предузетника од обавеза плаћања таксе;

· користи јединствену електронску апликацију Централног регистра за унос, преглед података ;

· одговоран је за допуну новим, и ажурирање постојећег садржаја на интернет страници Града Бања Лука, из дјелокруга свога рада;

· врши контролу и допуну примљених захтјева за издавање рјешења о регистрацији предузетника и регистрацији промјена, у складу са Законом о занатско- предузетничкој дјелатности и другим законским и подзаконским актима;

· обавјештава странке о недостајућој документацији у захтјевима, комплетира захтјеве, и скенира комплетне захтјеве;

· уручује потписана рјешења предузетницима;

· учествује у вођењу првостепеног управног поступка, у оквиру овлаштења;

· одговоран је за комплетирање захтјева, законско провођење поступка, ефикасност у поступку и поштовање прописних рокова по захтјеву странака;

· за свој рад, одговоран је шефу Одсјека и начелнику Одјељења;

Статус и категорија радног мјеста: службеник пете категорије, трећег звања

Опис послова које обавља Самостални стручни сарадник за књиговодствене послове  

· врши контролу и унос података са образца за трезорско пословање у помоћне и у Главну књигу трезора за потрошачке јединице Градске управе и контролисане буџетске кориснике; 

· израђује ИОСе и усаглашава стање обавеза и потраживања са пословним партнерима; 

· врши тромјесечно усаглашавање књиговодственог стања у Главној књизи трезора са стањем из помоћних књига и евиденција Градске управе;

· врши тромјесечно усаглашавање књиговодственог стања у Главној књизи трезора са буџетским корисницима, односно потрошачким јединицама; 

· припрема податке и доставља све информације које су потребне за израду периодичних и годишњих финансијских извјештаја и консолидованих периодичних и годишњих финансијских извјештаја Града;

· врши ажурирање књижења по датумима, мјесецу и години; 

· попуњава и књижи Образац бр. 3 – Група налога за књижење за унос података о финансијским трансакцијама које нису обухваћене Обрасцем бр. 2 и Обрасцем бр. 5, а односи се на следеће пословне промјене: почетно стање, спољни дуг, нефинансијску имовину, амортизацију, ревалоризацију, благајничко пословање, мјесечни обрачун ПДВа, излазне рачуне, донације, исправке грешака у књижењу, пореска потраживања из јединствене евиденције о пријављеним и исплаћеним порезима који су у надлежности ПУРС која се књиже у главној књизи трезора Града и остала књижења;

· припрема прегледе обавеза и потраживања за потребе пописа и извјештаја о резултатима усаглашавања стања са пословним партнерима;

· врши контролу унесених промјена на контима класе од 0 до 9; 

· обавља и друге послове по налогу шефа Одсјека, начелника Одјељења и градоначелника;

· за свој рад је одговоран шефу Одсјека и начелнику Одјељења.

Статус и категорија радног мјеста: службеник пете категорије, трећег звања

Опис послова које обавља Шеф Одсјека за одржавање зеленила, водотокова и расвјете:

· руководи Одсјеком за одржавање зеленила, водотокова и расвјете,
· непосредно припрема  организује и контролише извршење послова из дјелокруга рада Одсјека, 

· усклађује рад Одсјека са другим одсјецима у Одјељењу и у Градској управи у погледу пословне кореспонденције, 

· усклађује рад Одсјека са другим надлежним државним органима, организацијама и институцијама у оквиру овлаштења, 

· непосредно учествује у извршавању послова Одсјека и о томе извјештава начелника Одјељења, 

· израђује огледне примјерке појединачних аката Одсјека и учествује у изради општих аката Одјељења, 

· контролише рад радника у Одсјеку, 

· предузима мјере за одржавање радне дисциплине и о томе извјештава начелника Одјељења, 

· израђује план и програм рада Одсјека  и подноси извјештај о раду Одсјека начелнику Одјељења,

· даје оперативне задатке запосленима у Одсјеку  и прати њихово извршење, 

· прати извршавање послова из области зеленила, водотокова и јавне расвјете, 
· учествује у раду стручних комисија, припрема техничке податке за нацрте рјешења/закључака којима се захтјев подносиоца одбацује/одбија, односно присуствује расправама ради давања стручног мишљења, 

· даје стручна мишљења,  те учествује у припреми анализа  информација и програма из своје надлежности,

· учествује у изради тендерске документације за јавне набавке,

за свој рад одговоран је  начелнику Одјељења
Статус и категорија радног мјеста: службеник друге категорије

Опис послова које обавља Самостални стручни сарадник за културу:
· прати реализацију планова и програма, и проучава стање у области културе, предлаже  мјере за њихово унапређење;
· учествује у припреми и реализацији програма културних манифестација и обиљежавања јубилеја, од значаја за Град; 
· прикупља и анализира планове рада и извјештаје о раду организација и установа из области културе, чији је оснивач Град и израђује информације, анализе и мишљења о активностима установа и огранизација из области културе на подручју Града;
· води евиденцију и прати стање културно-историјских добара, споменика, спомен обиљежја, легата и других умјетнина у власништву Града;
· припрема информације, ажурира каталоге и предлаже планове и мјере заштите и очувања умјетнина у власништву Града;
· сарађује са Комисијом за очување националних споменика БиХ и са Заводом за заштиту културно историјског насљеђа Републике Српске, у оквиру овлаштења; 
· учествује у припреми приједлога буџета корисницима у области културе;
· непосредно припрема Програм рада и Извјештај о раду, из дјелокруга свога рада; 
· уноси податке из дјелокруга свог рада у електронску базу података,
· доставља информације и податке из дјелокруга свог рада одсјеку задлежном за пројекте Града,
· праћење, унос и ажурирање података у апликацији Регистар некретнина;
· учествује у изради плана капиталних инвестиција, из своје надлежности;

· врши обраду и учествује у припреми података и информација за потребе радних тијела Скупштине Града из области културе;

· обавља послове у вези са припремом јавних набавки из дјелокруга свог рада; 
· обавља и друге послове по налогу шефа Одсјека и начелника Одјељења; 
· за свој рад, одговоран је шефу Одсјека и начелнику Одјељења.
Статус и категорија радног мјеста: службеник пете категорије, првог звања

Опис послова које обавља Самостални стручни сарадник за образовање

· обавља послове у вези са обезбјеђењем средстава за подмирење материјалних трошкова средњег образовања и других средстава, прописаних законом,
· обавља послове у вези са утврђивањем броја и просторног распореда основних школа, и о уписним подручјима на територији града,
· припрема пројекте и учествује у изради плана капиталних инвестиција у области науке, образовања и друштвене бриге о дјеци, из своје надлежности,
· врши обраду, и учествује у припреми одговарајућих података и информација за потребе радних тијела Скупштине града и одговоран је за благовремену припрему информација, анализа, извјештаја и програма из области науке, образовања и друштвене бриге о дјеци, 
· обавља послове у вези са припремом јавних набавки из дјелокруга свог рада,

· израђује анализе, информације и извјештаје из области науке и образовања,
· прикупља планове рада и извјештаје о раду институција из области науке и образовања, чији је оснивач Град,
· одговоран је за благовремену реализацију одлука и закључака Скупштине града, који се односе на дјелокруг рада;

· обрађује статистичке и друге податке из области науке и образовања,
· уноси податке из дјелокруга свог рада у електронску базу података,
· праћење, унос и ажурирање података у апликацији Регистар некретнина;
· доставља информације и податке из дјелокруга свог рада одсјеку задлежном за пројекте Града,
· непосредно припрема Програм рада и Извјештај о раду, из дјелокруга свога рада; 
· обавља и друге послове по налогу шефа Одсјека и начелника Одјељења; 
· за свој рад, одговаран је шефу Одсјека и начелнику Одјељења.
Статус и категорија радног мјеста: службеник пете категорије, трећег звања

Опис послова које обавља Ветеринарски инспектор:
· прати здравствено стање животиња и заштиту животиња од заразних болести, као и заштиту становништва од заразних болести;

· врши надзор над здравственом и хигијенском исправношћу хране животињског поријекла у примарној производњи и промету, у складу са Законом о храни;

· врши контролу здравствене исправности прехрамбених производа, сточне хране и воде за напајање животиња;

· врши контролу хигијене производње, и трговину млијека и меса, као и производа од млијека и меса; наређује отклањање неправилности, и забрану трговине животињама које нису прописно означене;

· врши ветеринарску контролу у производњи и промету намирница животињског поријекла, њихово обиљежавање и надзор – у погледу хигијенске исправности;
· проводи заштиту животиња од мучења;
· забрањује промет и употребу кожа животиња – ако су прегледане без ветеринарскосанитарног прегледа, или ако потичу од погинулих животиња;

· наређује отклањање недостатака у производњи и промету намирница, сировина и отпадака животињског поријекла;

· забрањује промет и употребу ветеринарских љекова, ако су неисправни и нерегистровани;

· узима узорке намирница, сировина, адитива, отпадака животињске хране, и провјерава да ли одговарају прописима;

· проводи мониторинг контроле намирница и сировина на мјесту производње, складиштења и промета;
· одређује мјере када се појави заразна болест, и врши надзор над њиховим провођењем;

· проводи ветеринарскосанитарне мјере на сајмовима, пијацама и изложбама;

· одређује границе зараженог и угроженог подручја, те извјештава о појавама заразних болести;

· обавља надзор код утовара, истовара и претовара увезених пошиљки анималног поријекла

· контролише провођење мјера, и услове – у карантину, за увезене животиње;

· води управни поступак о извршеном инспекцијском надзору обавезано сачињава записник или службену забиљешку;
· доноси рјешење и закључке;
· издаје прекршајни налог;
· подноси захтјев за покретање прекршајног поступка;
· води евиденцију о извршеним инспекцијским надзорима и предузетим мјерама;

· подноси извјештај – начелнику Одјељења, о извршеном инспекцијском надзору и предузетим мјерама;
· израђује извјештај о раду – начелнику Одјељења;
· доставља редовне годишње оперативне планове, и тромјесечне извјештаје о раду – Главном републичком ветеринарском инспектору;

· обавља и друге послове, утврђене законом и другим прописима, као и послове – по налогу начелника Одјељења и градоначелника;

· за свој рад, одговоран је начелнику Одјељења и градоначелнику.
Статус и категорија радног мјеста: службеник четврте категорије
Опис послова које обавља Самостални стручни сарадник за документацију и базе података:

· обавља послове по налогу начелника;

· прима, доставља и отпрема пошту;

· води потребне евиденције и базе података;

· врши пријем и упућивање странака;

· води евиденцију о присуству запослених;

· обавља и посредује у телефонским комуникацијама;

· израђује извјештаје и информације за потребе начелника Одјељења;

· обавља и друге послове по налогу шефа одсјека, начелника Одјељења и градоначелника;

· за свој рад одоговоран је шефу одсјека, начелнику Одјељења и градоначелнику.

Статус и категорија радног мјеста: службеник пете категорије, трећег звања

Опис послова које обавља Стручни сарадник за послове евиденције борачко-инвалидске заштите:

· води евиденцију и прати извршење рјешења за  изградњу надгробних  споменика;

· води евиденцију и прати извршење рјешења по основу одликовања и борачког додатка;  

· израђује увјерења – корисницима новчаних примања из области борачко-инвалидске заштите, о чињеницама сагласно подацима из евиденције; 

· обавља и друге послове по налогу начелника Одјељења и градоначелника;

· за свој рад, одговоран је начелнику Одјељења.

Статус и категорија радног мјеста: службеник седме категорије, трећег звања

Опис послова које обавља Самостални стручни сарадник за израду плана заштите и спасавања од елементарне непогоде и друге несреће - руковалац плана

- координира активности у припреми и изради: Програма за смањење ризика од елементарне непогоде и друге несреће на територији града;
- координира активности и учествује у припреми и изради процјене угрожености од елементарне
непогоде и друге несреће на територији Града;
- координира активности и учествује у припреми и изради Плана заштите и спасавања од елементарне непогоде и друге несреће на територији града у складу са прописаном Уредбом о садржају и начину израде плана заштите од елементарне непогоде и друге несреће;
- предлаже годишње Планове активности у припреми и
спровођењу мјера заштите и спасавања од шумских и других пожара на територији Града Бања Лука;
- руковаоц је Плана заштите и спасавања од елементарне непогоде и друге несреће на територији града;
- прати и благовремено координира активности на ажурирању Плана заштите и спасавања од елементарне непогоде и друге несреће на територији града у складу са прописаном методологијом и потребама Града;
- координира активности на изради: Одлуке о организацији и функционисању цивилне заштите у систему заштите и спасавања; Одлуке о формирању Градског штаба за ванредне ситуације; Одлуке о утврђивању привредних друштава и других органа од интереса за заштиту и спасавање на територији Града;

- на приједлог шефа Одсјека и по одлуци Градоначелника припрема наређења: о поступању по плану приправности; проглашењу ванредне ситуације на подручју Града; мобилизацији и употреби снага и средстава за заштиту спасавање; о узбуњивању; о евакуацији и збрињавању у случају елементарне непогоде и друге несреће;
- израђује и ажурира документа Градског штаба за ванредне ситуације и предлаже годишњи програм рада Градског штаба за ванредне ситуације;
- прати стање припрема цивилне заштите, и предлаже ангажовање предузећа, организација, служби и јединица цивилне заштите;
- врши и друге послове из надлежности Одсјека, утврђене Законом и другим прописима из области цивилне заштите;
- дежура у Одсјеку, према Упутству о раду Одсјека, у спречавању и отклањању посљедица природних и
других несрећа, у ванрадно вријеме, у дане викенда и празника;
- учествује у организацији, попуни и обуци јединица цивилне заштите по налогу шефа Одсјека;
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада;
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсјека;
- за свој рад, одговоран је шефу Одсјека
Статус и категорија радног мјеста: службеник пете категорије, трећег звања

Опис послова које обавља Чистач:

· чисти пословни простор, опрему и инвентар,

· пере и чисти возила;

· пријављује кварове на средствима рада;

· обавља и друге послове – по налогу шефа одржавања, начелника Службе и градоначелника;

· за свој рад, одговоран је шефу одржавања, и начелнику Службе.

Статус радног мјеста: намјештеник
Опис послова које обавља Референт за техничке послове и регионалну сарадњу

· успоставља комуникацију са другим градовима и општинама;

· обавља послове из области развоја Града Бања Лука;

· обавља техничке послове за потребе Кабинета градоначелника;

· врши сазивање, припремање и одржавање комисија, савјета и других састанака градоначелника;

· обавља послове пријема странака код градоначелника; 

· по потреби обавља и друге послове по налогу шефа Кабинета градоначелника и градоначелника; 
· за свој рад одговоран је шефу Кабинета градоначелника и градоначелнку.

Статус радног мјеста: намјештеник

Опис послова које обавља Систем администратор:
· администрира системски софтвер;

· инсталација оперативних система
и њихово  одржавање,  инсталација и конфигурација анти вируса и анти спам система;

· одређивање и додјељивање објектних и системских  права корисника;

· води евиденцију рачунара, штампача, мрежне и  остале опреме;

· води евиденцију системског софтвера;

· учествује у инсталацији и замјени рачунарске, мрежне и периферне опреме;

· учествује у дефинисању и имплементацији  безбједносних мјера и процедура;

· учествује
 у инсталацији
и конфигурацији  серверских компоненти информационог система;

· подешавање и администрација е-mail, филе сервера, домен контролера и других система;

· дефинисање корисника информационог система и додјљивање корисничких параметара (адреса, имена, шифара);

· учествује у спровођењу јавних набавки за потребе Одсјека;

· врши дневну подршку корисницима;

· одговоран је за исправност и одржавање средстава  рада;

· обавља и друге послове по налогу шефа Одсјека и градоначелника;

· за свој рад, одговоран је шефу Одсјека.

Статус радног мјеста: намјештеник
Опис послова које обавља Референт за административно-техничке послове у Оперативно-комуникацијском центру:

· обавља послове по налогу шефа Центра;

· врши унос података за потребе израде електронских база података и докумената из надлежности Одјељења;
· врши техничко опслуживање запослених у Одјељењу;
· ради на умножавању аката и других докумената из надлежности Одјељења;
· врши требовање канцеларијског материјала за потребе Центра; 

· врши пријем и упућивање странака;

· прима, доставља и отпрема пошту, води интерне доставне књиге;

· правовремено просљеђује потребне информације шефу Центра;

· учествује у припреми планова и програма рада Центра и изради извјештаја о раду;

· дежура у Центру, према упутству о раду Одсјека у спречавању и отклањању посљедица природних и других несрећа у ванрадно вријеме, у дане викенда и празника;

· обавља и друге послове по налогу шефа Центра, шефа Одсјека и градоначелника; 

· за свој рад одговоран је шефу Центра. 
Статус радног мјеста: намјештеник

Опис послова које обавља Радник обезбјеђења:

· врши физичко обезбјеђење објеката и имовине;

· осматра простор и људе око надзираног објеката, као и у објекту који је предмет обезбјеђивања  путем инсталисаног система видео надзора;

· уочава, документује, и извјештава о појавама или лицима за које процијени да својим понашањем и активностима, могу да угрозе безбједност лица и имовине у згради;

· процјењује потребу предузимања оперативних мјера ради спречавања лица у активностима које угрожавају безбједност, у случају потребе упозорава на дешавања и појаве,  извјештава раднике  обезбјеђења, полицију и  шефа Одсјека;

· врши контролу уласка и изласка, индетификацију странака и запослених;

· евидентира уласке и изласке радника;

· упућује странке према надлежним организационим јединицама у Градској управи Града;

· контролише одржавање кућног реда у просторијама Градске управе Града и предузима одговарајуће мјере;

· контролише уношење и изношење материјала, опреме и других средстава у објектима које обезбјеђује;

· врши детаљан преглед сумњивог пртљага;

· спречава уношење оружја и експлозивних направа;

· врши детаљну контролу странака у случајевима аларма детектора метала;

· конторолише стање образаца и брошура у Пријемној канцеларији и врши допуну  истих;

· контролише све инсталације, противпожарна средства и просторије у објектима које обезбјеђује;

· води књигу примопредаје дужности, и уноси сва запажања и догађаје;

· чува и врши примопредају кључева од просторија и возила по истеку радног времена;

· обавља и друге послове по налогу шефа Одсјека и градоначелника;
· за свој рад, одговоран је шефу Одсјека.

Статус радног мјеста: намјештеник

Кандидати треба да испуњавају опште и посебне услове за пријем у радни однос.
                                                III  - Општи услови

Општи услови које мора испуњавати кандидат:

1. да је држављанин Републике Српске, односно Босне и Херцеговине;

2. да је старији од 18 година;

3. да има општу здравствену способност;

4. да није осуђиван за кривично дјело на безусловну казну затвора од најмање шест мјесеци или за кривично дјело које га чини неподобним за обављање послова у градској управи јединице локалне самоуправe;

5. да није отпуштен из органа управе као резултат дисциплинске мјере на било којем нивоу власти у БиХ, три године прије објављивања конкурса;

6. да није под оптужницом Међународног суда за ратне злочине почињене на подручју бивше Југославије у Хагу и да није одбио наредбу да се повинује пред Трибуналом – члан  IX став 1. Устава БиХ; 
7. да није у сукобу интереса, односно да не обавља дужност која је неспојива са дужношћу службеника, односно намјештеника у Градској управи, у складу са члановима од 43. до  47. Закона о службеницима и намјештеницима у органима јединице локалне самоуправе („Службени гласник Републике Српске“, број 97/16).
                                                 IV - Посебни услови   
Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Виши стручни сарадник за економске послове у Одјељењу су:

· ВСС – дипл. економиста (VII степен или први циклус високог образовања са 180 ECTS)
· положен стручни испит за рад у управи;
· познавање рада на рачунару;
· положен возачки испит „Б“ категорије;
· девет (9) мјесеци радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Стручни сарадник за овјере потписа, рукописа и преписа су:

· ССС – средња школа (IV); 
· положен стручни испит за рад у управи;
· познавање рада на рачунару;
· шест (6) мјесеци радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Стручни сарадник за пријем и завођење поднесака у Пријемној канцеларији су:

· ССС – средња школа (IV); 
· положен стручни испит за рад у управи;
· познавање рада на рачунару;
· шест (6) мјесеци радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Стручни сарадник за послове мјесне заједнице су:
· ССС – средња школа (IV); 

· положен стручни испит за рад у управи;

· познавање рада на рачунару;

· шест (6) мјесеци радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Самостални стручни сарадник за правне послове су:

· ВСС - правни факултет (VII степен или први циклус високог образовања са 240 ECTS),
· положен стручни испит за рад у управи;

· положен возачки испит „Б“ категорије;

· познавање рада на рачунару;
· једна (1) година радног искуства у траженом степену стручне спреме.

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Самостални стручни сарадник за књиговодствене послове су:

· ВСС – дипломирани економиста (VII степен или први циклус високог образовања са 240 ECTS),
· положен стручни испит за рад у управи;

· познавање рада на рачунару;
· једна (1) година радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Шеф Одсјека за одржавање зеленила, водотокова и расвјете су:

· ВСС - инжењерство, технологија, грађевинарство пољопривреда или шумарство (VII степен или први циклус високог образовања са 240 ECTS),
· положен стручни испит за рад у управи;

· положен возачки испит „Б“ категорије;

· познавање рада на рачунару;
· три (3) године радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Самостални стручни сарадник за културу су:

· ВСС - друштвеног смјера, умјетност или хуманистичке науке (VII степен или први циклус високог образовања са 240 ECTS),
· положен стручни испит за рад у управи;

· положен возачки испит „Б“ категорије;

· познавање рада на рачунару;
· једна (1) година радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Самостални стручни сарадник за образовање су:

· ВСС - друштвеног смјера, правног смјера, пословање или администрација, умјетност или хуманистичке науке (VII степен или први циклус високог образовања са 240 ECTS);
· положен стручни испит за рад у управи;

· положен возачки испит „Б“ категорије;

· познавање рада на рачунару;
· једна (1) година радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Ветеринарски инспектор су:

   -    ВСС – доктор ветеринарске медицине или дипл. ветеринар 
· положен стручни испит за рад у управи;

· положен возачки испит „Б“ категорије;

· познавање рада на рачунару;
· три (3) године радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Самостални стручни сарадник за документацију и базе података су:

· ВСС - друштвеног смјера, природног смјера (VII степен или први циклус високог образовања са 240 ECTS),
· положен стручни испит за рад у управи;
· познавање рада на рачунару;
· једна (1) година радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Стручни сарадник за послове евиденције борачко-инвалидске заштите су:

· ССС – средња школа (IV); 

· положен стручни испит за рад у управи;

· познавање рада на рачунару;

· шест (6) мјесеци радног искуства у траженом степену стручне спреме;
Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Самостални стручни сарадник за израду плана заштите и спасавања од елементарне непогоде и друге несреће – руковалац плана су:

· ВСС - дипломирани инжењер заштите од катастрофалних догађаја и пожара (VII степен или први циклус високог образовања са 240 ECTS),
· положен стручни испит за рад у управи;
· познавање рада на рачунару;
· положен возачки испит „Б“ категорије;
· једна (1) година радног искуства у траженом степену стручне спреме;

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Чистач су:

· ПК – осмогодишња школа;
Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Референт за техничке послове и регионалну сарадњу су:

· ССС – средња школа (IV);
· познавање рада на рачунару;
· познавање страног језика;
· шест (6) мјесеци радног искуства у траженом степену стручне спреме.

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Систем администратор су:
· ВСС – дипл. информатичар (VII степен или први циклус високог образовања са 180 или 240 ECTS),
· положен возачки испит „Б“ категорије;

· познавање рада на рачунару;
· једна (1) година радног искуства у траженом степену стручне спреме;
Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Референт за административно-техничке послове у Оперативно-комуникацијском центру су:
· ВСС – факултет друштвеног смјера (VII степен или први циклус високог образовања са 180 ECTS),
· положен возачки испит „Б“ категорије;

· познавање рада на рачунару;
· једна (1) година радног искуства у траженом степену стручне спреме

Посебни услови које мора испуњавати кандидат за радно мјесто Радник обезбјеђења су:

· ССС - средња школа (IV/V);
· познавање рада на рачунару;

· посебна психофизичка способност;

· рјешење Министарства унутрашњих послова за обављање послова физичког обезбјеђења;
· шест (6) мјесеци радног искуства у траженом степену стручне спреме.

Кандидати који конкуришу на радно мјесто за које се тражи положен стручни испит за рад у управи, а који немају положен стручни испит за рад у управи, могу се примити на рад, с тим да су дужни исти положити у року од шест мјесеци од дана запослења. Уколико не положе стручни испит за рад у управи у року од шест мјесеци од дана запослења, престаје им радни однос.

V - Потребна документа

Пријава за учешће на јавном конкурсу подноси се на прописаном образцу – Пријава на јавни конкурс, која је доступна на интернет страници Министарства управе и локалне самоуправе, као и на интернет страници Града Бања Лука, а може се преузети и у Градској управи Града Бања Лука.

Тачност података наведених у образцу пријаве на јавни конкурс кандидати потврђују својим потписом.

Кандидат који се пријављује на више радних мјеста доставља једну пријаву – пријавни образац, у којој наводи на које се позиције пријављује, са осталом траженом документацијом, како је наведено у тексту јавног конкурса.

Све рубрике у пријавном обрасцу морају бити читко попуњене, уз обавезан својеручни потпис, којим се потврђују наводи из изјава, чији се садржај не доказује посебним документима, а односе се на испуњавање дијела општих услова јавног конкурса.

Приликом пријаве на јавни конкурс, кандидат прилаже и доказе о испуњавању општих и посебних услова, како слиједи:

- Као доказ о испуњавању општих услова кандидат прилаже фото-копију увјерења о држављанству Републике Српске, односно Босне и Херцеговине, и изјаве да кандидат:

1) није под оптужницом Међународног суда за ратне злочине почињене на подручју бивше Југославије у Хагу и да није одбио наредбу да се повинује пред Трибуналом (чл. IX став 1. Устава БиХ); 

2) није осуђиван за кривично дјело на безусловну казну затвора од најмање шест мјесеци или за кривично дјело које га чини неподобним за обављање послова у градској управи;
3) није отпуштен из органа управе као резултат дисциплинске мјере на било којем нивоу власти у БиХ три године прије објављивања конкурса;

4) да не постоји неспојивост и сукоб интереса у складу са чл. од 43. до 47.  Закона о службеницима и намјештеницима у органима јединице локалне самоуправе. 

Горе наведене изјаве о општим условима саставни су дио Пријаве на јавни конкурс – пријавног обрасца.
· Као доказ о испуњавању посебних услова кандидат прилаже фото-копије:
1. свједочанства/диплома о завршеној основној школи (за радно мјесто под редним бројем 14),
2. диплому о завршеној средњој школи (за радна мјеста под редним бројем  2, 3, 4, 12, 15, 18),
3. диплома о завршеном факултету (за радна мјеста под редним бројем 1, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 13, 16, 17),
4. исправе којом се доказује радно искуство у траженом степену стручне спреме (потврда, увјерење или други акт послодавца из којег се види на којим пословима, са којом стручном спремом и у ком периоду је стечено радно искуство) (за сва радна мјеста осим за радно мјесто под редним бројем 14),
5. увјерења о положеном стручном испиту за рад у управи или изјаву којом се кандидат, који нема положен стручни испит, обавезује да ће у року од шест мјесеци положити стручни испит уколико буде запослен или рјешења о ослобађању од обавезе полагања стручног испита за рад у управи у складу са Уредбом о стручном испиту за рад у управи Републике Српске („Службени гласник Републике Српске“, бр. 68/11, 85/11 и 7/15) (за радна мјеста под редним бројем 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13), 

6. исправе или изјаве да познаје рад на рачунару (за радна мјеста под редним бројем 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 15, 16, 17, 18),
7. изјаву у писаној форми да има положен возачки испит „Б“ категорије (за радна мјеста под редним бројем 1, 5, 7, 8, 9, 10, 13, 16, 17),
8. изјаву или исправу о познавању страног језика за радно мјесто под редним бројем 15,
9. рјешење Министарства унутрашњих послова за обављање послова физичког обезбјеђења (за радно мјесто под редним бројем 18).
Уколико кандидат из одређеног разлога не посједује диплому о стеченом високом образовању, а тражи се као доказ о испуњавању посебног услова за одређено радно мјесто, може да достави увјерење о дипломирању, које не може бити старије од рока потребног за издавање дипломе, односно не може бити старије од годину дана.

У случају да кандидат доставља уверење о дипломирању, уз увјерење доставља и потписано кратко образложење – изјаву у којој наводи разлоге достављања увјерења, а не дипломе, те уколико диплома није издата у предвиђеном року, доставља потврду високошколске установе да диплома није издата.

Кандидат који је високо образовање стекао по Болоњском систему студирања уз диплому доставља и додатак дипломи, у складу са одредбама прописа из области  високог образовања. Само у случају да високошколска установа додатак дипломи није уопште издавала, кандидат је дужан да уз диплому о стеченом високом образовању достави увјерење високошколске установе да додатак дипломи није издаван, односно да се не издаје.

Кандидати који су факултет завршили у иностранству имају обавезу да доставе нострификовану диплому, у складу са одредбама прописа из области високог образовања. Изузетно кандидати који су диплому стекли на територији бивше СФРЈ до 6. априла 1992. године, као и они који су дипломе стекли у Републици Србији немају обавезу да нострификују диплому. 
Уколико је поступак нострификације дипломе почет раније или је у току у тренутку пријављивања на конкурс, кандидат је дужан да уз пријаву достави доказ о поднесеном захтјеву за нострификацију дипломе надлежном органу, с тим да нострификовану диплому доставља органу који је расписао конкурс најкасније до дана одржавања интервјуа.
Као доказ о радном искуству кандидат може да достави:

-потврде или увјерења послодавца или послодаваца код којих је кандидат радио или ради, која треба да буду прецизна и детаљна, односно у којима треба да су наведени подаци о томе на којим пословима је кандидат радио – назив радног мјеста, да ли су то послови високе стручне спреме, односно образовања, колико дуго је обављао наведене послове, опис послова, те треба да буде прецизно наведен период ангажовања на радним задацима,

-увјерење о чињеницама из матичне евиденције надлежне институције за пензијско и инвалидско осигурање, уз достављање потврде која разјашњава шифре занимања из увјерења, тако да се на основу ових доказа може утврдити да ли је кандидат радио на пословима за које се тражи високо образовање и колико дуго, односно да ли посједује тражено радно искуство или

-писмо препоруке или другу сличну исправу уколико садржи све напријед наведене елементе потврде или увјерења.

      Као доказ о познавању рада на рачунару кандидат може да достави:

- увјерење школе или друге институције која се бави обучавањем рада на рачунару, диплому или другу исправу која потврђује стечено звање или занимање које је непосредно везано за рад на рачунару, односно свједочанство о завршеној средњој стручној спреми о положеном предмету из информатике.
      Као доказ о знању страног језика кандидат може да достави:

-  увјерење школа или других институција које се баве преношењем знања страних језика, без обзира на то да ли се налазе у Републици Српској или изван ње; свједочанство о завршеном разреду средње школе (о провјери знања језика, односно да је положен предмет страног језика); диплому или другу исправу која потврђује стечено звање или занимање које је непосредно у вези са знањем страног језика (нпр. професора језика, преводиоца и сл.); увјерење факултета (о провјери знања језика, положеном испиту страног језика током школовања), те друга исправа факултета (фото-копија индекса) која потврђује познавање или знање језика, односно да су положени испити страних језика; диплома завршеног факултета или стеченог научног знања, односно исправа о завршеној средњој стручној спреми на основу које се недвосмислено може утврдити да је школовање у цијелости или у претежном дијелу завршено на страном језику.
    Докази се достављају на једном од језика који су у службеној употреби у Републици Српској.   

Неблаговремене, недопуштене, неразумљиве и непотпуне пријаве, као и пријаве кандидата који не испуњавају опште и посебне услове из јавног конкурса Конкурсна комисија ће одбацити закључком.   
                                                                           VI
        Прворангирани кандидат, по приједлогу Комисије за спровођење јавног конкурса (Конкурсне комисије), дужан је да, у року од седам дана од дана пријема обавјештења Конкурсне комисије, достави доказе о испуњавању општих и посебних услова, у оригиналу или овјереној фото-копији, увјерење о општој здравственој способности, као и овјерене изјаве о испуњености општих услова (из тачке 5. подтачке 1), 3) и 4)) како слиједи:

-да није под оптужницом Међународног суда за ратне злочине почињене на подручју бивше Југославије у Хагу и да није одбио наредбу да се повинује пред Трибуналом (чл. IX став 1. Устава БиХ), 

-да није отпуштен из органа управе као резултат дисциплинске мјере на било којем нивоу власти у БиХ три године прије објављивања конкурса,  и 

-да не постоји неспојивост и сукоб интереса у складу са чл. од 43. до 47.  Закона о службеницима и намјештеницима у органима јединице локалне самоуправе.
Ако прворангирани кандидат не достави напријед наведене доказе у прописаном року или ако на основу достављених доказа комисија утврди да кандидат не испуњава опште и посебне услове, позваће сљедећег кандидата по броју освојених бодова са листе успјешних кандидата, да достави горе наведене доказе о испуњавању општих и посебних услова, и одговарајуће овјерене изјаве.

Са свим кандидатима који буду испуњавали услове конкурса, Конкурсна комисија обавиће интервју у циљу оцјењивања стручне оспособљености, знања и вјештина кандидата, и познавању послова радног мјеста за које је кандидат конкурисао о чему ће кандидати бити благовремено обавијештени.

                                                                      VII
Пријаве на Јавни конкурс достављају се лично у Пријемној канцеларији Градске управе, или путем поште, на адресу:

Градска управа Града Бања Лука – Одсјек за развој локалне самоуправе и управљање људским ресурсима, Трг српских владара бр. 1, Бања Лука. 

Особа задужена за давање додатних обавјештења о јавном конкурсу је Гордана Јаћимовић, шеф Одсјека за развој локалне самоуправе и управљање људским ресурсима, контакт телефон 051/244-483.

Уколико више кандидата на ранг-листи има исти број бодова, предност ће имати кандидат који има статус члана породице погинулог борца, ратног војног инвалида или борца, како је прописано члановима 36, 54. и 73. Закона о правима бораца, војних инвалида и породица погинулих бораца Одбрамбено-отаџбинског рата Републике Српске („Сл. гласник Републике Српске“ бр. 134/11, 09/12, 40/12). Да би остварили наведене предности, кандидати су дужни да приложе одговарајући доказ о испуњавању услова из чланова 30, 39. и 60. Закона о правима бораца, војних инвалида и породица погинулих бораца Одбрамбено-отаџбинског рата Републике Српске.  
VIII
Рок за подношење пријава је 15 дана од дана објављивања Јавног конкурса. Јавни конкурс биће објављен у „Службеном гласнику Републике Српске“ и дневном листу „Глас Српске“. Ако Конкурс не буде објављен истовремено, рок ће се рачунати од дана посљедњег објављивања.

Јавни конкурс ће за вријеме трајања рока за пријаву бити објављен и на званичној web-страници Града Бања Лука.
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