Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

OPCINSKI SUD U GRACANICI

Broj: 027-0-Su-24-000 313

Gradanica, 14.05.2024. godine

Na osnovu ¢lana 71.,72., 76. 1 91. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu («Sluzbene
novine Tuzlanskog kantona» br. 7/17, 10/17, 10/18, 14/18, 8/21, 10/22, 14/22 1 17/23) i Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opdinskog suda u Gradanici broj 027-0-Su-19-
000 544 od 08.11.2019. godine, Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o wunutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Opéinskom sudu u Gracanici broj 027-Su-21-000 613 od
04.10.2021.godine i Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Opéinskom sudu u Gradanici broj 027-0-Su-22-000 112 od
22.02.2022.godine i Odluke Ministarstva pravosuda i uprave TK broj 02/1-11-7628-1/24 od
07.05.2024.godine, predsjednik Opéinskog suda u Gracanici, dana 14.05.2024.godine, objavljuje

INTERNI OGLAS
za popunu upraZnjenog radnog mjesta namjeStenika na neodredeno vrijeme u Opéinskom sudu u
Gracanici

a) Naziv radnog mjesta i opis poslova upraznjenog radnog mjesta:
1. Visi referent za unos dokumenata (UpISNICar)........cveceriereesrereaereesenrieemreennens 1 izvrsilac
Opis poslova:

- prima i zavodi dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno nove faze,  kako
one koji su predati li¢no, tako i one pristigle poStom,
- prima podneske stranaka (li¢no i poStom) i zavodi ih elektronski u bazu podataka, na ved
postojeée predmete,
- izdaje potvrdu o prijemu,
- kreira omot spisa sa novom CMS naljepnicom,
- predaje novozaprimljeni predmet referentu za upravljanje predmetima,
- predaje sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj  ulozio
u spise,
- prati kretanje spisa kroz upisnike i elektronski, _
-uvodi u imenik (manuelno ili elektronski}) podatke o naplati nov€anih kazni ili drugih
izreCenih mjera ili kazni,
- daje informacije strankama na osnovu podataka kojima raspolaZe u upisnicima ili ~ bazi
podataka,
- postupa po naredbama sudija vezano za spise,
- izdaje potvrde za koje dobije ovlafenje od predsjednika Suda,
- rukuje pe¢atom Suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rjeSenje,
- vrii ovjere potpisa, rukopisa i prepisa,
- izdaje uvjerenja o nevodenju kriviénog postupka,
-na zahtjev stranaka izdaje JPK (jedinstveni pristupni kod) za pristup predmetu putem
interneta,
- obavlja i druge poslove po naredbi Sefa pisarnice i predsjednika suda.

b) Posebni uslovi za obavljanje poslova
Pored Opéiﬁ uslova propisaf;_ih odredbom ¢€lana 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom
kantonu i to: : ®
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- da je stariji od 18 godina,"
- da je zdravstveno sposoban'za obavljanje poslova utvrdenih za navedeno radno mjesto,
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- da ima vrstu i stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Opcinskog suda u
Gracanici,

- da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa kandidat nije otpusten iz
organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i
Hercegovini,

- da kandidat nije obuhvacen odredbom ¢&lana IX stav 1. Ustava Bosne i Hercegovine,

kandidat treba ispunjavati i sljedec¢e posebne uslove i to:
Uslovi za vrienje poslova:
SSS (zavrsena srednja Skola druStvenog smjera IV stepen - gimnazija, ekonomska, upravna,
birotehni¢ka), najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon sticanja srednje skolske
spreme, poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluZbe i poznavanje rada na racunaru.

¢) Spisak dokumenata koje treba podnijeti uz prijavu na oglas

Uz prijavu na interni oglas (obavezno u istoj navesti kracu biografiju, adresu i broj telefona) kandidati
prilazu slijedece dokumente (original ili ovjerene fotokopije):

- Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od tri mjeseca)

- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- Svjedocanstvo ili diplomu o vrsti i stepenu $kolske spreme,

- dokaz (uvjerenje ili potvrda) o radnom stazu,

- dokaz (uvjerenje ili potvrda) o poznavanju rada na raunaru,

- Uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kriviéni postupak (ne starije od tri mjeseca),

- dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u radnom odnosu na poslovima namjestenika u
organima drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Kantonu (ne starije od 10 dana), koji
ispunjavaju uslove za obavljanje poslova tog radnog mjesta,

- dokaz (uvjerenje ili potvrda) o radnom stazu,

- Izjava ovjerena od nadleznog organa kojom se potvrduje da u posljednje dvije godine od
dana objavljivanja internog oglasa kandidat nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao
rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

- Izjava ovjerena od nadleZnog organa da kandidat nije obuhvacen odredbom ¢lana IX stav 1.
Ustava Bosne i Hercegovine

Sa kandidatima &ije prijave budu blagovremene i potpune, obavit ¢e se razgovor (intervju).
[zabrani kandidat ¢e biti duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o opéoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje radnog mjesta ne starije od tri mjeseca (nakon izbora).

Shodno odredbama ¢&lana 72. stav 3. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu, pravo
prijavljivanja na ovaj oglas imaju namjestenici organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u Kantonu koji
ispunjavaju uslove za obavljanje poslova tog radnog mjesta.

d) Rok trajanja oglasa

Interni oglas ostaje otvoren 8 (osam) dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli i sluzbenoj
internet stranici Opc¢inskog suda u Gracanici, o ¢emu Ce biti obavijeSteni svi organi drzavne sluzbe u
Tuzlanskom kantonu.

e) Adresa za podnoSenje prijava na oglas

Sve trazene dokumente treba dostaviti neposredrig a&t-fu.ltem %\R oSte, preporuceno na adresu:

OPCINSKI SUD U GRACANICI, ul. Armue BiH br. §™amaz erni oglas za popunu radnog
mjesta namjestenika na neodredeno vrijeme u Opcmslgég?&lcﬁ& u é(vgmci “-NE OTVARAJ .
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