
BOSNA I HERCEGOVINA
I..EDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANTONALNO TUZIIASTVO
TUZLANSKOG KANTONA
Broj: A- 166124-2
'l' uzla, 04.06.2024. godinc

Na temelju odredbe dlana 74. Zakona o drZavnoj sluZbi u Tuzlanskom kantonu (,.Sluibattc norittt'
Tuzlanskogkantonq"broj:7117,10117,10118,14118,8121,10122,14122i7124), Lrdal.jcnrtclistLt:
Zakon o drZavnoj sluZbi u Tuzlanskom kantonu, odredbe dlana 48. i 51. Pravilnika o unr-rtraSnjo.i

organizactji, sistematizaciji radnih mjesta i poslovanju Kantonalnog tuZilaSlva fuzlansko-q
kantona broj A 10122 od06.01.2022. i Odluke Vlade Tuzlanskog kantona o davanju saglasnosti
za prilem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme broj: 02ll-30-9866-1124 ocl

27.05.2024. godine, v.d. Glavni kantonalni tuZilac objavljuje:

JAVNI OGLAS
za popunu upraZnjcnog radnog mjcsta namjc5tcnika na

neodrcdeno vrijcmc u Kantonalno tuZila5tvo Tuzlanskog kantona

a NAZIV ITADNOG MJESTA I OPIS I'OSLOVA ZA UI)ITAZX.ITXA. IT I)NA N{.II.]S'I \

01. ViSi referent - daktilograf ............ . 2 (tlr,:r) izr r'Sitie rr

02. ViSi rcferent za poslovc arhivc i iuvanje akata........ ....... I (.icdan) izvriiluc

a OPIS POSLOVA

01. ViSi rcferent - daktilograf

. Kreiranje luZilaikih dokumenata, evidentira pratete priloge pismena po noreclbi lttzii.tcrr,

' Vrii izradu dostavnica za pismena koja se dostavljaju van luZilaitva;
' Preuzimanje i vratanje spisa u spremiile za predmet, po unaprijed pripremljenint lislctntu

za svakog luZioca;
. Evidentira sve vrste podnesaka zaprimljenih u loku sasluianja ili is:pitivctnia,'
. Poslupa po dnevnoj naredbi tuiioca;
. dostavlja kopije poziva uputenim sujedocima Odjelu za registar i arhivtr, tr .s'klut,ltr stt

naredbom tuZioca,'
. Obavlja i druge daktilografske poslove na prijepisu i sravnjivanju malerijulu,
. Ima kreiran korisniiki nalog te kao korisnik TCMS obavezan je da poslupo preLnu provilintct

propisanim u Pravilniku T'CMS;
. Svakodnevno vrii ulaganje svih podnesaka i dostavnica u predntete koji se naluza rr

kancelariji tuZioca;
. Stara se o naiinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloiki na police koje .se nolctzc tr

kancelariji tuZioca;
. Vrii pripremu predmeta koji se doslavljaju na otpremu,'
. Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuZitelja, zamjenika glavnog tuiiocct lLtiitaliu i

s e kre t ara t uZ i lai tva,'

a



02. ViSi rcfcrcnt za poslovc arhivc i Iuvanjc akata

Rukuje arhivom luZiteljstva, redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu s'u odgorurtrftrcitrt
evidencijema,
Vrii sredivanje arhivske grade i redovno vrii izdvajanje bezvrijednog regislraturskog ntulcriiolrr,
u skladu sa odgovarajutim propisima koji ureduju tu oblast,
Vrii izdvajanje predmeta iz arhive, na zahtjev ovlaitenih lica, uz uredan polpis i polpisctn t'et)et's,

Vodi evidencije o privremeno izdvojenim predmetima iz arhive po naredbi iefcr ltisat'nicc,
sekretara tuZiteljs\a ili glavnog tuZilelja, te ih nakon upotrebe ponovo vrata u ctrhit,u,

Vodi evidencije o izdatim predmetima iz arhiva drugim organima i brine se o njihotottr
b I agovr e me nom vr at anj u,

Slara se o naiinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronolo.iki i po maleriji,
Vodi evidencije reversa sa pratetom dokumentacijom o izdatim predmetima iz crrhit;e,

Prima zavriene predmete iz pisarnice, primljene za arhivu, putem dostavne knjige o ruzcltrzenj tr

pisarnice sa predmetima,
Slara se o blagovremenom obezbjedivonju kancelarijskog materijulu i clrugog.tittto{ ir.r' 'ntuttt
za potrebe arhiva,
Vrii pripremanje i elektronsko arhiviranje predmeta
Priprema i provodi proceduru uniitavanja predmela koji su elektrons'ki urhivirutti
Vrii ponovno popisivanje eleklronski arhiviranih predmeta po isteku roka od pel ( 5) gotlina ,

Koo korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema prvilima propisanim u Pruvilnikrr
TCMS,

Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuZiteua, ief pisarne ili selcrelara luiiilqilvcr.

UVJETI ZA OBAVLJANJE I'OSLOVA I RADNIH ZADA'I'AKA ZA UI'IIAZ\.II.-\ I,

RADNA MJESTA

1. OPCI UVJETI

U radni odnos na radna mjesta navedena pod tadkom L ovog Javnog oglasa, n-roZe biti prinrljcno
lice koje ispunjava opie uviete iz odredbe dlana 76. Zakona o drZavnoj slLrZbi n 'l'uz.lunslir,n,

kanlonu, kako slijedi:

,/ da je drZavf anin Bosne i Hercegovine,
'/ da je starije od I8 godina,
'/ da je zdravsveno sposobno za obavljanje poslova u\rdenih zo radno mjesto pod tcrdkont

A) ovog Javnog oglasa,

'/ da imavrstu i stepen ikolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mje.s'lcrprantu

Pravilniku o unulrainjoj organizaciji, sistematizaciji radnih njesla i poslovurtfu
Kant o nal no g tuZil oi tv a Tuzl ans ko g kant o na

'/ da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpuiteno iz or54unct

driavne sluibe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasli u Bos'ni i
Hercegovini,

,/ da nije obuhvateno odredbqma ilana IX.l.Ustava Bosne i Llercegovine.
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2. I'OSEI}NI UVJETI

Pored opiih uvjeta, kandidat treba ispunjavati i sljedel,e posebne uviete za vrSenje poslova t'itcinor.r.

mjesta pod tadkom 1. ovog Javnog oglasa, i to:

01. ViSi rcf'crcnt - daktilograf

./ ,S,S,S, 1Z ili III stepen upravna ikola ,gimanazija, informatiika ili
birotehniika ili druga srednja ikola druinenog smjera odnosno lehniikog sntiartt

'/ najmanje l0 mjeseci radnog staZa
/ poznavanje daktilogrffie i rada na raiunaru

02. ViSi refcrcnt za poslovc arhive i iuvanje akata
,/ .SSS.,.iZ ili III stepen struine spremeupravnaikola, gimanctzifct, ekonomska ili hirotaltnir'l;tr

ikola ili druga srednja ikola druityenog odnosno lehniikog smf era IV slepencr
/ poloien slruini ispit
/ poloZen arhivistiiki ispil
,/ najmanje I0 mjeseci radnog slaZa

SPISAK DOKUMENATA KOJE JE POTREBNO DOSTAVITI NA JAVNI OGI,ASa

Uz prijavu na Javni oglas, sa kratkom biografijom i kontakt podacima (adresa i broj tclclirna).
prilaZu se sljede6i dokumenti (originali ili oujerenefotokopije):
,/ Prijava na oglas sa kratom biogrffiom i konlakl podacima (adresa i broj lele/ona1;

'/ Uujerenje o driavljanslvu (ne slarije od 3 mjeseca);
,/ Izvod iz maliine knjige rodenih,'
,/ Uujerenje da se protiv kandidata ne vodi kriviini postupak (ne slarije od 3 mjesecu):

'/ Sujedoianslvo ili diploma o zavrienoj srednjoj ikoli,
,/ Dokaz o poznavanju rada na raiunaru,'
'/ Uujerenie/polvrdu o radnom slaiu nakon zavrlene srednje ikole,'
,/ Dokaz o poloienom struinom ispilu za poziciju 02.;
./ Dokaz o poloZenom arhivistiikom ispitu za poziciju 02.;
,/ Oujerenu izjavu da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otptt,ilcn iz

organa drZavne sluZbe, kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivor,r vla.s'li rr

Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovine,'
,/ Oujerenu izjavu kandidata da nije obuhvaten odredbom ilana IX l. Us'lavu llostte i

Hercegovine.

NAI'OMIINA:

testiranje za poziciju 01, te inleruju za poziciju 02. O lerminu odrZavonia pisntcttog tt'.slit'trttltr

i interujua, kandidati te bili naknadno obavijeiteni. Za kantlidole koji sc nc ltoltrv,'rttt
pismenont lestiranju ili interujuu, smalrat ce se da su oduslali od daljnje konktrr:ne 1tt'rtt'atlrtr'r'

prtje preuzimanja duZnosti namjeitenika (ne slarije od tri mjeseca, u originaltr ili ottjercnol

fotokopiji). U sluiaju da kandidat ne dostavi ljekarsko uujerenje nakon prijentu. bit ce

odabran sljedeti kandidat sa liste, koji ispunjava taj uujet.



3. ITOK TRAJANJA OGLASA I ADRESA ZA PODNOSENJE PIUJAVA

Sve traZene dokumente dostaviti neposredno rh putem poite - preporuieno, na adrcsu:

Kantonalno tuZila5tvo Tuzlanskog kantona, Mar5ala Tita 1 37 , 7 5000 'luzla, sa naznakom .IA \/N I

OGLAS za popunu uprai,njenog radnog mjesta namjeiteniko nu neoclredeno vriiene u

Kantontlno tuZilaitvo Tuzlonskog kantona (sa obaveznom naznakom pozicijc na kojLt se Pri.jrtvrr

odnosi) - NE OTVARATI.
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