
BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
HERCEGOVA.KO-NERETVANSKI KANTON
OPCINSKI SUD U MOSTARU
B roj : 058-0-5 u-1507 124

Mostar, 27. 06. 2024. godine

Na osnovu dlana 31. i 48. Zakona o sudovima u Federaciji BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH" broj 38105,22106,
63110,72110,7113 i 52/14), dlana 23. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji BiH (,.SluZbene novine
Federacije BiH" broj 49105 i l03l2l), dlana 44. Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
OpiinskomsuduuMostarubroj058-0-Su-2500-ll2l od2l. ll.202l.godinei058-0-Su-2390l22od2l.ll.2022.godine,, i
Odluka Vlade HNK/Z o davanju saglasnosti za prijem u radni odnos diZavnih sluZbenika i namjeStenika u pravosudna tijela
Hercegovaiko-neretvanskog kantona/Zupanije broj 0l-l-02-1289124 od 23. 05. 2024. godine,. predsjednik suda raspisuje

JAVNI OGLAS
za prijem namje5tenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

u Op6inskom sudu u Mostaru

l.
I

ViSi referent-asistent sudije 7 (sedam) izvr5ilaca na neodredeno vrijeme
Vi5i referent za unos dokumenata .............1 (iedan) izvr5ilac na neodrealeno vrijeme

Poslovi i zadaci za poziciiu l.
- na radunaru obavlja poslove vodenja zapisnika na rodi5tima, raspravama i preffesima u zgradi suda ili van

nje u skladu sa pravilima CMS-a
- radi sa sudijom na poslovima izrade i prepisivanja sudskih odluka, poslovima po5te i izrade kra6ih dopisa

po uputama i naredbama sudije na radunaru
- aLurira akte po vei ubadenim primjercima u sistemu uznadzor sudije ili saradnika
- postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koji su mu dodijeljeni u

rad
- unosi podatke u Registar novdanih kazni (rudno i/ili elektronski) o novdanim kaznama i za5titnim mjerama

koje su izredene fizidkoj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi
- vrSi kucanje po diktatu i prijepisu na radunaru
- vrSi prijepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih preffesa, a po obavljenoj obuci, udestvuje i na glavnim

raspravama kao tehnidki operator na uredajima za audio snimanja sudenja
- vrSi poslove preuzimanja predmeta u pisarni za ciju dostavu nije zaduZen vi5i referent za upravljanje

predmetima
- vr5i umnoZavanje materijala u vezi predmeta i na kopir-aparatu ili drugom tehnidkom uredaju za tu svrhu
- pomaZe sudiji u izradi izvjeStaja i drugih akata
- dostavlja spise na otpremu vi5em referentu za otpremu
- obavlja poslove za sudskog strudnog saradnika u dijelu poslova koji ovi imaju po zakonu
- vrSi i druge poslove po nalogu sekretara suda

Poslovi i zadaci za poziciiu 2.
- registruje dokumente kojima se otvara novi predmet, predat po5tom ili lidno
- registruje dokumente (podneske) pristigle na veC postojeie predmete i dokumente koji iniciraju otvaranje

novog predmeta odnosno faze, kako one predate lidno tako i one pristigle po5tom
- izdaje potvrdu o prijemu
- keira omot spisa sa naljepnicom
- predaje novoformirani predmet viSem referentu za upravljanje predmetima
- predaje sve regisffovane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj uloZio u spise
- pruLa strankama informacije o njihovim predmetima, na nadin da se ne povrjeduje tok i rje5avanje predmeta
- prati kretanje spisa kroz upisnike ili elektronski
- uvodi u imenik (rudno ili elektronski) podatke o naplati novdanih kazni ili drugih izredenih mjera ili kami
- daje informacije strankama na osnow podataka kojima raspolaZe u upisnicima ili bazi podataka
- postupa po naredbama sudija vezano za spise, a u skladu sa pravilima o elektronskom upravljanju

predmetima ili manuelno u dijelu gdje suda gdje se ne primjenjuje CCMS,
- rukuje pedatom suda za koje rukovanje mu se izdaje posebno rje5enje na nadin kako je utvrdeno u rjeSenju

o rukovanju pedatom,
- vodi evidenciju predmeta (normalno i elektronski) o predmetima upuienim drugim sudovima i prati njihovo

vracanje



u prekr5ajnom postupku obavlja sve poslove upisnidara po elektronskom ili manuelnom sistemu vodenja
upisnika, a koji poslovi se odnose na formiranje predmeta, unose podataka u upisnike o predmetu, postepene
sa predmetima po naredbi sudije, aZuriranje predmeta, davanje informacija o predmetu, rad na upisniku
rudno ili elektronski
obavlja i druge poslove vezane za rad pisarnice po nalogu Sefa pisarnice, sekretara suda ili predsjednika
suda

Oodi uslovi:
Opii uslovi iz (,lana 24. Zakona o namje5tenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji BiH

(drZavljanstvo BiH, punoljetan, opca zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen
strudne spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja
oglasa nije otpu5ten izdrLavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH
odnosno Bosni i Hercegovini, da nije obuhva6en odredbom dlana IX l. Ustava BiH) kao i

SSS-lV stepena- zavr5ena gimnazija, ekonomska, birotehniCka ili upravna Skola, PTT-tehniCka,
elektrotehniika, ma5inska, saobradajna, gradevinska, poljoprivredna, tekstilna ili medicinska
Skola - za poziciju pod brojem l.
SSS-IV stepena- zavrSena gimnazija, ekonomska ili upravna Skola - za poziciju pod brojem 2.

Posebni uslovi:
- najmanje l0 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavr5ene srednje strudne spreme IV stepena - za obje pozicije
- pomavanje rada na radunaru - za obje pozicije
- poloZen strudni upravni ispit za namje5tenike u organima drZavne sluZbe u Federaciji BiH sa SSS IV stepena -

samo za poziciju 2.

Potrebni dokumenti:
Uz obaveznu pisanu prijavu na javni oglas koja mora biti svojeruEno potpisana i u kojoj mora biti
naznaleno za koju poziciju se kandidat prijavljuje, kandidati podnose i kra6u biografiju, adresu i kontakt
telefon, a dokumentacija se dostavlja u originalu ili ovjerenoj kopiji i to:

svjedodanstvo/svjedodZba o zavrSenoj traZenoj srednjoj Skoli - za obje pozicije
dokaz o poznavanju rada na radunaru - (uvjerenje/certifikaVpotvrda) izdat od strane ovlaStene
informatidke kuie/poduzeia./ustanove koje je registrovane da moZe pruZati obuku u radu na radunarima
ili od ovla5tenog informatidkog fakulteta ili fakulteta za radunarstvo/informatiku - za obje pozicije
uvjerenje o drZavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci) - za obje pozicije
uvjerenje PIO/MIO o podacima registrovanim u matidnoj evidenciji (uvjerenje PIO/MIO sa
evidentiranim prijavama i odjavama osiguranika) ili potwda/uvjerenje o radnom staZu/iskustvu - za obje
pozicije
uvjerenje o poloZenom strudnom ispitu za namje5tenike u organima drlavne sluZbe u Federaciji BiH ili
BiH sa SSS lV stepena - samo za poziciju 2.
ovjerena izjava da kandidat u posljednje dvije godine nije otpuSten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat
disciplinske kaznena bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH odnosno Bosni iHercegovini-za obje
pozicije
ovjerena izjavada kandidat nije obuhvaien odredbom dlana IX l. Ustava BiH - za obje pozicije

Obavezno testiranje poznavanja daktilografije za prijavljene kandidate za poziciju l. viSi referent-
asistent sudije.

U skladu sa dlanom 32. stav 2. Zakona o namje5tenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji BiH (,,SluZbene
novine Federacije BiH" broj 4912005 i l03l2l), na javni oglas mogu se prijaviti i kandidatikojinemaju poloZen
strudni ispit za namje5tenike u organima drZavne sluZbe u Federaciji BiH, ali ukoliko budu primljeni u radni
odnos, duZni su taj ispit poloZiti najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos u organu drZavne
sluZbe, u protivnom im prestaje radni odnos.- za poziciju2.

lzabrani kandidati za obje pozicije ie biti duZni dostaviti uvjerenje o op6oj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta na koje su primljeni kao i uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krividni postupak (ne
starije od tri mjeseca, od nadleZnog suda) nakon odluke o odabiru kandidata.

Kandidati koji budu izabrani, a u proceduri javnog oglasa ne dostave uvjerenje PIO/MIO o podacima
registriranim u matidnoj evidenciji, duZni su dostaviti navedeno uvjerenje danom stupanja u radni odnos.

2

Rok i adresa dostave:



Sva traZena dokumenta treba dostaviti u roku od l5 dana od dana objavljivanja oglasa putem prijemnog ureda
Suda ili putem po5te u zatvorenoj koverti na adresu:
Opdinski sud u Mostaru
Ulica Mar5ala Tita broj 94
88 104 Mostar
Sa naznakom ,,ZA JAVNI OGLAS - ne otvaraj66

YaLna napomena kandidatima: kao dokaze o ispunjavanju uslova Javnog oglasa dostavljati iskljuiivo
traLene dokumente. Navedeno se odnosi posebno na dokaze o radnom staZu/iskustvu -u sluiaju
dostavljanja potvrde /uvjerenja kao dokaza o radnom staZu/iskustvu, ista treba da sadrZi sve elemente
potvrde/uvjerenja i to: osnovne generalije kandidata, vrsta i stepen Skolske spreme koja je bila
potrebna za radno mjesto na kome je kandidat bio angaZovan/zaposlen i na koje se potvrda ili uvjerenje
odnosi, radno vrijeme obavljanja radnog angaLmanalzaposlenja (cjelodnevno, pola radnog vremena i
sl.), preciziran vremenski period radnog angaZovanja/zaposlenja, te ostale relevantne podatke za
dokazivanje traLene vrste i trajanja radnog staZaliskustva.

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave neie se uzimati u razmatranje.
Potpunom prijavom smatra se samo ona koja sadrZi sve podatke, priloge i dokumentaciju navedenu u javnom
oglasu.
Dokumentacija se vraia samo na lidni zahtjev.
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