
INTERNI OGLAS
za popunu radnih mjesta namjestenika
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ViSi referent - daktilogra
ViSi referent za prijem i otpremu pismena...,...,
ViSi referent - arhivar............
Referent - dostavljaL....,......

l. ViSi referent - upisnilar - 2 (dva) izvr5ioca

Opis poslova: obavlja pregled zaprimljenih predmeta i registruje ih u odgovarajuie upisnike i iste
unosi u sistem za automatsko upravljanje predmetima (CMS); vodi upisnike predmeta (KZ, KLL
KmZ, KZk, Kv, Kr, Rev, GZ, Gr, Uvp, U, Uvl, Ur) i druge upisnike po naredbi nadrettenih; vodi
imenike i pomodnih knjiga za sve upisnike; dostavlja i predaje spise predmeta u rad sudij i uz
evidenciju u internoj dostavnoj knjizi ili putem kontrole kretanja spisa; ulaZe podneske, dostavnice
i povratnice u spis, koji su prethodno evidentirani koz upisnike i CMS, zavodi ih i pridvriiuje za

omot metalnim mehanizmom; vr5i poslove vezano za periodidne izvje5taje o kretanju krividnih,
grailanskih i upravnih predmeta; dostavlja i predaje spise predmeta u rad sudiji ili sudskom strudnom
saradniku uz evidenciju u internoj dostavnoj knjizi ili putem kontrole kretanja spisa; na zahdev
stranaka izdaje JPK (edinstveni pristupni kod) za pristup predmetu putem intemeta; daje
informacije o ketanju predmeta; informiSe rukovodioca pisarnice o ketanju predmeta; pomaZe Sefu

pisamice u sadinjavanju i obradi statistidkih izvje5taja; stara se o nadinu, sistematizaciji i slaganju
predmeta hronoloSki i po materiji; dostavlja predmete u prirudnu arhivu; stara se o predmetima od
njihovog prijema do odlaganja u prirudnu arhivu i u arhivski depo; povladi predmete iz prirudne
arhive na zahtjev sudije, predsjednika suda, predsjednika odjeljenja i sudske uprave, te ih nakon
upotrebe ponovo arhivira; povladi predmete iz prirudne arhive radi odgovora na apelacije podnesene
kod Ustavnog suda Bosne i Hercegovine; evidentira odluke Ustavnog suda Bosne i Hercegovine
po apelacijama i odlaZe u predmete; vodi evidenciju sjednica (avnih) i pretresa; obavlja i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova: Pored opStih uslova propisanih dlanom 24. Zakona o namje5tenicima u

organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drZavljanstvo Bosne i Hercegovine.
punoljetstvo, opSta zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen
Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana
obj avlj ivanj a intemog oglasa nije otpu5ten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvaien odredbom
dlana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijedeie posebne uslove i to:

BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

VRHOVNI SUD
FEDERACIJE BOSNE I HERCEGOVINE
Broj : 070-0-Su-24-00067 4
Sarajevo, 06.09.2024.godine

Na osnovu dlana 21. stav 2. i dlana 73. Zakona o namje5tenicima u organima drZavne sluibe u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine Federacije BiH", broj 49105), Vrhovni sud
Federacije Bosne i Hercegovine, objavljuje

2 (dva) izvrSioca, na neodredeno vrijeme;
7 (sedam) izvrSilaca, na neodredeno vrijeme;
I (edan) izvr5ilac, na neodredeno vrijeme;
I (edan) izvr5ilac, na neodredeno vrijeme;
I (edan) izvrSilac, na neodredeno vrijeme;



l. SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga srednja Skola),
2. najmanje deset mjeseci radnog staia,
3. poloZen strudni upravni ispit za namje5tenike,
4. pomavanje rada na radunaru.

Uz potpisanu prijaw na intemi oglas kandidati su duZni priloziti sljede6e dokumente (originali ili
ovjerene kopije):

l. Uvjerenje o drZavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);
2. lrvod iz matidne knj ige rodenih;
3, Diplomu o zavr5enoj SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga

srednja Skola),
4, Potwdu o radnom staZu (najmanje 10 mjeseci radnog staZa);
5, Dokaz o poloZenom strudnom upravnom ispitu za namjeitenike;
6. Dokaz o poznavanju rada na radunaru;
7, Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima

namje5tenika u organu drZavne sluZbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine;

8. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja intemog oglasa
nije otpu5ten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou
vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

9. Ovjerenu izjaw kandidata da nije obuhvaien odredbom dlana IX. stav l. Ustava Bosne i
Hercegovine,

2, Vi5i referent - daktilograf - 7 (sedam) izvr5ilaca

Opis poslova: postupa u Sistemu za elektronsko upravljanje sudskim predmetima (CMS) u skladu
sa Pravilnikom o CMS-u i Pravilnikom o unutraBnjem sudskom poslovanju i ovim pravilnikom;
obavlja sve poslove na prepisu i sravnjavanju materijala i otklanjanju eventualnih greSaka, obavlja
poslove po diktatu i na sjednicama sudskih vijeda; vr5i audio snimanje u sudnici i prepis tih audio
snimaka; dostavlja spise na potpise predsjedniku i dlanovima vijeia; postupa po naredbama u
spisima i CMS, sreduje, popisuje spise i pridvrS6uje priloge za omot spisa metalnim mehanizmom;
obavlja i ostale daktilografske poslove i zadatke po nalogu Sefa pisarnice, sekretara suda, sudije i
predsjednika suda.

Uslovi za vrlenje poslova: Pored op5tih uslova propisanih dlanom 24. Zakona o namje5tenicima u
organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drZavljanswo Bosne i Hercegovine,
punoljetstvo, opSta zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen
Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana
obj avlj ivanj a intemog oglasa nije otpusten iz organa drLavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvaien odredbom
dlana lX. L Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijedeie posebne uslove i to:

l. SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga srednja Skola) ili
poloZen ispit za daktilografa I-a ili I-b klase,

2. najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa,
3. poznavanje rada na radunaru
4. obavezno testiranje po diktatu i prijepisu.

Uz potpisanu prijavu na interni oglas kandidati su duZni priloZiti sljedeie dokumente (originali ili
ovjerene kopije):

l. Uvjerenje o drtuvljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);
2. lzttod iz matidne knjige rodenih;



3. Diplomu o zavr5enoj SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili
druga srednja Skola) ili poloZen ispit za daktilografa I-a ili I-b klase,

4. Potvrdu o radnom staZu (najmanje 10 mjeseci radnog staZa);

5. Dokaz o poznavanju rada na radunaru;
6. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima

namjeitenika u organu drZavne sluZbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i

Hercegovine;
7. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja intemog

oglasa nije otpu5ten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo
kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

8. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvaden odredbom dlana IX. stav 1 . Ustava Bosne i

Hercegovine.

3. ViSi referent za prijem i otpremu pismena - I (edan) izvrlilac

Opis poslova: obavlja poslove u vezi sa prijemom i otpremom poite za Vrhovni sud i Sudsku

policiju Federacije BiH; na postu za Vrhovni sud stavlja prijemni Stambilj i datum, razlrstava
podneske i spise prema vrstama i referatima i iste putem knjige dostavlja nadleZnim organizacionim
jedinicama i osobama, a poltu za sudsku policiju dostavlja zaposlenicima sudske policije; razdvaja

spise iz svih oblasti (kividno, graitansko i upravno), te izdvaja dio spisa koji ostaje u Vrhovnom

sudu i spise niZih sudova sa odlukama Vrhovnog suda kovertira, pakuje i upisuje u odgovarajuie
knjige radi otpreme; vodi po5tanske knjige, <DK> knjige i obavlja poslove oko obraduna po5tanskih

markica; sve po5iljke koje se otpreme evidentira kroz CMS i sve dostavnice o urudenju poSiljke

evidentira kroz CMS sa datumom prijema i iste skenira; dostavlja sudske odluke i druge podneske

na oglasnu tablu suda i na skinutom oglasnom primjerku stavlja bilje5ku o danu isticanja i skidanja

s oglasne table uz potpis, te oglasni primjerak dostavlja upisnidaru; periodidno otvara sandude za

prituZbe na rad suda, razwstava ih, evidentira i dostavlja predsjedniku i sekretaru suda; obavlja i

druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: Pored opStih uslova propisanih elanom 24. Zakona o namjeStenicima u

organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drZavljanstvo Bosne i Hercegovine.

punoljetstvo, opsta zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen

Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana

obj avlj ivanj a intemog oglasa nije otpu5ten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne

na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvaien odredbom

dlana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijedeie posebne uslove i Io:

1. SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga srednja Skola),

2. poloZen strudni upravni ispit za namjeStenike,

3. najmanje 10 (deset) mjeseci radnog statu
4. pomavanje rada na radunaru.

Uz potpisanu prijaru na intemi oglas kandidati su duZni priloZiti sljedeie dokumente (originali ili
ovjerene kopije):

l. Uvjerenje o drZavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);
2, lmod iz matidne knjige rodenih;
3. Diplomu o zavr5enoj SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga

srednja Skola),
4. Potwdu o radnom staZu (najmanje 10 mjeseci radnog staZa);

5. Dokaz o poloZenom strudnom upravnom ispitu za namjeltenike;
6. Dokaz o poznavanju rada na radunaru;



4. ViSi referent - arhivar - I (edan) izvr5ilac

Opis poslova: preuzima zavrSene predmete za arhivu, vr5i njihovo sredivanje po vrsti i godinama i
vodi ividenciju o arhiviranim predmetima na poslovnom softveru za upravljanje predmetima;

odrZava arhilu suda po propisanim arhivskim kiterijumima; prati rokove duvanja arhivskih

predmeta i po isteku roka duvanja predaje ih centralnom arhivu; prima, sreduje i stara se o

irhiviranju i duvanju ostalih dokumenata koja se po odluci nadleinih odlaZu u arhivu; vodi

evidenciju o spisima i predmetima koji se traj no duvaju u sudu; priprema akte za izludivanje

arhivske grade; prati uni5tavanje arhivske grade u centralnom arhivu; izdaje arhivirane predmete na

zahtlev ovla5tenih tica i vodi odgovarajudu evidenciju o tome; vodi arhivsku knjigu - evidenciju

cjelokupnog registarskog materijala odloZenog u arhivi i druge upisnike; brine o duvanju arhivske

grade od oiteeen;a, unistenj4 nestajanja i predlaze mjere da se ona zaStiti; jednom mjesedno

prorjerava da li su izneseni predmeti vra6eni u roku i o tome obavje5tava Sefa odsjeka; obavlja i

druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: Pored opstih uslova propisanih dlanom 24. Zakota o namje5tenicima u

organima dr2avne iluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drZavljanstvo Bosne i Hercegovine'

puroljetstro, opsta zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vr_sta i stepen

ikolri" rp..rn"'potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana

objavljivanja iniemog oglasa nije otpu5ten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kame

nabilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhva6en odredbom

dlana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijedeie posebne uslove i to:

7. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovtma

namjestenika u organu drZavne sluZbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i

Hercegovine;
8. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja intemog oglasa

nije otpusten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou

vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;
9. Ovjerenu izjaru kandidata da nije obuhvaden odredbom dlana IX. stav 1. Ustava Bosne i

Hercegovine.

l SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga srednj a Skola)

2. poloZen strudni arhivistidki ispit i strudni upravni ispit za namje5tenike,

3. najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa

4. pomavanje rada na radunaru.

Uz potpisanu prijavu na intemi oglas kandidati su duini priloZiti sljedeie dokumente (originali ili
ovjerene kopije):

l. Uvjerenje o drZavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);
2, Irvod iz matidne knjige rotlenih;
3. Diplomu o zavrsenoj SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga

srednja Skola),
4. Potvrdu o poloZenom strudnom arhivistidkom ispitu i strudnom upravnom ispitu za

namjeStenike
5. Potvrdu o radnom stazu (najmanje 10 mjeseci radnog staza);

6. Dokaz o poznavanju rada na radunaru;
7. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima

namjestenika u organu drZavne sluZbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i

Hercegovine;



8, Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja intemog oglasa
nije otpuSten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou
vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

9, Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhva6en odredbom dlana IX. stav 1. Ustava Bosne i
Hercegovine.

S.Referent - dostavljad - I (iedan) izvrlilac

Opis poslova: preuzima poSiljke i vr5i otpremu istih prema datoj naredbi sudije; pakuje po5tu i
upisuje u odgovaraju6e knjige i predaje istu na poStu radi dostave sudovima i drugim licima; vrSi
intemu i vanjsku dostavu sluZbene po5te i predmeta; rukuje uredajima za kopiranje, umnoZavanje i
uvezivanje, slaZe i povezuje umnoieni materijal i dostavlja ga sudijama i zaposlenicima; vr5i
preno5enje materijala i inventara; po potrebi posla upravlja motomim vozilom Vrhovnog suda na
osnovu dobijenog putnog naloga; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrlenje poslova: Pored op5tih uslova propisanih dlanom 24. Zakora o namjeStenicima u
organima drZavne sluibe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drZavljanstvo Bosne i Hercegovine,
punoljetstvo, op5ta zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesla, vrsta i stepen

Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana
obj avlj ivanj a internog oglasa nije otpuSten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhva6en odredbom
dlana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijede6e posebne uslove i to:

Vrhovni sud ie imenovati komisiju koja 6e obaviti informativni razgovor koz intervju sa

kandidatima koji ispunjavaju uslove oglasa, a sve u cilju utvrdivanja da li kandidati raspolaZu
osnovnim manjima o organizaciji i radu Vrhovnog suda F BiH, 1e opStim znanjima i vje5tinama
koji su pohebni za obavljanje radnog mjesta na koje se kandidat prijavio.

Za kandidate koji ispunjavaju uslove za poziciju 2. ViSi referent - daktilograf predvideno je
testiranje iz oblasti daktilografije i poznavanja rada na radunaru.

1. SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska, maSinska ili druga srednja
Skola),

2. Sest mjeseci radnog staZa i
3. poloZen vozadki ispit,,B" kategorije.

Uz potpisanu prijavu na intemi oglas kandidati su duZni priloZiti sljedeie dokumente (originali ili
ovjerene kopije):

I . Uvjerenje o drZavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);
2. Izvod iz matidne knjige rodenih;
3. Diplomu o zavr5enoj SSS-srednja strudna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska,

ma5inska ili druga srednja Skola)
4. Potvrdu o radnom staZu (najmanje 6 mjeseci radnog staZa);
5. Dokaz o poloZenom vozadkom ispitu "B" kategorije (ovjerena kopija vozadke dozvole);
6. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima

namje5tenika u organu drZavne sluZbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine;

7. Ovjerenu izjaw kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja intemog
oglasa nije otpu5ten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem
nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

8. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhva6en odredbom dlana IX. stav L Ustava Bosne i
Hercegovine.



Prije stupanja na rad, izabrani kandidati za svako od ogla5enih radnih mjesta bit de
obuhvadeni osnovnom sigurnosnom provjerom u skladu sa postupkom za izdavanje dozvole
za pristup tajnim podacima stepena,, TAJNO", shodno odredbama Zakona o za5titi tajnih
podataka (,,Sluibeni glasnik BiH broj: 54/04 i 12109), kao i odredbama podzakonskih akata
donesenih na osnovu navedenog zakona. Ukoliko se za izabranog kandidata, utvrde
sigurnosne smetnje isti ne moZe biti postavljen odnosno primljen u radni odnos na radno
mjesto za koje je obavljena sigurnosna provjera, bez obzira na ostvarene rezultate u
sprovedenoj oglasnoj proceduri, a shodno relevantnim odredbama Zakona o za5titi tajnih
podataka.

Izabrani kandidati 6e biti duZni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti (ne starije
od tri mjeseca) i Uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krividni postupak (ne starije od tri
mjeseca), prije preuzimanja duZnosti namjeStenika.

Napomena:

Shodno odredbama Ilana 21. stav 2. Zakona o namjeltenicima u organima drZavne sluZbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine, pravo prijavljivanja na ovaj interni oglas imaju namjeltenici
iz organa driavne sluibe svih nivoa vlasti u Federaciji.

Potpisanu prijavu i sve traZene dokumente (orginal ili ovjerene kopije) treba dostaviti u roku
od l0 dana od dana objavljivanja internog oglasa, putem poSte, preporudeno na adresu:

VRHOVNI SUD FEDERACIJE BOSNE I HERCEGOVINE
Ul. Valtera Peri6a broj 15, 71000 Sarajevo

sa naznakom
"Interni oglas za popunu radnog mjesta namjeltenika - sa naznakom oslalenoq radnoq

miesta na koie se priiavliuiete"

Nepotpune i neblagovremene prijave neie se uzimati u razmatranje

hovn gsu
olfa14

F

!,
E
$
6r

iHercego

vid Cosovlc

dn

/lne

o

Vesna


