Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

Tuzlanski kanton
OPCINSKI SUD U GRACANICI
Broj: 027-0-Su-24-000 652
Gracanica, 16.10.2024. godine

Na osnovu &lana 71., 72., 76., i 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 i
17/23), ¢lana 8 Pravilnika o unutra§njem sudskom poslovanju ("Sluzbeni glasnik BiH", br.
66/12, 40/14, 54/17, 60/17, 30/18 i 83/22) i Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Opéinskog suda u Gracanici broj 027-0-Su-19-000 544 od
08.11.2019. godine i Odluke o davanju saglasnosti broj:02/1-30-18945-1/24, predsjednica
Opéinskog suda u Graganici, dana 16.10.2024. godine, objavljuje

INTERNI OGLAS
za popunu upraznjenog radnog mjesta nam jeStenika na neodredeno vrijeme u
Opéinskom sudu u Gradanici

a) Naziv radnog mjesta i opis poslova upraznjenog radnog mjesta:
1. Visi referent za operativno-tehni¢ke poslove (daktilograf) ........... 1 izvrsilac
Opis poslova:

- obavlja sve daktilografske poslove, prijepis, kucanje po diktatu, sredivanje spisa,

- obavlja stenodaktilografske poslove i poslove audio-vizualnog snimanja
rasprava/pretresa, ‘

- radi na umnoZavanju materijala,

- obraduje materijale na radunaru, vodi i aZurira bazu podataka, izraduje izvjestaje o
podacima iz baze podataka koji se odnose na sudiju,

- obavlja sve poslove po spisima u skladu sa naredbama sudije,

- prati kretanje predmeta od pokretanja postupka do arhiviranja predmeta,

- kompletira kontrolnu listu koja se odnosi na odredeni predmet, osigurava da je svaka
tatka na kontrolnoj listi kompletirana u skladu sa zakonom,

_ kontrolise da li su svi sudski pozivi uru¢eni, da li su sve potvrde o prijemu priloZene u
spis predmeta, a u slu¢aju da nema potvrde odmah obavjestava sudiju,

- kontrolige evidentiranje, naplatu novéanih kazni, sudskih taksi i troSkova postupka,
oduzete imovinske koristi te o tome obavjestava sudiju,

- provjerava da li su pojedini sudski oglasi objavljeni u Sluzbenim novinama/glasniku
ili na oglasnoj tabli suda i o tome sa¢injava zabiljeske u spisu,

- osigurava poitivanje rokova i osigurava da upisnidar zavri svoj dio poslova koji
eventualno nije kompletirao,

- obavlja i druge poslove po naredbi sudije, defa pisarnice i predsjednika suda.



b) Posebni uslovi za obavljanje poslova

Pored op¢ih uslova propisanih odredbom ¢lana 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u
Tuzlanskom kantonu i to:

- daje drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- da je stariji od 18 godina,

- daje zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za navedeno radno
mjesto,

- daima vrstu i stepen $kolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog
mjesta prema Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Op¢inskog suda u Gracanici,

- dau posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa kandidat nije
otpudten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat d1sp1phnske kazne na bilo kojem
nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

- da kandidat nije obuhvaéen odredbom &lana IX stav 1. Ustava Bosne i
Hercegovine,
kandidat treba da ispunjava i sljede¢e posebne uslove i to:

SSS (zavrSena srednja Skola IV stepena — upravna, birotehni¢ka, gimnazija, ekonomska ili
druga Skola drustvenog ili tehni¢kog smjera), najmanje deset mjeseci radnog staza,
ostvarenog nakon sticanja srednje $kolske spreme, poznavanje daktilografije i rada na
raCunaru.

¢) Spisak dokumenata koje treba podnijeti uz prijavu na oglas

Uz potpisanu prijavu na Interni oglas (koja obavezno sadrzi kraéu biografiju, adresu i broj
telefona) prilazu se slijede¢i dokumenti (original ili ovjerene kopije):

- 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 radunaru,

- Uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni 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

- 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 obuhvaéen odredbom ¢lana
IX stav 1. Ustava Bosne i Hercegovine

Dokumentacija se dostavlja u orginalu ili ovjerenoj kopiji.



Kandidati ¢ije prijave budu blagovremene i potpune, pristupiée obaveznoj provjeri
znanja za rad na ra¢unaru, brzine i ta¢nosti kucanja (daktilo-testiranje) i intervju (razgovoru).
O terminu odrZavanja intervijua/daktilo-testiranja kandidati ¢e biti naknadno obavjesteni. Za
kandidate koji se ne pojave na intervijuu/ daktilo-testiranju smatrat ¢e se da su odustali od
daljne konkursne procedure.

[zabrani kandidat ée biti duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o opéoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje radnog mjesta (ne starije od tri mjeseca) nakon izbora, odnosno
pocetka rada.

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 Gradéanici, o ¢emu Ce biti obavjesteni svi organi
drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu.

e) Adresa za podno$enje prijava na oglas

Sve traZzene dokumente treba dostaviti neposredno ili putem poste, preporuceno na
adresu: OPCINSKI SUD U GRACANICI, ul. Armije BiH br. 8, sa naznakom ,,Interni oglas
za popunu radnog mjesta namjestenika na neodredeno vrijeme u Opéinskom sudu u

Gracanici®.

Nepotpune, neuredne 1 neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.
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