Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

Federalno tuzilastvo

Federacije Bosne i Hercegovine

Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u FBiH (,.Sluzbene novine FBiH";
broj: 49/05, 45/101 103/21) i Pravilnika o unutra$njoj organizaciji Federalnog tuzilastva Federacije BiH, broj:
A-475/23, glavni federalni tuzilac, objavljuje

JAVNI OGLAS
za popunu radnih mjesta namjestenika u
Federalnom tuzilastvu Federacije Bosne i Hercegovine

1. Visi referent za unos podataka - upisni¢ar Posebnog odjela
Visi referent za unos podataka - upisnic¢ar Posebnog odjela obavlja sljedece poslove u Posebnom odjelu:

. vr$i unos svih novih predmeta u TCMS;

. izdaje potvrdu o prijemu dokumenata;

. kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom;

. vrsi unos svih pristiglih dokumenata u TCMS;

. vodi upisnike, imenike i pomocne knjige;

. pravi periodi¢ne izvjestaje o kretanju predmeta;

. vr$i prijem poste;

. daje spise u rad tuziocu po nalogu glavnog federalnog tuzioca, posebnog zamjenika ili Sefa
pisarnice Posebnog odjela;

. ulaze podneske i dostavnice u spise;

. priprema dostavnice za slanje putem poste ili kurirske sluzbe;

. zaprima povratnice i njihovo registriranje u TCMS;

. prati kretanje predmeta i o tome informira Sefa pisarnice Posebnog odjela;

. stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloski i po materiji, te dostavlja
predmete u priru¢nu arhivu;

. dostavlja predmete iz prirucne arhive na zahtjev glavnog federalnog tuzioca i posebnog
zamjenika, te ih nakon upotrebe ponovo ulaze u priru¢nu i trajnu arhivu;

. vrsi sredivanje arhivske grade i redovno vrsi izdvajanje bezvrijedne registraturne grade, koju
dostavlja na dalju arhivisticku obradu Visem referentu za poslove arhive FT FBiH;

. pomaze u radu na finalnoj obradi predmeta;

. kao korisnik TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku TCMS;

. obavlja i druge poslove po nalogu glavnog federalnog tuzioca, posebnog zamjenika glavnog

federalnog tuzioca, federalnih tuzilaca Posebnog odjela, Sefa pisarnice Posebnog odjela i
sekretara Tuzilastva.
Uslovi za radno mjesto: Srednja stru¢na sprema - IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna ili
birotehnicka Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza na istim ili sli¢cnim poslovima, polozen stru¢ni upravni
ispit i poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno - tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSitelja: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visina pripadajuce neto plate: 1.296,00 KM

BOSNA | HERCEGOVINA FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE FEDERALNO TUZILASTVO FEDERACIE BOSNE | HERCEGOVINE
Adresa: Valtera Perica 15/ll, 71000 Sarajevo Telefon: 033 212 529 - centrala, Telefon i fax: 033 442 614 - glavni federalni tuzilac
Telefaks: 033 208 361 Elektronska posta: ftuzba@bih.net.ba, Web stranica: ft-fbih.pravosudje. ba




2. Visi referent - daktilograf Posebnog odjela
Visi referent - daktilograf Posebnog odjela obavlja sljedece poslove:
. koristi informati¢ku bazu podataka - softver za sistem za automatsko upravljanje predmetima u
Tuzilastvu (u daljem tekstu: TCMS) tj. vr$i pohranjivanje i azuriranje u elektronskoj bazi
podataka i vr$i redovnu provjeru predmeta spisa;

. kreira tuzilacka pismena po naredbi tuzioca Posebnog odjela;

. formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju van Tuzilastva;

. priprema i vraca spise u spremiste za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za svakog
tuzioca Posebnog odjela;

. registrovanje svih radnji po nalogu tuzioca Posebnog odjela;

. registrovanje svih podnesaka primljenih u toku saslusanja;

. obavlja i druge daktilografske poslove;

. obavlja daktilografske poslove na prijepisu i sravnjavanju materijala;

. kao korisnik TCMS-a obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku TCMS-
u;

. ostvaruje kontakt sa svjedocima od njihovog dolaska u zgradu Tuzilastva, a po zavrSetku

saslusanja svjedocima dostavlja rjeSenje o naknadi troskova i pomaze u naplati istih na blagajni
Tuzilastva;

. vodi zapisnik prilikom saslusanja;
. po nalogu tuzioca Posebnog odjela priprema i dostavlja dokumentaciju Sudskoj policiji;
. obavlja i druge poslove po nalogu glavnog federalnog tuzioca, posebnog zamjenika glavnog

federalnog tuzioca, federalnih tuzilaca Posebnog odjela i sekretara Tuzilastva.
Uslovi za radno mjesto: Srednja strucna sprema - IV stepen, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza,
poznavanje rada na raCunaru, obavezno testiranje po diktatu i prijepisu i polozen stru¢ni upravni ispit.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno - tehnicki poslovi
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi
Status izvrSitelja: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsilaca: 9 (devet)

Visina pripadajuce neto plate: 1.296,00 KM

3. Referent - kurir Posebnog odjela
Referent - kurir Posebnog odjela obavlja sljedece poslove:

. vrsi unutrasnju i vanjsku dostavu poste Posebnog odjela;

. vrsi kopiranje i uvezivanje materijala;

. po potrebi ili u odsustvu vozaca Posebnog odjela, upravlja motornim vozilom za potrebe
Posebnog odjela Tuzilastva;

. obavlja i druge poslove po nalogu Sefa pisarnice Posebnog odjela.

Uslovi za radno mjesto: Srednja strucna sprema - IV stepen, 6 mjeseci radnog staza nakon sticanja
trazene strucne spreme, posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.

Vrsta djelatnosti: pomo¢ni poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi

SloZenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrSioca: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visina pripadajuce neto plate: 1.248,00 KM



4. Visi referent - blagajnik i ekonom
Visi referent - blagajnik i ekonom obavlja slijedece poslove:

. vr$i blagajnicke poslove i vodi propisane evidencije za tuzilastvo;

. evidentira promjene i stanje na novéanim sredstvima;

. vr$i vodenje gotovinskih sredstava koja sluze za placanje u gotovini u skladu sa Uputstvom o

. blagajnickom poslovanju;

. evidentira ostala nov¢ana sredstva i deponovana sredstva gdje se evidentira poravnanje za

. primljene prihode i izvr$eno placanje sa jedinstvenog raGuna Trezora, kao i provjeravanje po

. izvrSenom prometu gotovine;

. prilikom popisa nov¢anih sredstava i vrijednosnih papira koje se vrsi na kraju godine od popisne

. komisije ustanovljava tacnost i azurnost gotovinskih sredstava u blagajni kao i sravnjenje

. blagajnickog izvjestaja;

. priprema zahtjeve Trezoru za podizanje gotovinskih ¢ekova; te vrsi realizaciju istih u odredenoj

. banci putem jedinstvenog transakcijskog racuna Trezora;

. vr$i primanje putnih naloga kao i ostale dokumentacije vezane za sluzbeni put i isplacuje iste;

. vrsi isplatu akontacija i svih ostalih isplata koja se vrse u gotovini i za iste osigurava sredstva;

. vrsi osiguranje deviznih sredstava putem konverzije u banci za odredene potrebe;

. vrsi podizanje ¢ekova u Trezoru i iste realizira u banci;

. vodi knjigu skladista materijala, skladisti i ¢uva materijal i vodi evidenciju utroska materijala;

. vodi knjigu sitnog inventara, skladisti i Cuva sitan inventar i vodi evidenciju utroska sitnog

. inventara;

. priprema podatke za nabavku kancelarijskog i drugog potrosnog materijala i drugih materijalno—

. tehnickih sredstva i opreme;

. azurno i uredno vodi nabavljeni materijal, a po prijemu fakture od dobavljaca provjerava taénost

. nabavke dostavljenog materijala sa narudzbom;

. priprema narudzbu dobavljacu u kojoj ¢e naznaciti sve potrebne podatke za unos te narudzbenice

. u ski sistem $to podrazumijeva i cijenu pojedinacnih nabavki;

. obavljanje posebnih operativnih poslova radi vrienja posebnih istraznih radnji u Posebnom
odjelu

. tuzilastva

. obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: SSS, gimnazija ili ekonomska $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,
polozen stru¢ni upravni ispit za namjestenike i poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni poslovi
Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visina pripadajuce neto plate: 1.296,00 KM

Radni odnos se zasniva na neodredeno vrijeme.

U skladu sa odredbama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Federalnom
tuzilaStvu FBiH, prije donoSenja odluke o prijemu u rad u Federalnom tuzilastvu FBiH na predmetne pozicije
namjeStenika, od kandidata ¢e se zatraziti da daju pisanu izjavu o imovini koju posjeduju ili kojom raspolazu,
te pisanu izjavu da pristaju na sigurnosne provjere.

Ukoliko kandidat ne da izjavu o imovini koju posjeduje ili kojom raspolaze i izjavu da pristaje na sigurnosne
provjere, smatrati ¢e se da ne ispunjava uvjete za primanje na rad u Federalno Tuzilastvo FBiH.



Uz prijavu na javni oglas kandidati trebaju priloziti slijede¢u dokumentaciju (original ili ovjerene kopije):

1. uvjerenje o drzavljanstvu BiH (ne starije od 6 mjeseci);
2. izvod iz mati¢ne knjige rodenih;

3. diplomu /svjedocanstvo o $kolskoj spremi, ili nostrificirana diploma ukoliko $kola nije zavr$ena u BiH ili
Je diploma steCena u nekoj od drzava nastaloj raspadom SFRJ, nakon 06.04.1992. godine, a prema navedenim
uslovima za radno mjesto na koje se kandidat prijavljuje;

4. uvjerenje ili potvrda o radnom stazu u skladu sa tekstom oglasa, prema navedenim uslovima za radno mjesto
na koje se kandidat prijavljuje;

5. dokaz o poznavanju rada na raCunaru za pozicije za koje se trazi u uslovima za radno mjesto na koje se
kandidat prijavljuje;

6. dokaz o poloZzenom stru¢nom upravnom ispitu za namjestenike u organima drzavne sluzbe, ukoliko
ga posjeduje;

8. ovjerena izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpusten iz organa
drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojoj razini vlasti u FBiH, odnosno BiH;

9. ovjerena izjava kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava BiH.

Federalno tuzilaStvo FBiH ce provesti testiranje prijavljenih kandidata i informativne razgovore sa
kandidatima, koji ispunjavaju uslove javnog oglasa, o ¢emu ¢e kandidati biti obavijesteni.

Izabrani kandidati ¢e biti duzni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti (ne starije od tri
mjeseca) prije preuzimanja duznosti namjestenika.

Ukoliko izabrani kandidati nemaju polozen stru¢ni upravni ispit za namjestenike, isti su duzni poloziti i o tome
dostaviti dokaz najkasnije u roku od 6 mjeseci od prijema u radni odnos u Federalno tuzilastvo Federacije BiH.

Ovaj oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja u dnevnim novinama.

Prijave (svojeru¢no potpisane) sa kracom biografijom i potrebnim dokumentima ( u originalu ili ovjerenoj
kopiji) dostaviti neposredno ili preporu¢eno putem poste na adresu:

Federalno tuzilaStvo FBiH, ulica Valtera Peri¢a 15/II, Sarajevo, za naznakom ,,Javni oglas za popunu
radnih mjesta namjeStenika u Federalnom tuzilaStvu FBiH-NE OTVARAJ*.

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se razmatrati.
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