BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO

KANTONALNO TUZILASTVO
KANTONA SARAJEVO

Broj: A- 709/25

Sarajevo, 04.09.2025. godine

Na osnovu ¢lana 23. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne 1
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije BiH” broj: 49/05), Odluke Vlade Kantona Sarajevo o
davanju saglasnosti Kantonalnom tuzilastvu Kantona Sarajevo, broj: 02-04-42197-32/25 od
14.08.2025. godine, ¢lanova 130., 145. 1 154. Pravilnika o unutraSnjem poslovanju, organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnom tuzilaStvu Kantona Sarajevo broj: A-967/24 1 967/24
- II, Kantonalno tuzilastvo Kantona Sarajevo objavljuje:

JAVNI OGLAS
za prijem namjesStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

I Naziv i pozicije radnog mjesta

1. Visi referent za unos podataka - upisnicar...............ocoevveiiniinenn... 2 (dva) izvrsioca
na neodredeno vrijeme;

2. Visireferent - asistent tuzioca — daktilograf ............ccoceevveeciiiiiiienieennn. 1 (jedan) izvrsilac
na neodredeno vrijeme;

3. Visi referent — tehniCar za informacionu 1 komunikacionu tehnologiju — IT
SHTUCIAK ..o e 1 (jedan)
izvrsilac na neodredeno vrijeme.

I1 Opis poslova

POZICIJA 1.

Vrsi unos svih novih predmeta (izvjestaja, prijava, ostalih inicijalnih dokumenta u TCMS), izdaje
potvrdu o prijemu dokumenta, kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom, predaje
novoformirani predmet viSem referentu za upravljanje predmetima, predaje sve registrovane
podneske viSem referentu za upravljanje predmetima kako bi ovaj  ulozio u spise, upravlja
predmetima upotrebom softvera za TCMS, predmete iznosi postupajuc¢em tuziocu u skladu sa
distribucijskom listom, vr$i unos svih pristiglih dokumenata nakon Sto se provjeri da li je predmet
ve¢ u TCMS-u, vrsi slaganje predmeta na police, ulaganje svih podnesaka u predmete i
svakodnevno, Stampanje distribucijske liste (liste predmeta za iznoSenje tuziocima), te arhiviranje
istih, koriste¢i informaticku bazu podataka prati podatke i pravi zbirne periodi¢ne i godiSnje
izvjestaje o kretanju predmeta za Cije pradenje je zaduZzen i dostavlja ga Sefu pisarne, obavlja
usmenu internu komunikaciju sa tuziocima i drugim zaposlenicima i eksternu komunikaciju sa
drugim institucijama i organima, koristi informaticku bazu podataka — softver za TCMS prilikom
pohranjivanja podataka, azuriranja podataka u istoj, kontrole kretanja predmeta, arhiviranja spisa i



preduzimanja drugih radnji iz okvira svojih poslova, evidentira i priprema spise za pretrese i iste
dostavlja tuziocima na sedmicnom nivou, te sacinjava izvjeStaje za iste /mjesecne, periodicne i
godisnje/, vrsi dostavljanje podnesaka tuziocima svakodnevno, posebno vodi evidenciju pritvorskih
predmeta, te saCinjava izvjestaje za iste /mjesecne, periodi¢ne i godisnje/, sacinjava raspored dezura
1 obracun dezura, vrsi provjeru lica koja prolaze/ne prolaze evidencije Tuzilastva /A IV i A upisnik/
po potrebi, vr$i preslagivanje/preseljenje predmeta iz prostorija Depoa u druge prostorije, vrsi
skeniranje predmeta po potrebi, vrsi obradu i slanje statistickih listica /SK-1 i SK-3/ na mjese¢nom
nivou, vr$i razdvajanje i spajanje predmeta po naredbi tuzioca, visi provjere za Ured za odnose sa
javnosc¢u, vrsi provjere i prikupljanje podataka iz oblasti krivicnih djela protiv Covjecnosti i
medunarodnog prava, vodi upisnike za sve odjele/odsjeke tuzilastva ukoliko se ukaze potreba za
tim, vodi pomo¢ne knjige za sve upisnike, kao i registre, pravi periodi¢ne izvjestaje o kretanju
predmeta, daje spise u rad tuziocima po nalogu Glavnog tuzioca, zamjenika Glavnog tuzioca ili
Sefa odjela/odsjeka, vodi pomoéne knjige za sve upisnike; pravi periodi¢ne izvjestaje o kretanju
predmeta; ulaze podneske u spise i arhivira sve predmete, prati kretanje predmeta i o tome informise
Sefa pisarnice, kao i Sefa odjela/odsjeka, obavlja poslove dostavljanja predmeta u priruénu i trajnu
arhivu, stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloski i po materiji, te dostavlja
predmete iz priru¢ne u trajnu arhivu, dostavlja predmete iz arhive na zahtjev Glavnog tuzitelja,
zamjenika Glavnog tuZioca, Sefa odjela/odsjeka, tuZzioca, struénog savjetnika i Sekretara, te ih
nakon upotrebe ponovo dostavlja u arhivu, stara se i odgovoran je za blagovremeno i zakonito
arhiviranje predmeta, pomaze u radu na finalnoj obradi predmeta, vodi statisticke i druge podatke
za potrebe Tuzila§tva pripravan je po sa¢injenom rasporedu pripravnosti od strane Sefa odjeljenja,
ima kreiran korisnicki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Pravilnikom o TCMS, evidentira i priprema spise za pretrese i iste dostavlja tuziocima
na sedmi¢nom nivou, te salinjava izvjeStaje za iste /mjesene, periodicne i godiSnje/, vrsi
dostavljanje podnesaka tuziocima svakodnevno, posebno vodi evidenciju pritvorskih predmeta, te
safinjava izvjeStaje za iste /mjesecne, periodi¢ne i godiSnje/, saCinjava raspored dezura i obracun
dezura, vr$i provjeru lica koja prolaze/ne prolaze evidencije Tuzilastva /A IV i A upisnik/ po
potrebi, vrsi preslagivanje/preseljenje predmeta iz prostorija Depoa u druge prostorije, vrsi
skeniranje predmeta po potrebi, vrsi obradu i slanje statistickih listica /SK-1 i SK-3/ na mjese¢nom
nivou, vr$i razdvajanje i spajanje predmeta po naredbi tuzioca, visi provjere za Ured za odnose sa
javnoséu, vrsi provjere i prikupljanje podataka iz oblasti krivicnih djela protiv Covjecnosti i
medunarodnog prava, pomaze u radu na finalnoj obradi predmeta, obavlja i druge poslove po
nalogu Glavnog tuZioca, zamjenika Glavnog tuZioca, Sefova odjela/odsjeka , tuzilaca, stru¢nih
savjetnika, Sekretara i Sefa odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS, IV stepen, gimnazija, upravna ili ekonomska $kola; 10 (deset) mjeseci radnog staza u
struci; poloZen strucni ispit; poznavanje rada na racunaru.

POZICIJA 2.

Radi sa tuziocima i drzavnim sluzbenicima i osigurava pravilno upravljanje predmetima na dnevnoj
osnovi, obavlja poslove vodenja zapisnika u zgradi Tuzilastva i van nje, radi na izradi svih pismena
po diktatu, kao i prepisivanju, kreiranje tuzilackih pismena po naredbi tuzioca, te obavlja i druge
daktilografske poslove, formiranje dostavnica za pismena koja se dostavljaju van tuZzilastva,
registrovanje svih podnesaka primljenih u toku saslusanja, upravlja sistemom audio vizuelnog



snimanja u prostorijama tuzilastva uz pomo¢ IKT stru¢njaka, vrsi prepis - saCinjava transkript audio
vizuelnog snimka, registrovanje svih radnji po naredbi tuZioca, obavlja daktilografske poslove na
prepisu i sravnjavanju materijala, te vrSi formalnu kontrolu provedenih radnji u TCMS, u svakom
predmetu prije upucivanja spisa prema otpremi, dezura po sacinjenom rasporedu dezura od strane
Sefa sluzbe, ima kreiran korisni¢ki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Pravilnikom o TCMS, a posebno da : svakodnevno vrsi ulaganje svih
podnesaka i dostavnica u predmete koji se nalaze u kancelariji tuzioca, po potrebi dostavlja podatke
koje prati radi izrade internih statistickih izvjeStaja kako za potrebe Tuzilastva, tako i drugih
korisnika, stara se o na¢inu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloski u/na police koje se nalaze
u kancelariji tuzioca, vrsi pripremu predmeta koji se dostavljaju na otpremu obavlja i druge poslove
po nalogu Glavnog tuZioca, Zamjenika glavnog tuZioca, tuZioca, Sekretara tuzilastva i Sefa
odjeljenja,

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS, IV stepen $kole, 10 (deset) mjeseci radnog staza; poloZen strucni ispit; poznavanje rada
na racunaru i daktilografije (minimum 220 otkucaja).

POZICIJA 3.

Pruza direktnu pomo¢ / IKT podrsku korisnicima u Tuzilastvu u vezi: instalacija, konfiguracije
odrzavanja IKT opreme (hardvera), instalacije, konfiguracije i koriStenje sistemskih i aplikacijskih
programa i baza podataka (softvera), implementacija namjenskih softverskih rjeSenja u Tuzilastvu,
obavlja oslove odrzavanja, upravljanja i administriranja infrastrukturom informacione i
komunikacione tehnologije uklju¢ujuéi servere, mreznu opremu, IP telefonsku centralu, sistem
kontrole prolaza, video nadzorni sistem, audio i video sisteme snimanja i reprodukcije, BackUp
sisteme, radne stanice, printere te ostalu aktivnu i pasivnu mreznu opremu, aktivno vodi evidenciju
i radi na kratkoro¢nim i dugoro¢nim planovima nabavki IT opreme u skladu sa potrebama KTKS,
vr$i kontrolu i pracenje korisnickog pristupa aplikacijama koje se koriste u Tuzilastvu, sakupljanja
i dokumentiranja korisnickih zahtjeva vezanih za aplikacije koje se koriste u Tuzilastvu, vrsi
administrativiu konfiguraciju Web stranice KTKS, te prema potrebi objavljuje vijesti na istoj,
izraduje graficku pripremu i vr$i printanje materijala za potrebe KTKS (legitimacije tuzilaca,
kartice za prolaz u zgradu, propusnice za parking, kalendari, vizitke, Cestitke i sl.), rjeSavanje
serverskih i mreznih problema, obezbjeduje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi,
ispostavlja redovne izvjeStaje VSTV-u o stanju i koriStenju svih IKT sistema na podrucju koje
pokriva, sa posebnim napomenama o primijeenim problemima i na¢inu njihovog razrjeSavanja.
Ovo ukljucuje azuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguracija lokalnih podru¢nih
mreza, te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sistema, u slucaju sloZenijih problema, zahtjeva
pomo¢ od strane viSeg nivoa IKT podrske, formiranje domenskih i TCMS korisnickih naloga, daje
savjete i pruza stru¢nu podrSku tuziocima u vezi sa koriStenjem savremenih tehnologija kod
realizacije digitalnih i elektronskih dokaza, obezbjeduje nesmetano funkcionisanje TCMS sistema
Tuzilastva i saradnju sa IKT odjelom VSTV-a, vodi azurnu evidenciju o softverskim licencama,
racunarskoj i ostaloj elektronskoj opremi, IKT struc¢njaci, Stru¢ni saradnik za TCMS i TCMS
Administratori su duzni medusobno saradivati i u slu¢aju potrebe privremeno ili povremeno dijeliti
zadatke i resurse kako bi osigurali neometano funkcionisanje TCMS i IT sistema institucije, obavlja
poslove planiranja dizajna, implementacije i nadogradnje dodatnih informacionih servisa, vrSenje
podesavanja svih postavki u TCMS na lokalnom nivou po nalogu Glavnog tuzioca ili Sekretara,



obavlja poslove vezane za zaStitu informacionog sistema putem konfiguracije i administracije
uredaja i/ili servisa za zaStitu informacionog sistema, obavlja poslove optimizacije, odnosno
pra¢enja 1 odrzavanja resursa, optimizacije servera, te nadgledanja i unapredivanja performansi
sistema, upravlja bezbjednosnim mjerama radi sprovodenja i odrZavanja mjera zastite
informaciono-komunikacijskog sistema, a prema Zakonu o zastiti tajnih podataka, rad prema
pravilniku o TCMS-u u pogledu asistencije TCMS administratoru kao podrska svim uposlenicima
KTKS u TCMS sistemu, ovi poslovi ¢e se obavljati u skladu sa standardima i rezimima rada IKT
opreme 1 operativnih sistema postavljenih od strane IKT odjeljenja VSTV-a, prati sve promjene
vezane za primjenu racunarske tehnologije i istu prilagodava krajnjim korisnicima, vrsi instalacije,
konfiguracije, koriStenje sistemskih i aplikacionih programa i baze podataka (softvera), te vrsi i
obuku u vezi sa istim, edukaciju svih korisnika TCMS u tuzilaStvu u saradnji sa IKT odjelom
VSTV-a, te ostali poslovi po nalogu Glavnog tuzioca ili Sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS tehni¢kog smjera, IT smjera, informati¢ckog smjera ili matemati¢ko-informatickog smjera,
IV stepen; 10 (deset) mjeseci radnog staza; poloZen strucni ispit; dobro poznavanje i radno
iskustvo na Windows 10/11 Pro i Windows Server 2022/2025 operativnim sistemima, Microsoft
Exchange i Microsoft Office paketima, te poznavanje koncepta mreza (LAN/WAN) i mreZnih
protokola—TCMS.

III Potrebna dokumentacija

Uz prijavu na Javni oglas koja obavezno sadrzi kra¢u biografiju, adresu i kontakt telefon, kandidati
su obavezni priloziti original ili ovjerenu kopiju sljede¢ih dokumenata:

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- uvjerenje o drzavljanstvu,

- diploma/svjedocanstvo o zavr§enom stepenu Skolske spreme,

- uvjerenje o osiguranju Porezne uprave (Federacije Bosne i Hercegovine, Republike Srpske
i Brcko distrikta) sa Sifrom i nazivom zanimanja,

- dokaz o poznavanju rada na racunaru (pozicija 1.12.)

- ovjerenu izjavu da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpusten iz
organa drzavne sluzbe, kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini,

- ovjerenu izjavu da nije obuhvaéen odredbom c¢lana IX 1. Ustava BiH.

- izjava kandidata da je saglasan da se njegovi li¢ni podaci koriste do okoncanja procedure
javnog oglasa (primjerak izjave kandidati mogu preuzeti na web stranici Kantonalnog
tuzilastva Kantona Sarajevo - https://kt-sarajevo.pravosudje.ba/)

- dokumentacija kojom se dokazuje status iz tacke 4. Javnog oglasa.

IV Prednost pri zapoSljavanju pod posebnim uslovima

Prednost pri zaposljavanju ostvaruju branioci i ¢lanovi njihovih porodica, u skladu sa Zakonom o
dopunskim pravima boraca-branitelja BiH (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo*, broj: 31/22, 8/24
i 13/25), Zakonom o pravima demobilisanih branilaca i ¢lanova njihovih porodica (,,Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj: 54/19, 29/22, 81/23 i 60/24) i Uredbom o
jedinstvenim kriterijima i pravima za zaposljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u



institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i opéinama u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo®, broj: 37/20 1 27/21).

Organ koji izdaje dokument

R/br Kategorija Naziv dokaza - dokumenta
Clan porodice Sehida/ | - Uvjerenje o statusu djeteta| Opcinska sluzba za boracko-
poginulog, umrlog i nestalog | Sehida-poginulog, umrlog i invalidsku zastitu Grupa za
branioca nestalog branioca pitanja evidencija iz oblasti

na porodi¢nu invalidninu za suprugu | prebivalista
Sehida - poginulog, umrlog i nestalog
branioca i - Uvjerenje o uceScu u
Oruzanim snagama za Sehida-
poginulog, umrlog i nestalog branioca

- RjeSenje o priznatom pravu| vojne obaveze prema mjestu

Ratni vojni invalid Rjesenje o priznatom svojstvu ratnogl Opcéinska sluzba za  boracko
vojnog invalida invalidsku zastitu

Dobitnik ratnog priznanja i Rjesenje o priznatom pravu nal Opéinska sluzba za  borackod

odlikovanja mjesecno novéano primanje invalidsku zastitu
dobitniku priznanja

Demobilizirani branioci Uvjerenje o uces¢u u Oruzanim Grupa za pitanja evidencija iz
snagama oblasti vojne obaveze prema

mjestu prebivalista

Dijete: Uvjerenje o statusu djeteta ratnog a) 1 b) Opcinska sluzba za

a) ratnog vojnog invalida vojnog invalida Rjesenje o boracko-invalidsku zastitu c)

b) dobitnika ratnog priznatom pravu na: a) invalidninu, | Grupa za pitanja evidencija iz

priznanja i odlikovanja b) mjesecni novcani dodatak oblasti vojne obaveze prema

c) demobiliziranog c) uvjerenje o uceséu u mjestu prebivaliSta

branioca. Oruzanim snagama

Supruge ratnih vojnih invalida | Uvjerenje o statusu supruge ratnog | Opcinska sluzba za  boracko-

vojnog invalida RjeSenje o priznatom | invalidsku zastitu
pravu na invalidninu

NAPOMENA:

Sa svim kandidatima koji budu ispunjavali formalne uslove oglasa obavit ¢e se pismeno i usmeno
testiranje. Popis propisa na osnovu kojih ¢e se vrSiti pismeno i usmeno testiranje kandidatima su
dostupni na web stranici Kantonalnog tuzilaStva Kantona Sarajevo  https:/kt-
sarajevo.pravosudje.ba/

Izabrani kandidat bit ¢e obavezan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti,
uvjerenje da se ne vodi krivi¢ni postupak prije stupanja u radni odnos, uvjerenje o osudivanosti ili
neosudivanosti.



Izabrani kandidat podlijeze sigurnosnim provjerama u skaladu sa Zakonom o zastiti tajnih podataka
( Sluzbeni glasnik BiH broj 49/05 i 12/09 ), te samom aplikacijom isti se obavezuje da ¢e odmah
pristupiti ispunjenju svih formalnih zahtjeva propisanih zakonskim i podzakonskim aktima.

Sve navedene dokumente iz tacke III oglasa, duznost je dostaviti u orginalu ili ovjerenoj fotokopiji,
ne starijoj od 6 mjeseci.

V Prijava na Javni oglas

Rok za podnosenje prijava kandidata je 15 ( petnaest ) dana od dana objavljivanja oglasa.
Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.

Prijave sa dokazima o ispunjavanju uslova javnog oglasa mogu se dostaviti neposredno ili
preporuceno putem poste na adresu:

KANTONALNO TUZILASTVO KANTONA SARAJEVO ul.
Radiceva br. 6.
71000 SARAJEVO
sa naznakom ,,Prijava na javni oglas za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno
vrijeme —ne otvaraj- (OTVARA KOMISIJA )”



