BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
UNSKO-SANSKI KANTON

OPCINSKI SUD U VELIKOJ KLADUSI
Broj:023-0-SU-26-000353

Datum, 23.03.2026. godine

Po ovlastenju iz odredbe ¢lana 31. Zakona o sudovima u F BiH (Sluzbene novine F BiH br.
38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i 85/21 ), u vezi odredbi ¢l. 72. 1 73. Zakona o drZavnoj sluZbi
u Unsko-sanskom kantonu (Sluzbeni glasnik USK br: 14/17 i 16/ 17), Odluke o listi radnih mjesta za
lica koja e radi obavljanja poslova na tim radnim mjestima biti predmet sigurnosne provjere broj 023-
0-SU-21-000619 od 16.09.2021. godine i Odluke o prijemu namje$tenika u radni odnos na neodredeno
vrijeme broj 023-0-SU-26-000352, Predsjednica suda objavljuje:

JAVNI OGLAS
za popunu radnih mjesta
namjeStenika na neodredeno vrijeme

I NAZIV I POZICIJA RADNOG MJESTA

1. Visi referent- daktilograf - 2 (dva) izvr§ioca na neodredeno vrijeme
2. Visi referent- za upravljanje predmetima-1 (jedan) izvr$ioc na neodredeno vrijeme

I OPIS POSLOVA -Visi referent-daktilograf

- obavlja poslove vodenja zapisnika na ro¢istima, raspravama i pretresima u zgradi suda ili van
nje;

- radi sa sudijom na poslovima izrade odluka po diktatu i prepisivanja sudskih odluka, poslovima
poste i izrade kra¢ih dopisa po uputstvima i naredbama sudije na radunaru;

- postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koji su mu
dodjeljeni u rad;

- aZurira akte po veé¢ ubadenim primjercima u sistemu uz nadzor sudije ili struénog saradnika;

- unosi podatke u Registar novéanih kazni (rugno i/ili elektronski) o novganim kaznama i
zastitnim mjerama koje su izreSene fizi¢koj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi;

- vrsi kucanje po diktatu i prepisu na ra¢unaru;

- vrsi prepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih pretresa, a po obavljenoj obuci, uéestvuje i na
glavnim raspravama kao tehni¢ki operator na uredajima za audio snimanja sudenja;

- vrSi poslove preuzimanja predmeta u pisarnici za ¢iju dostavu nije zaduZen vi$i referent za
upravljanje predmetima;

- vr8i umnoZavanje materijala u vezi predmeta i na kopir-aparatu ili drugom tehni¢kom uredaju
za tu svrhu;

- pomaze sudiji u izradi izvjestaja i drugih akata;

- dostavlja spise na otpremu vi§em referentu za otpremu

- obavlja poslove za strunog saradnika na referatu sa kojima su ovi zaduZeni po Zakonu i
Pravilniku;

- vr8i i druge poslove po nalogu predsjednika suda i sekretara suda;



III OPIS POSLOVA -Visi referent- za upravljanje predmetima

Pripremanje predmeta za dnevno preuzimanje od strane daktilografa

spis hitne prirode predaje se odmah u rad.

preuzimanje predmeta prilikom vraéanja od strane daktilografa

ulaganje podnesaka i dostavnica

vrsi identifikaciju predmeta na policama koje je potrebno iznijeti sudijama na osnovu posebnog
izvjeStaja-ispisa;

sortira predmete po zaduZenosti sudijama, te dodaje novozaprimljene predmete ;

provjerava da li su svi predmeti uredni u omotima sa svim potrebnim oznakama, te eventualno
neuredne vraéa upisniarima da se aZuriraju;

nakon rada kod sudije, provjerava da li ti predmeti imaju urednu naredbu sudije za postupanje,
te otklanja eventualne nedostatke, bilo vraéanjem sudiji na izdavanje naredbe bilo asistentu
sudije da se nedostatak ispravi;

stara se da predmeti po kojima je postupljeno budu uredno uloZeni na odgovarajuée police;
postupa po naredbi sudije za dostavu i iznoSenje pojedinih predmeta ili pismena;

Prilikom iznoSenja predmeta, osoba koja preuzima predmete od referenta za upravljanje
predmetima, potpisat ée se na listu za iznoSenje predmeta, kao dokaz da je preuzela predmete
kontroli$e urednost izno3enja predmeta i o uogenim nedostacima obavjestava sekretara suda;

daje strankama na uvid spise kako je to predvideno Zakonom i Pravilnikom o unutra$njem
sudskom poslovanju;

vodi evidenciju predmeta (manuelno i elektronski) o predmetima upuéenim drugim sudovima i
prati njihovo vraéanje;

Prati kretanje spisa kroz upisnike i elektronski;

Vodi upisnike ovjera i vrsi poslove ovjera ugovora i potpisa, ovjerava isprave za upotrebu u
inostranstvu,

Rukuje pedatom suda za potrebe ovjera na osnovu posebnog rjesenja, te se stara o njegovom
pravilnom pohranjivanju,

Daje informacije strankama vezano za ovjere ugovora i potpisa,

Rasporeduje postu i pismena u fah za advokate u pisarnici,

Stara se da asistenti sudija pohranjuju postu u odgovarajuée pretince za svakog sudiju,

Vi18i ovjere van prostorija suda kako je to predvideno Pravilnikom o unutra$njeg sudskom
poslovanju;

obavlja druge poslove u pisarnici po nalogu predsjednika suda, sekretara suda i $efa pisarnice;

IV OPSTI USLOVI KOJE MORAJU ISPUNJAVATI KANDIDATI za pozicije Vi$i referent-
daktilograf i Visi referent- za upravljanje predmetima

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

da je stariji od 18 godina

da ima op$tu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da ima odgovarajuéu vrstu i stepen $kolske spreme potreban za obavljanje radnog mjesta prema
Pravilniku,

da u posljednje dvije godine nije otpusten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske
kazne na bilo kojem nivou vlasti u F BiH, odnosno BiH,

da nije obuhvaéeno odredbom &lana IX 1. Ustava Bi

da se ne vodi krivi¢ni postupak protiv tog lica



V1. POSEBNI USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA —
Visi referent-daktilograf

a) Skolska sprema — SSS - IV- stepen, gimnazija ili tehni¢ka $kola

b) najmanje 10 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja srednje $kolske spreme,
¢) poznavanje rada na radunaru,

a) poloZen struéni ispit.

2. POSEBNI USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA —
Visi referent- za upravljanje predmetima

a) Skolska sprema — SSS - IV- stepen, gimnazija ili tehnigka $kola
(ekonomskog ili drugog tehni¢kog smjera)
b) najmanje 10 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja srednje $kolske spreme,
¢) poznavanje rada na radunaru,
b) poloZen stru¢ni ispit.

Svi kandidati koji se prijave na Javni oglas za pozicije Visi referent-daktilograf i Visi referent-
za upravljanje predmetima, prolaze obavezno testiranje poznavanja rada na radunaru i daktilografije
prilikom zasnivanja radnog odnosa.

VI POTREBNI DOKUMENTI:

Za dokazivanje €injenica iz tafaka IV i V kandidati koji se prijavljuju na poziciju Vidi referent-
daktilograf i/ili Visi referent- za upravljanje predmetima duzni su dostaviti slijedeéu dokumentaciju
(original ili ovjerena kopija) ovjera ne starija od tri mjeseca:

1) Potpisana prijava na Javni oglas sa naznakom jedne ili dvije pozicije na koje se prijavljuje

2) Biografija

3) uvjerenje o drzavljanstvu,

4) izvod iz mati€ne knjige rodjenih,

5) uvjerenje organa u kojem je zaposlen ili ukoliko nije u radnom odnosu ovjerenu izjavu da u
posljednje dvije godine kandidat nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat
disciplinske kazne,

6) ovjerenu izjavu da nije odgovarao po osnovu kriviéne odgovornosti koja je predvidena u
¢lanu IX 1. Ustava BiH (krivi¢na djela za koja je nadlezan Medunarodni krivieni sud),

7) diploma - svjedoganstvo o zavr$enoj srednjoj skoli,

8) potvrda - uvjerenje o duZini radnog iskustva

9) uvjerenje - certifikat od ovlastenog pravnog lica o poznavanje rada na ragunaru,

10) uvjerenje nadleZznog organa o poloZenom struénom ispitu za srednju Skolsku spremu.

Izabrani kandidati bit ¢e duzni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od
nadlezne zdravstvene ustanove i uvjerenje da se ne vodi krivi¢ni postupak u roku od 8 (osam) dana od
dana obavjestenja o rezultatima oglasa.



Ukoliko kandidati za poziciju Visi referent-daktilogarf za vrijeme oglasne procedure za prijem
u radni odnos imaju potrebno radno iskustvo, a nisu poloZili struéni ispit, mogu se prijaviti na oglas i
primiti u radni odnos, ali su duzni poloZiti struéni ispit najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana
prijema u radni odnos sukladno &lanu 80. stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu.

Napomena: U skladu s ¢lanom 7. Odluke o listi radnih mjesta za lica koja ¢e radi obavljanja

poslova na tom radnom mjestu biti predmet sigurnosne provjere broj 023-0-SU-21-000619 od
16.09.2021. godine, primljeni kandidat ée otpodeti s radom nakon izvrene sigurnosne provjere.

VII ROK ZA PRIJAVU NA OGLAS

Rok za podnosenje prijava je 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja Javnog oglasa na sluzbenoj
internet stranici suda. Prijave se mogu podnositi li€no u putem prijemne kancelarije suda ili
preporuceno putem poste na adresu:

Op¢inski sud u Velikoj Kladugi, ulica Marsala Tita br. 8. 77230 Velika Kladusa, sa naznakom:

Prijava na ,,Javni oglas* za popunu radnih mjesta na neodredeno vrijeme
u Op¢inskom sudu u Velikoj Klady :

Nepotpune i ne blagovremene prijave neée se ra



