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Na osnovu c¢lana 72

. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu

("Sluzbene novine Tuzlanskog kantona", broj 11/24 - precisceni tekst), a u
skladu sa odredbama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Kantonalnog suda
u Tuzli broj: 003-0-Su-20-000-700, predsjednik Kantonalnog suda u Tuzli o

bjavljuje

za popunu upraznjenih

INTERNI OGLAS
radnih mjesta namjeStenika u radni odnos na
neodredeno vrijeme

Naziv radnog mjesta:

1. Visi referent za opce i personalne poslove ........... 1 izvr§ioc
2. Visi referent za operativno - tehnicke poslove (daktilograf)
................. 1 izvrsioc

Opis poslova pod 1:

vodi maticnu knjigu zaposlenih 1 evidenciju
izdatih  zdravstvenih  knjizica, bolovanja,
odsutnosti s posla, koris¢enja godisnjih
odmora 1 druge neophodne personalne
evidencije,

vrSi redovno i blagovremeno prijavu i odjavu
sluzbenika kod Fonda za penzijsko i invalidsko
osiguranje i Biroa za zaposljavanje,

redovno 1 blagovremeno u skladu sa
propisanim rokovima prikuplja 1 ovjerava
zdravstvene knjizice sudija drzavnih
sluzbenika i namjestenika,

stara se o urednosti i potpunosti sadrzaja
personalnih dosija i o evidenciji personalnih
promjena,

u skladu sa zakonom vodi evidenciju iz oblasti
rada,

priprema sadrzaj teksta uvjerenja na osnovu
zvanicnih evidencija iz oblasti radnih odnosa
pod nadzorom sekretara suda,

vodi evidenciju o ocjenjivanju rada drzavnih
sluzbenika 1 namjestenika 1 evidenciju



b2

izrecenih disciplinskih kazni,

- sastavlja razne statisticke izvjeStaje iz oblasti
radnih odnosa i rada,

- prati i analizira propise iz oblasti radnih
odnosa, statusnih pitanja zaposlenih u sudu iz
oblasti penzijsko-invalidskog osiguranja 1
zdravstvenog osiguranje koji se odnosi na
pravosude,

- vodi evidenciju penzionisanih sudija, drzavnih
sluzbenika i namjestenika ovog suda,

- stara se i sreduje pasivnu arhivu personalnih
dosija sudija 1 sluzbenika,

- vodi evidenciju stalnih sudskih vjestaka i
stalnih sudskih tumaca,

- koristi personalni racunar za unos, obradu i
1skazivanje podataka o kadrovima,

- izraduje razne preglede sistematizacijom
predvidenih 1 popunjenih poslova, o strucnoj
spremi drzavnih sluzbenika i1 namjesStenika,
statusnoj strukturi, nacionalnoj strukturi,
ukupnom stazu, radnom stazu, godinama u
sluzbi i dr.,

- wvodi evidenciju o prijavama i odjavama
osiguranja na zdravstvenu zastitu i penzijsko-
invalidsko osiguranje,

- obraduje prijedloge za penzionisanje sudija i
drzavnih sluzbenika i namjestenika,

- ucestvuje u izradi plana javnih nabavki i

- obavllja 1 druge ©poslove po naredbi
predsjednika i sekretara suda.

Opis poslova pod 2:

- ucestvuju kao zapisnicari na pretresima,
raspravama, javnim sjednicama i rocistima,

- postupaju po naredbama u spisima, sreduju
spise, vode popis troskova isplacenih iz
predracunskih sredstava suda i staraju se o
urednosti spisa, koji su im dodijeljeni u rad,

- vrse daktilografske poslove po diktatu na
kompjuteru 1ili pisacoj masini 1 izraduje
transkripte zapisnika,

- sravnjavaju prepisanu postu i otklanjaju
eventualne greske,

- popunjavaju obrasce rjeSenja o naknadama
sviedocima 1 sudijama porotnicima u
predmetima pomilovanja,

- vodi poslove naplate sudske takse i njihovu
evidenciju,




- vrsi zamjenu sudskih dostavljaca za vrijeme
koristenja  godisnjih  odmora, placenog
odsustva, u slucaju bolovanja i1 dr. 1

- obavlja i druge poslove po naredbi
predsjednika suda, sekretara suda, sefa
Odsjeka 1 sudije.

Pored opcih uslova predvidenih ¢lanom 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u
Tuzlanskom kantonu i to:

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;

da je stariji od 18 godina;

da je zdravstveno sposobno za obavljanje poslova radnog mjesta;

da ima vrstu 1 stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova
radnog mjesta;

da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa
kandidat nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat
disciplinske kazne na bilo kojem u Bosni i Hercegovini i

da kandidat nije obuhvacen odredbom clana IX stav 1. Ustava Bosne
1 Hercegovine,

potrebno je da ispunjava i posebne uslove predvidene Pravilnikom o
unutrasnjoj organizaciji Kantonalnog suda u Tuzli i to:

Za poziciju pod brojem 1.

SSS, IV stepen - gimnazija ili druge srednje skole IV stepena svih
smjerova, polozen strucni ispit i zavrSen kurs za kompjutere,
najmanje 10 mjeseci radnog staza.“

Za poziciju pod brojem 2.

SSS, IV stepen — gimnazija ili druge srednje skole IV stepena
svih smjerova, poznavanje rada na racunaru, zavrsen kurs
za kompjutere, 10 mjeseci radnog staza, prijem uz obavezno
testiranje.”

Kandidati moraju podnijeti sljedece dokumente, u originalu ili
ovjerenoj foto - kopiji:

Prijavu na oglas;

Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 (Sest) mjeseci);

Izvod iz matic¢ne knjige rodenih;

Svjedocanstvo ili diplomu o vrsti i stepenu Skolske spreme,

Potvrda o radnom stazu;

Uvjerenje o poznavanju rada na kompjuteru najmanje Il stepen;
Izjava ovjerena od nadleznog organa kojom se potvrduje da u
posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa kandidat
nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske
kazne na bilo kojem nivou vlasti u u Bosni i Hercegovini,

Izjava ovjerena od nadleznog organa da kandidat nije obuhvacen
odredbom c¢lana IX stav 1. Ustava Bosne i Hercegovine;



Radni odnos se zasniva na neodredeno vrijeme.

Pravo prijave na interni oglas imaju namjestenici organa drzavne sluzbe
svih nivoa vlasti u Kantonu koji ispunjavaju uslove za obavljanje poslova
radnog mjesta.

Rok za podnosenje prijava kandidata na Interni oglas je 8 (osam) dana
od dana objavljivanja na oglasnoj ploc¢i suda i sluzbenoj stranici Kantonalnog
suda u Tuzli.

Neblagovremene 1 nepotpune prijave nece se razmatrati.

NAPOMENA:

Prijave sa trazenim dokazima o ispunjavanju svih uslova iz Internog
oglasa, osim ljekarskog uvjerenja, koje ce izabrani kandidat naknadno priloziti,
treba dostaviti u zatvorenoj koverti sa naznakom ,,Prijava na Interni oglas sa
naznakom za koju poziciju® na adresu: Kantonalni sud u Tuzli, ulica
»Marsala Tita“ broj 137, preporuceno putem poste ili neposredno u prijemnu
kancelariju ovog suda. T




