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OPCINSKI SUD U SARAJEVU

Broj: 065-0-Su-26-001 298

Sarajevo, 25.06.2026. godine

Na osnovu ¢&lana 20., 23. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u FBiH (,.Sluzbene novine Federacije BiH®,
broj 49/05, 45/10 1 103/21) i ¢lana 16. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Op¢inskog suda u
Sarajevu broj: 065-0-SU-17-002702 od 09.01.2018. godine, Predsjednik suda objavijuje

JAVNI OGLAS
za popunu radnih mjesta namjestenika u Opéinskom sudu u Sarajevu

1. Visi referent-sudski asistent daktilograf - 6 (Sest) izvrilaca na neodredeno vrijeme
2. Visi referent za upravljanje predmetima - 6 (Sest) izvrsilaca na neodredeno vrijeme
3. Visi referent-tehniar za informaticku i komunikacijsku tehnologiju (IKT sluzbenik) - 1 (jedan) izvr§ilac na
neodredeno vrijeme B
4. Referent - Sudski dostavljaé - 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme

1. Opis poslova: Obavlja poslove zapisniara u sudskom referatu (po diktatu sudije i struénog saradnika na ro¢istu ili
prekucava audio/video snimke sa ro¢ita koja se po naredbi sudije snimaju), po diktatu sudije i struénog saradnika pise presude
i rjeSenja, po izdavanju sudijske naredbe preuzima spis od sudije, te prema sadrZaju naredbe izraduje potrebne pozive i
pismena za stranke i druga lica, priprema ih za otpremu. Svakodnevno preuzima predmete koji se po evidencijama dostavljaju
sudijama u rad, sravnjava dostavljene predmete sa spiskom, pregleda dostavljene spise predmeta i sravnjava kroz CMS, te od
pisarnice potraZuje eventualno neuloZzene akte (dostavnice, podnesci, nalazi vjestaka i sl.) radi kompletiranja spisa prije
predavanja istog sudiji u rad. U slu€aju potrebe hitnog iznoSenja spisa sudiji, a koji nije dostavljen po evidenciji, li¢no
preuzima spis iz depoa i donosi sudiji u rad. Svakodnevno razduzuje zavrsene predmete i kompletira iste radi postupanja
uposlenika pisarnice Suda u skladu sa naredbama sudija, obavlja poslove dezurnog asistenta van radnog vremena, a u skladu
sa mjesecnim rasporedom deZura kojeg donosi predsjednik odjeljenja, obavlja i druge poslove koji spadaju u djelokrug rada
svog radnog mjesta, kao i ostale poslove po nalogu koordinatora asistenata i Sefa Odsjeka.

2. Opis poslova: prima sva pismena naslovljena na Sud, stavlja prijemne §tambilje i datume, razvrstava podneske po vrstama
i referatima i zavodi u CMS, vodi upisnik na radunaru i unosi podatke, prima podneske i dostavnice i ulaZe u predmete,
priprema blagovremeno predmete iz evidencija i dostavlja sudijama, evidentira Zalbe u CMS i iste odmah dostavlja sa
predmetom u rad sudiji, postupa sa dostavnicama u skladu sa Pravilnikom VSTV-a, razvrstava 1 unosi dostavnice u CMS bazu
podataka i iste ulaze u predmete, dostavlja CMS odsjeku zahtjev za korekcijama pogre¥no unesenih podataka u predmetu,
konstatuje klauzule pravosnaznosti na donesenim sudskim odlukama, izraduje uvjerenja u ste€ajnim i likvidacionim
predmetima, postupa po zahtjevima stranaka za uvid u spis i kopiranje predmeta i evidentira podnesene zahtjeve kroz CMS
bazu podataka, vodi evidenciju kroz CMS o preuzetim spisima od strane sudskih vjeStaka, predaje pismena strankama po
obavijesti o neuru€enju, postupa sa podnescima pristiglim postom i neposredno zaprimljenim u Sudu u skladu sa Praviinikom
VSTV-a, evidentira i skenira podneske u CMS bazu podataka i uredno iste ulaze u predmete, visi elektronsku otpremu poste
{CMS-bar kod), ulaZe pismena u advokatske fahove, safinjava spiskove za otpremu poste po regionima i elektronski zaduzuje
sudske dostavljace sa pismenima, postupa sa dokumentima neposredno zaprimljenim u Sudu u skladu sa Pravilnikom VSTV-
a, vr$i unos dokumenata-(frontdesk), formiranje predmeta i dodatni unos u CMS bazu podataka-(backdesk), vrsi izdavanje
gvjerenja o evidencijama koje se vode u Sudu, stara se o Cuvanju i rukovanju omotima spisa i konzistentno$¢u njegoevog
sadrzaja, otvara kroz CMS dnevnu listu predmeta koje je potrebno iznijeti za rad sudijama, vr3i identifikaciju i izdvajanje
predmeta na policama, te sortiranje po sudijama, dodaje novozaprimljene predmete i ulaze predmete na police, nakon vraéanja
istih od sudija, zavodi u upisnike i pomoéne knjige, odnosno u glavnu knjigu registra u elektronskom obliku, vrii prijem
stranaka i daje obavjeStenja na osnovu podataka iz upisnika registra, vodi prekr3ajne evidencije i evidencije nov&anih kazni
(ROF baza podatata), obavlja poslove dezurnog referenta van radnog vremena, a u skladu sa mjese¢nim rasporedom dezura
kojeg donosi Sef Odsjeka, obavlja i druge poslove koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada Odsjeka, u skladu sa
Pravilnikom o unutra§njem sudskom poslovanju i Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima
(CMS) kao i poslove po nalogu koordinatora i Sefa Odsjeka.

3. Opis poslova: Pruzanje podrSke krajnjim korisnicima uz koriStenje specijaliziranih aplikacija, pruZanje direktne pomoci
korisnicima u vezi upotrebe IKT opreme, otklanjanje hardverskih i softverskih problema (osnovno servisiranje hardvera),
poznavanje koncepta mreza (LAN/WAN) i funkcionalnosti radunara, printera te druge mreZne opreme, odrzavanje i
administracija telekomunikacionog sistema, kreiranje,odrzavanje i instalacija softvera i hardvera, kao i instalacija unaprijed
prlpremljemh paketa za radne stanice (1mage a), ispostavljanje redovnih izvjestaja o stanju i koridtenju IKT opreme i sistema,
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u odsutnosti viseg referenta za raspored sudenja i sudnica, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka za informaticku i
komunikacijsku tehnologiju (IKT odsjek).

4. Opis poslova: Predaje i donosi sve vrste poSiljki sa Suda i za Sud, vr$i dostavu i uruenje pismena shodno zakonskim
propisima upuéena po naredbi sudije i isto evidentira u kurirsku knjigu, odgovoran je za urednu i blagovremenu dostavu
pismena, obavlja i druge poslove po nalogu koordinatora Odsjeka.

U radni odnos na radno mjesto namjestenika moze biti primljena osoba koja ispunjava sljedece opée uslove:

1) da je drZzavljanin Bosne i Hercegovine; 2) da je punoljetan; 3) da ima op¢u zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta; 4) da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao
rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH, odnosno u Bosni i Hercegovini; 5) da nije obuhvacen
odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Pored opéih uslova, kandidati moraju ispunjavati i posebne uslove:

Za poziciju pod rednim brojem 1. SSS-gimnazija, srednja umjetni¢ka $kola, srednja tehnic¢ka skola i srednja struéna $kola,
poznavanje rada na ra€unaru, 10 mjeseci radnog staza;

Za poziciju pod rednim brojem 2. SSS-gimnazija, srednja tehni¢ka Skola i srednja stru¢na $kola, poznavanje rada na
radunaru, 10 mjeseci radnog staza i poloZen stru¢ni upravni ispit;

Za poziciju pod rednim brojem 3. SSS-gimnazija, srednja tehni¢ka Skola, srednja strucna $kola, 10 mjeseci radnog staza,
dobro poznavanje racunarskog hardware-a i software-a za A/V sisteme, dobro poznavanje i radno iskustvo u Windows
7/10/11, serverskim operativnim sistemima (kao i klijent verzijama), Microsoft, Exchange i Microsoft office paketu, a sve
potvrdeno certifikatima ovlastene institucije (fakulteta ili ustanove licencirane za izdavanje Cisco certifikata) iz jedne ili vise
oblasti (CCNA, MCP, MSCA, Al, A2).

Za poziciju pod rednim brojem 4. SSS (gimnazija, srednja tehnicka skola, srednja struna Skola), 6 mjeseci radnog staza.

Kandidati su duzni dostaviti slijede¢u dokumentaciju (original ili ovjerene fotokopije):

- prijava na javni oglas (obavezno navesti kontakt telefon),

- svjedo€anstvo ili diploma o zavr§enoj SSS,

- uvjerenje o drZavljanstvu ili CIPS-ova prijava prebivalista, (ne starija od dana objave ovog javnog oglasa),

- uvjerenje ili potvrda o poznavanju rada na raéunaru, (za pozicije pod rednim brojem ., 2.1 3.)

- uvjerenje ili potvrda izdata od strane PIO/MIO ili nadlezne poreske uprave o ostvarenom radnom staZu na poslovima sa
SSS,

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

- ovjerena izjava da nije obuhvacen/a odredbom ¢&lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Napominjemo kandidate da uz prijavu ne dostavljaju dokumentaciju koja nije traZzena oglasom. Podnosenjem prijave
na javni oglas kandidati daju saglasnost za obradu svojih licnih podataka sadrzanih u prijavi i priloZenoj
dokumentaciji, a u svrhu provodenja postupka prijema u radni odnos, u skladu sa vaze¢im propisima o zastiti li¢nih
podataka. Kandidati mogu preuzeti dokumentaciju dostavljenu uz prijavu u roku od tri (3) mjeseca od dana okoncanja
konkursne procedure. Po isteku navedenog roka, dokumentacija koja nije preuzeta bit e uniStena u skladu sa
propisima o kancelarijskom poslovanju i zastiti li¢nih podataka.

Izbor kandidata e se izvr§iti na sljedeéi nadin: Za poziciju pod rednim brojem 1. nakon obavljenog testiranja brzine kucanja
po diktatu/prijepisu i intervjua a za pozicije pod rednim brojem 2., 3. i 4. nakon obavljenog pismenog testiranja i intervjua.

Kandidati-korisnici prava iz ¢lana 3.Uredbe o jedinstvenim kriterijima i pravima za zapo$ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih
porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i Opéinama u Kantonu Sarajevo (,,S1. novine Kantona Sarajevo®,
br. 37/201 27/21) duzni su dostaviti dokumentaciju kojom dokazuju pravo na prvenstvo pri zapo$ljavanju iz odredbe ¢lana 5.
stav 1. Uredbe (,,SI. novine Kantona Sarajevo®, br. 37/20) i odredbe ¢lana 2. Uredbe o izmjenama i dopunama Uredbe
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo broj: 27/21):

- CIPS-ova prijava prebivali$ta (ne starija od dana objave ovog javnog oglasa),

- potvrda da su na evidenciji JU ,,SluZba za zaposljavanje Kantona Sarajevo*(ne starija od dana objave ovog javnog oglasa)
ili

- potvrdu poslodavca da su zaposleni sa nizom struénom spremom od one koje posjeduju (ne starija od dana objave ovog
javnog oglasa) ili

- potvrda poslodavca da su zaposleni na odredeno vrijeme (ne starija od dana objave ovog javnog oglasa),

- dokumentaciju kojom se dokazuje status korisnika po ovoj Uredbi propisanu u prilogi.gve Uredbe.

“Oglas ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja, a prijave sa dokazima o is B ati na adresu: Opcinski sud
u Sarajevu, ul. Senoina br. 1, sa naznakom ,,Za javni oglas br. 065-0-Su-#6¢ i 2@% Bmao ije na koju se kandidat
prijavljuje”, Kandidati koji se prijavljuju na vise radnih miesta ob i I_MWS él i07 prijavu i kompletnu
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