Bosnai Hercegovma
Federacija Bosne i Hercegovine

- Zupanijsko tuziteljstvo
Zupanije Zapadnohercegovacke
Siroki Brijeg
Broj: A:214/26
Siroki Brijeg, 08. rujna 2026. godine

Na temelju ¢lanka 23. i 24. Zakona o namjestenicima u tuellma drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj (,Narodne novine ZZH"* broj: 21/6 — predidéeni tekst), &lanka 115. i &lanka
22. stavak (2) to¢ka d) Pravilnika o unutarnjem poslovanju, organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta Zupanijskog tuZiteljstva Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg (,Narodne novine
ZZH", broj: 10/25), glavni Zupanijski tuzitelj, raspisuje

JAVNI NATJECAJ
za prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme u Zupanijskom tuZiteljstvu Zupanije
Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg

1. Visi referent - daktilograf ............ 1 (jedan) izvrSitelj na neodredeno vrijeme

Opis poslova:

- radi sa tuziteljima, struénim savjetnicima i viS§im struénim suradnicima na izradi svih
pismena po diktatu, kao i prijepisu,

- po naredbi tuzitelja unosi sve akte, dokumente, odluke i prate¢e priloge u TCMS, kreira
sve vrste tuZiteljskih pismena,

- po naredbi tuZitelia osigurava pravilno upravljanje predmetima na dnevnoj osnovi,
obavlja poslove vodenja zapisnika u zgradi Tuziteljstva i izvan nje,

- formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju izvan Tuziteljstva,

- dostavlja pismena na otpremu, preuzima i vra¢a spise u spremiste za predmet, po
unaprijed pripremljenim listama za svakog tuZitelja,

- registrira svaki podnesak primljen u toku saslusanja, registrira sve radnje po naredbi
tuzitelja,

- obavlja daktilografske poslove na prijepisu i sravnjivanju materijala, kao i druge
daktilografske poslove,

- upravlja sistemom audio-vizualno snimanje u prostorijama Tuziteljstva,

- vrSi prijepis - sa€injava transkript audio-vizualnog snimka,

- obavlja daktilografske poslove na prijepisu i sravnjivanju materijala, te vrSi formalnu
kontrolu provedenih radnji u TCMS, u svakom predmetu prije upucéivanja spisa prema
spremistu za spise,

- vodi raéuna o urednosti spisa i ulaganju podnesaka u spise,

- po potrebi obavlja kurirske poslove,

- obavlja druge poslove po nalogu Glavnog tuzitelja, Zamjenika glavnog tuzitelja, tuZitelja
i Tajnika tuziteljstva.

Kandidati koji se prijavljuju na javni natje¢aj moraju ispunjavati op¢e uvijete propisane
élankom 24. Zakona o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovag&koj
(,Narodne novine ZZH* broj: 6/21 — progiséeni tekst) kao i posebne uvijete propisane Pravilnikom
o unutarnjem poslovanju, organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Zupanijskog tuZiteljstva
Zupanije Zapadnohercegovadke Siroki Brijeg (,Narodne novine ZZH*, broj: 10/25).
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Op¢i uvjeti:

da je drzavljanin/ka Bosne i Hercegovine;

da je punoljetan/a

da ima opéu zdravstvenu sposobnost za vr§enje poslova radnog mjesta;

da ima vrstu i stupanj Skolske spreme za vrSenje poslova radnog mjesta prema
Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Zupanijskog tuZiteljstva Zupanije
Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg;

da u posliednje dvije godine do dana objavljivanja oglasa nije otpusten/a iz organa
drzavne sluzbe kao rezultat stegovne kazne na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji Bosne
i Hercegovine, odnosno Bosni i Hercegovini;

da nije obuhvaéen/a odredbom ¢&lanka IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Posebni uvijeti:

SSS IV stupanj struéne spreme, upravna $kola, gimnazija, ekonomska ili druga $kola
drustvenog ili tehni¢kog smjera,

najmanje 10 mjeseci radnog staza,

poloZen struéni ispit za namjestenike,

poznavanje rada na radunalu za obradu teksta, izradu tabli€nih proraduna, programskih
prezentacija.

Uz prijavu na javni natjecaj koja mora biti vlastoruéno potpisana s naznakom pozicije na
koju se prijavljuje, uz navedenu adresu i kontakt telefon kandidati moraju dostaviti slijede¢e
dokumente (ovjerena preslika)

Zivotopis,

svjedodzba o zavrSenoj trazenoj skoli,

uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci),

izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

izjavu ovjerenu od strane nadleZnog tijela da u posljednje dvije godine do dana
objavljivanja natjecaja nije otpusten/a iz tijela drzavne sluzbe kao rezultat stegovne
kazne na bilo kojoj razini vlasti u Zupaniji, Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno u
Bosni i Hercegovini,

izjavu ovjerenu od strane nadleznog tijela da nije obuhvacen/a odredbom ¢lanka IX 1.
Ustava Bosne i Hercegovine,

uvjerenje o polozenom struénom ispitu za namjestenike,

dokaz o poznavanju rada na racunalu (uvjerenje/certifikat/potvrda) izdan od strane
ovlastene informati¢ke kuée/ poduzeéa/ ustanove koja je registrirana za pruzanje obuka
u radu na raéunalima,

uvjerenje PIO/MIO o podacima registriranim u mati¢noj evidenciji (uvjerenje PIO/MIO sa
evidentiranim prijavama i odjavama osiguranika).

Napomena kandidatima:

S prijavljenim kandidatima biti ée obavljeno testiranje rada na racunalu odnosno testiranje
poznavanja daktilografije i intervju iz propisa koji se koriste za obavljanje poslova radnog
mjesta: Zakon o Zupanijskom tuZiteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke (,Narodne
novine ZZH* broj:8/05 i 9/18), Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovaé&koj (,Narodne novine ZZH* broj: 21/6 — progiséeni tekst), Pravilnik o
sadrZaju i na&inu obavljanja uredskog poslovanja u Zupaniji Zapadnohercegovackoj



(,Narodne novine ZZH*“ broj. 1/21), Praviinik o Sistemu za automatsko Upravljanje
predmetima u tuziteljstvima (TCMS) (,Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine”, broj: 04/16,
37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23).

Kandidat koji bude izabran, obvezan je prije konagnosti Rjedenja dostaviti Uvjerenje o opéoj
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje posla i Uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi
kazneni postupak (ne starije od tri mjeseca), u protivnom se skida s liste uspjesnih
kandidata i smatra se da je odustao.

Namijestenici koji nemaju polozen struéni upravni ispit, mogu se primiti u radni odnos, ali su
duzni ispit poloziti najkasnije u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana prijema u radni donos.

Namjestenici koji se primaju u radni odnos putem javnog natje¢aja podlijezu obvezi
probnog rada u trajanju od 3 (tri) mjeseca.

Rok trajanja javnhog natjecaja i adresa za podnosenje prijava:

Javni natje€aj ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objave u dnevnom listu koji se
distribuira na podrucju FBiH.

Prijave na natje¢aj sa trazenom dokumentacijom i dokazima o ispunjavanju svih uvjeta
javnog natjeCaja mogu se dostaviti, neposredno ili putem poste preporu¢eno, u zatvorenoj koverti
na adresu:

Zupanijsko tuziteljstvo Zupanije Zapadnohercegovaéke Siroki Brijeg,
Pobijenih franjevaca b.b.,
88 220 SIROKI BRIJEG,

sa naznakom

»Prijava na javni natje€aj za radno mjesto Visi referent - daktilograf — ne otvaraj”.

GLAVNI ZURANIJSKI TUZITELJ
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