Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
Zupanijsko tuziteljstvo
Zupanije Zapadnohercegovadke
Siroki Brijeg

Broj A: 392/18
Siroki Brijeg, 17. rujna 2018. godine

Na temelju c¢lanka 30. i ¢lanka 31. Zakona o Zupanijskom tuZiteljstvu Zupanije
Zapadnohercegovacke (“Narodne novine ZZH”, broj: 8/05 i 9/18), ¢lanka 21. Zakona o namjeStenicima
§ tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (“Narodne novine ZZH”, bI‘O] 16/08 i

4/13), te Clanka 8. tocka e) i ¢l. 32. tolka 7. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Zupanijskog
uziteljstva ZZH Siroki Brijeg, (broj A: 57/04, 11/06, 284/07, 179/11, 615/13 i 153/17), i ¢l. 3.
ravilnika o usuglasavanju Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Zupanijskog tuziteljstva
.ZH sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuziteljstvima, broj A: 186/11
d 06.06.2011. godine, Glavni Zupanijski tuZitelj dana 17.09.2018. godine, raspisuje

oD

INTERNI NATJECA]J
za prijem u radni odnos namjestenika na neodredeno vrijeme

Visi referent - DaKtilograf...........ccumm s i s s s seesns s s s sse s snesnesenenene 1 1ZVISitelj
Opis poslova i zadataka ViSeg referenta - Daktilografa:

- obavlja daktilografske poslove na prijepisu i sravnjivanju materijala;

- obavlja prijepise iz rukopisa, iz otipkanog teksta, tipkanja po diktatu;

- priprema otipkani materijal za otpremu;

- vodi evidenciju o dostavljenim spisima za prijepis i razvodi zavrsene prijepise putem
unutarnjih dostavnih knjiga;

- vrsi pozivanje stranaka, otpremu poste, sreduje spise i dostavlja spise u pisarnicu;

- postupa po naredbama u spisima;

- kreiranje tuZiteljskih pismena po naredbi tuZitelja;

- formiranje dostavnica za pismena koja se dostavljaju izvan tuZiteljstva;

- preuzimanje i vracanje spisa u spremiste za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za
svakog tuZitelja;

- registriranje podnesaka primljenih tijekom sasluSanja;

- registriranje svih radnji po naredbi tuZitelja;

- pripremanje dostavnica za slanje putem poste ili kurirske sluzbe;

- izrada dnevnih izvjes¢a o pripremljenoj i izvrsenoj dostavi;

- zaprimanje povratnica i njihovo registriranje u TCMS;

- po potrebi obavlja i kurirske poslove;

- obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuZitelja i Tajnika;

andidati koji se prijave na “interni natje¢aj” moraju ispunjavati opée uvjete propisane Zakonom o
amjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe (“Narodne novine ZZH”, broj: 16/08 i 14/13), i posebne
vijete propisane Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Zupanijskog tuZiteljstva Zupanije

apadnohercegovacke broj A: 57/04, 11/06, 284/07, 179/11, 615/13.i.153/17 i. Pravunlkczm 0.
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Z

usuglasavanju Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Zupanijskog tuziteljstva ZZH sa
Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuZiteljstvima, broj A: 186/11, kako
slijedi:

Opéi uvjeti:

da je drzavljanin BiH;

da je punodoban;

da ima op¢u zdravstvenu sposobnost za vr$enje poslova navedenog radnog mjesta;

da ima vrstu i stupanj S$kolske spreme za vr§enje poslova radnog mjesta prema Pravilnikom
0 unutarnjoj organizaciji i poslovanju Zupanijskog tuZiteljstva Zupanije
Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg;

da u posljednje dvije godine do dana objavljivanja natjecaja nije otpusten iz tijela drzavne
sluzbe kao rezultat stegovne kaznene na bilo kojoj razini vlasti, na nivou vlasti u Zupaniji,
Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini

da nije obuhvaéen odredbom ¢lanka IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine;

Posebni uvjeti:

SSS drustvenog smjera (gimnazija, upravna ili ekonomska);

poloZen strucni ispit;

poznavanje rada na racunaru;

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza na istim ili slicnim poslovima;

Uz prijavu na “Interni natjeCaj” kandidati moraju dostaviti sljedece dokumente u originalu ili ovjerenoj
kopiji:

uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);

izvod iz maticne knjige rodenih (ne starije od 6 mjeseci);

svjedodZbu o zavr$enoj srednjoj Skoli;

uvjerenje o radnom stazu nakon zavrsene SSS;

uvjerenje o poloZenom strucnom ispitu za namjestenike;

uvjerenje nadleZnog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak (ne starije od 3
mjeseca)

izjavu ovjerenu kod nadleZnog tijela da u posljednje 2 (dvije) godine od dana objavljivanja
internog natjecaja nije otpusten iz tijela drZavne sluZbe kao rezultat stegovne kazne na bilo

* kojoj razini u Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Bosni i Hercegovini;

izjavu ovjerenu od strane nadleZnog tijela da nije obuhvacen odredbom clanka IX 1. Ustava
Bosne i Hercegovine;

dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima
namjestenika u organu drZavne sluZbe na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine;

Pravo prijavljivanja na ovaj natjecaj imaju namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti
‘upanije, Federacije i Bosne i Hercegovine.




Interni nat]eca] ostaje otvoren 10 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i Web stranici Zupanijskog
tuziteljstva Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg (https://kt-sirokibrijeg.pravosudje.bay).

NAPOMENA: S prijavljenim kandidatima bit ¢e obavljen interview, testiranje rada na racunalu,
odnosno testiranje poznavanja daktilografije.
]zabrani kandidat ¢e prije preuzimanja duZnosti namjestenika biti duzan dostaviti:
- ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta;
Prijave s kratkim Zivotopisom i dokazima o ispunjavanju svih uvjeta internog natjecaja mogu se
dostaviti neposredno ili preporuceno putem poste na adresu:
Zupanijsko tuziteljstvo Zupanije Zapadnohercegovaéke Siroki Brijeg
Zaobilaznica b.b.
88 220 Siroki Brijeg

Nepotpune, neuredne i nepravodobne prijave nece se uzeti u razmatranje.
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