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Sarajevo, 10.07.2020. godine

Na osnovu dlana 21. Zakona o namje5tenicima u organima driavne sluibe u Federaciji Bosne i

Hercegovine ( "Sluibene novine Federacije BiH" broj: 491O5\ i Zakljudka Vlade Kantona
Sara.ievo broi:O2-O4-2269O-34/2O od O2.O7 .2020.godin e, Kantonalni sud u Sarajevu objavljuje:

INTERNI OGLAS

Za prijem u radni odnos na neodredeno vrijeme za radno m.iesto

1. Vi5i referent za upravljanje predmetima - 2 (dva) izvriioca

Opis poslova: Prima sva pismena naslovljena na Sud; stavlja prijemne Stambilje i datume;
razvrstava podneske po vrstama i referatima izavodi u CMS; vodi upisnik na raiunaru i unosi
podatke; prima podneske idostavnice iulaZe u predmete; priprema blagovremeno predmete
iz evidencija idostavlja sudijama; evidentira ialbe u CMS i iste odmah dostavlja sa predmetom
u rad sudiji; postupa sa dostavnicama u skladu sa Pravilnikom VSTV-a; razvrstava iunosi
dostavnice u CMS bazu podataka iiste ulaie u predmete; dostavlja CMS odsjeku zahtjev za

korekcijama pogreSno unesenih podataka u predmetu; konstatuje klauzule pravosnainosti na

donesenim sudskim odlukama; postupa po zahtjevima stranaka za uvid u spis i kopiranje
predmeta ievidentira podnesene zahtjeve kroz CMS bazu podataka; vodievidenciju kroz CMS

o preuzetim spisima od strane sudskih vjeStaka; postupa sa podnescima pristiglim poitom i

neposredno zaprimljenim u sudu u skladu sa pravilnikom VSTV-a; evidentira i skenira
podneske u CMS bazu podataka iuredno iste ulaie u predmete; vrSi elektronsku otpremu
po5te (CMS - bar kod), ulaie pismena u advokatske fahove, sadinjava spiskove za otpremu
poite po regionima ielektronski zaduiuje sudske dostavljaie sa pismenima; postupa sa

dokumentima neposredno zaprimljenim u sudu u skladu sa Pravilnikom VSTV-a; vr5i unos
dokumenata - (frontdesk), formiranje predmeta i dodatni unos u CMS bazu podataka -
(backdesk); vrii izdavanje uvjerenja o evidencijama koje se vode u Sudu; stara se o iuvaniu i

rukovanju omotima spisa i konzistentnostu njegovog sadriaja; otvara kroz CMS dnevnu listu
predmeta koie je potrebno iznijeti za rad sudijama; vrii identifikaciju i izdvajanje predmeta na
policama, sortiranje po sudijama; dodaje novozaprimljene predmete iulaie predmete na
police; nakon vradanja istih od sudija, zavodi u upisnike ipomoine knjige; odnosno u glavnu
knjigu registra u elektronskom obliku; vrSi prijem stranaka idaje obavjeitenja na osnovu
podataka iz upisnika registra; obavlja idruge poslove koji po prirodi posla spadaju u djelokrug
rada Odsjeka, u skladu sa Pravilnikom o unutra5n.iem sudskom poslovanju iPravilnikom o
sistemu za automatsko upravljan.je predmetima u sudovima (CMS) kao iposlove po nalogu
pomoinika predsjednika Suda iiefa Odsjeka.



Uslovi za obavljanje poslova: ZavrSena gimnazija, upravna, birotehniika, ekonomska,
utiteljska ikola SSS-IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog staia, poloien struani ispit i

poznavanje rada na raiu na ru.

Uz prijavu na interni oglas potrebno le priloiiti

1. Uvjerenje o zavrienoj Skolskoj spremi
2. Uvjerenje o driavljanstvu
3. Potvrda o radnom staiu
4. Uvjerenje o poloienom struanom ispitu
5. Dokaz o poznavanju rada na raiunaru

lnterni oglas ostaie otvoren 10 dana od dana objavljivanja

U radni odnos ne moie biti primljena osoba koja je u posljednle dvije godine od dana
obiavliivanja internog oglasa otpultena iz organa driavne sluibe kao rezultat disciplinske
kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji odnosno Bosni i Hercegovini.

Prilave slati na ad resu

Kantonaln i sud u Sarajevu,
Ulica Senoina broj 1,

71 000 Sarajevo

Kandidati su na koverti obavezni napisati ime i prezime sa adresom i naznakom

"Prijava na interni oglas za viSeg referenta za upravljanje predmetima broj:OO9-O-SU-20-
000549"

Nepotpune ineblagovremene prijave neie se uzeti u razmatranje

lzabrani kandidat po zavrietku konkursne procedure dostavit ie

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

PREDSJEDNIK SUDA

Vladimir 5poljari6


