BOSNA 1 HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON
OPCINSKI SUD U VISOKOM

Broj: 041-0-SU-22-000787

Visoko, 20.4.2022. godine

Na osnovu ¢lana 31. stav 1. Zakona o sudovima u u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i 85/21),
¢lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 49/05 i 103/21), ¢lana 11. tatka 1.3. i
tacka 1.10. Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Op¢inskog suda u
Visokom a u vezi sa Odlukom Komisije za davanje prethodne saglasnosti za popunu upraznjenih
radnih mjesta u kantonalnim organima uprave i ostalim organima/ustanovama u kojima se place i
druge naknade zaposlenih u cjelosti ili djelimi¢no finansiraju iz budZzeta Zeni¢ko-dobojskog
kantona, broj 02-30-2337-2/22 od 14.4.2022. godine, predsjednik Opcinskog suda u Visokom
objavljuje

INTERNI OGLAS
Za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika
u Opéinskom sudu u Visokom

1. ,,Visi referent —upisnicar* ................... 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme
2. ,,Visi referent —daktilograf*................. 2 (dva) izvrsioca na neodredeno vrijeme

1. ,,Visi referent —upisnicar*

Opis poslova: vodi upisnike, imenike i pomoéne knjige za referat na koji je rasporeden i
stara se da se isti vode pravilno, azurno, uredno, da se odrzavaju propisani ili odredeni
rokovi u skladu sa propisima koji ureduju poslovanje sudova, evidentira novopristigle i
tekuce predmete, prije predaje premeta sudiji ili drugom sluzbeniku koji radi na rjeSavanju
predmeta, upisni¢ar stavlja u predmet odredene konstatacije kao 3to su: da li su vraene
dostavnice, da li je trazeni izvjeStaj dostavljen, da li je izjavljena Zalba, ima li odgovor na
7albu i sl., prima postu i podneske stranaka, provjerava da li je zaprimljen dovoljan broj
primjeraka , izdaje potvrde prijema o primljenim podnescima,prima na zapisnik ili u obliku
sluzbene zabiljeske kratka obavjestenja stranaka i drugih zainteresovanih lica o promjeni
adrese ili boravista, ili o datumu prijema sudske odluke kada dostavnica nije vra¢ena sudu ili
je vra¢ena sudu ali datum izvrienja dostave nije naznacen na dostavnici,prosljeduje sudijama
na postupak podneske stranaka, rukuje ro¢i¥nikom ili evidencijom i ulaze dostavnice u
ro&i$nik ili evidenciju ukoliko za te poslove nije odreden drugi namjestenik, vodi evidenciju o
kretanju i zaduZenju spisa, vodi evidenciju o dostavljanju spisa drugim sudovima i organima,
dostavlja spise putem interne dostavne knjige u rad sudijama i postupa po naredbama sudija,
preduzima odgovarajuée mjere za naplatu nov&anih kazni i troskova postupka, prima stranke
iz svog djelokruga rada i daje informacije o predmetima u skladu sa propisima koji ureduju
poslovanje suda, vr$i otpremu spisa i druge poSte iz suda uz vodenje odgovarajucih
evidencija, vr$i uru¢ivanje sudskih odluka ,vrsi poslove ovjere, izdaje uvjerenja o Cinjenicama
o kojima sud vodi evidenciju, vodi evidenciju za izradu statisti¢kih izvjestaja i radi statistike
izvjedtaje,obavlja kontrolu naplate sudskih taksi i troskova postupka, provjerava da li su
pojedini sudski oglasi objavljeni u sluzbenim glasilima ili na oglasnoj ploci i o tome sacinjava
zabiljesku u spisu, daje strankama informacije o predmetima, obavlja i druge poslove koje mu
odredi predsjednik suda, sekretar suda i Sef pisarnice.




2.“Visi referent —daktilograf

Opis poslova: radi sa sudijama u osiguravanju pravilnog upravljanja predmetima na dnevnoj
osnovi, obavlja poslove vodenja zapisnika na ro¢istima, raspravama i pretresima u zgradi
suda i van nje, radi sa sudijom na poslovima izrade odluka po diktatu i prepisivanja sudskih
odluka, poslovima poste i izrade kra¢ih dopisa po uputstvima i naredbama sudije, odgovara za
odrzavanje spisa i uno$enje informacija u sistem registrovanja predmeta u odgovarajuce
vrijeme, postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa
koji su mu dodijeljeni i rad, vrsi poslove preuzimanja predmeta u pisarnici, vr$i umnozavanje
materijala u vezi predmeta na kopir-aparatu ili drugom tehni¢kom uredaju za tu svrhu,
priprema korespondenciju i dokumentaciju, vodi brigu o rasporedima sudija, kontaktira
stranke, svjedoke i njihove predstavnike i osigurava da su predmeti spremni za rociSta prema
rasporedu, obavlja poslove snimanja sjednica putem tehnickih sredstava, po potrebi, unosi
podatke u Registar novéanih kazni (ru¢no i/ili elektronski) o nov¢anim kaznama i zaStitnim
mjerama koje su izreCene fizickoj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi,vodi aZuriranje baze
podataka i izradu izvje$taja i drugih akata o podacima iz baze podataka i odrzava evidenciju
spisa za sudije i obavlja ostale poslove koje odredi predsjednik suda, sekretar suda i Sef
pisarnice.

Uvijeti: Pored opéih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u organima
drzavne sluzbe (drzavljanstvo BIH. punoljetstvo. opéa zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova radnog mjesta, vrsta i stepen $kolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog
mijesta, da u posliednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpusten iz organa
drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u_Federaciji,
odnosno Bosni i Hercegovini, da nije obuhvaéen odredbom ¢&lana IX 1. Ustava Bosne i
Hercegovine) kandidati trebaju ispunjavati i sljedece posebne uvjete :

Za poziciju 1

SSS-1V stepen (gimnazija, ekonomska, upravna ili druga srednja Skola IV stepen, drustvenog
ili tehni¢kog smjera), najmanje deset mjeseci radnog staza poslije zavrSene srednje Skole,
poznavanje rada na raCunaru i poloZen stru¢ni ispit.

Za poziciju 2

SSS-1V stepen (gimnazija, ekonomska, upravna ili druga srednja $kola IV stepen, drustvenog
ili tehnickog smjera), poznavanje rada na raunaru, najmanje deset mjeseci radnog staza
poslije zavrsene srednje $kole i obavezno testiranje poznavanja rada na racunaru prilikom
zasnivanja radnog odnosa.

Potrebno je priloziti sljedece dokumente (originali ili ovjerene fotokopije):

1. Svojeruéno potpisanu prijavu na Interni oglas sa kratkom biografijom, kontakt podacima

(adresom stanovanja i brojem telefona) i sa tatno navedenom dokumentacijom koju

kandidat prilaze na Interni oglas,

diplomu o zavr$enoj $kolskoj spremi,

uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci),

dokaz o radnom stazu,

dokaz o poznavanju rada na racunaru (uvjerenje/potvrda/certifikat),

dokaz (uvjerenje ili potvrda ) da je kandidat u radnom odnosu na poslovima namjestenika

u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine,

7. uvjerenje o poloZzenom stru¢nom ispitu za namjestenika u organima drZavne sluzbe (za
poziciju 1),
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8. ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog
oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo
kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini,

9. ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava BIH.

Izabrani kandidati ¢e biti duzni dostaviti uvjerenje o opcoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta.

Izbor izmedu prijavljenih kandidata koji budu ispunjavali opce i posebne uslove izvrSit Ce se
nakon obavljenog obaveznog testiranja.

Sve trazene dokumente treba dostaviti u roku od 10 dana od dana objavljivanja internog
oglasa na adresu:

Opéinski sud u Visokom, ulica Alije Izetbegovica broj 1, sa naznakom
“Za komisiju za provodenje internog oglasa”.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

NAPOMENA: U skladu sa ¢lanom 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe
pravo prijavljivanja na interni oglas imaju namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa
vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine x T~
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