
BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANToNALNo ruZLq,Srvo
TUZLANSKOG KANTONA
Broj: A-193122
Tuzla, 05.5.2022. godine

Na temelju odredbe Elana 74. Zakona o drZavnoj sluZbi u Tuzlanskom kantonu (,,SluZbene

novine Tuzlanskog kantona" broj:7117,10117,10/18, l4ll8 i 8121, u daljem tekstu: Zakon o

drZavnoj sluZbi u Tuzlanskom kantonu), odredbe dlana 50. i 51. Pravilnika o unutraSnjoj

organizaciji, sistematizaciji radnih mjesta i poslovanju Kantonalnog tuZila5tva Tuzlanskog

kantona broj A 10122 od 06.01.202. i dlana 43 Pravilnika o radnim odnosima sluZbenika i
namjestenika u Kantonalnom tuZila5tvu TK Tuzla broj A 327117 od 19.06.2017. godine i Odluke

Vlade Tuzlanskog kantona o davanju saglasnosti za prijem namjeStenika u radni odnos na

neodredeno vrijeme broj: 06/l -30-6229-1122 od 12.04.2022. godine, glavni kantonalni tuZitelj

objavljuje:

JAVNI OGLAS
za popunu upraZnjenog radnog mjesta
namje5tenika na neodredeno vrijeme

u
Kantonalno tuiila5tvo Tuzlanskog kantona

NAZIV RADNOG MJESTA I OPIS POSLOVA ZA UPRAZNJENO RADNO
MJESTO

01. ViSi referent - daktilograf ............ . I (iedan) izvr5ilac

OPIS POSLOVA

01. ViSi referent - daktilograf

. Kreiranje tuZilaikih dokumenata, evidentira pratete priloge pismenq po naredbi tuiioca:

. VrSi izradu dostavnica za pismena koja se dostavljaju van tuZilaitva;

. Preuzimanje i vratanje spiso u spremiite za predmet, po unaprijed pripremljenim listama

za svakog tuiioca;
. Evidentira sve vrste podnesaka zaprimljenih u toku sasluianja ili ispitivanja:

' Postupa po dnevnoj naredbi tuZioca,'
. dostavlja kopije poziva uputenim sujedocima Odjelu za registar i arhivu, u skladu sa

naredbom tuZioca;
. Obavlja i druge daktilografske poslove na prijepisu i sravnjivanja materijala;
. Ima lcreiran korisniiki nalog te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema pravilima

propisanim u Pravilniku TCMS;
. Svakodnevno vrii ulaganje svih podnesaka i dostavnica u predmete koji se nalaze u

kancelariji tuZioca;
. Stara se o naiinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloiki na police koje se nalaze u

kancelariji tuZioca,'

o



Vrii pripremu predmeta koji se dostavljaju na otpremu;
Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuziteljo, zamjenika glavnog tuiiocq tuZitelja i
selcretara tuiilaina;

a UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I RADNIH ZADATAKA ZA UPRAZNTNNA
RADNA MJESTA

1. OPCI UVJETI

U radni odnos na radno mjesto navedeno pod tadkom l. ovog Javnog oglasa, moZe biti primljeno
lice koje ispunjava opte uviete iz odredbe dana 76. Zakona o drZavnoj sluZbi u Tuzlanskom
kantonu, kako slijedi:

{ tla je driavljanin Bosne i Hercegovine,
'/ da je starije od l8 godina,
'/ da je zdravstveno sposobno za obavljanje poslova utvrdenih za radno mjesto pod

taikom A) ovog Javnog oglasa,

'/ da ima vrstu i stepen ikolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta
prema Pravilniku o unutrainjoj organizaciji, sistematizaciji radnih mjesta i poslovanju
Kantonalnog tuiiloina Tuzlanskog kantona

'/ da u posljednje dvije godine od dono objavljivanja Javnog oglasa nije otpuiteno iz
orgqna drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske knzne na bilo kojem nivou vlasti u
Bosni i Hercegovini,

'/ da nije obuhvateno odredbama ilana IX.l.Ustava Bosne i Hercegovine.

2. POSEBNI UVJETI

Pored opiih uvjeta, kandidat treba ispunjavati i sljedeie posebne uviete za vrSenje poslova
radnog mjesta pod tadkoml. ovog Javnog oglasa, i to:

01. ViSi referent - daktilograf

'/ SSS, minimalno IV stepen (upravna ikola, gimnazija, ekonomsko ili druga srednja ikola
dru i tv e n o g o dno s no t e hniiko g smj era),'

,/ Najmanje l0 mjeseci radnog staZa nakon zavriene srednje ikole;
'/ Poznavanje daktilogralije i rada na roiunoru,'

SPISAK DOKUMENATA KOJE JE POTREBNO DOSTAVITI UZ PRIJAVU NA
OGLAS

Uz prijavu na Javni oglas, sa kratkom biografijom i kontakt podacima (adresa i broj telefona),
prilaZu se sljedeci dokumenti (originali ili oujerenefotokopije):

o Priiava na oglas sa lcratom biografijom i kontakt podacima (adresa i broj telefona);
o Uujerenje o driavljansvu (ne starije od 3 mieseca);
o lzvod iz mqtiine knjige roilenih,'
o Sujedoianstyo o zavrienoj srednjoj ikoli:

!



o Doknz o poznavanju rada na raiunaru;
o Uujerenje/potvrdu o radnom staiu nakon zavriene srednje ikole;
o Ouierenu izjavu da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpuiten

iz organa drZavne sluibe, kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovine;

o Oujerenu izjavu kandidata da nije obuhvaten odredbom ilana IX l. Ustava Bosne i
Hercegovine

Kandidati koji ostvaruju pravo po osnovu Zakona o dopunskim pravima branitelja i dlanova
njihovih obitelji - drugi predi56eni tekst ("SluZbene novine TK', broj: 10/20) i Pravilnika o
jedinstvenim kriterijima i pravilima za zapoiljavanje branilaca i dlanova njihovih porodica u
institucijama Tuzlanskog kantona ("SluZbene novine TK", broj: 9ll4 i 6115), potrebno je da,
pored obavezne dokumentacije za prijavu na Javni oglas, uz prijavu dostave i dokaz o

ispunj avanj u uvj eta iz naveden og Zakona.

NAPOMENA:

testiranje. O terminu odriavanja pismenog testiranja i interujua, kandidati te biti naknadno
obavijeiteni. Za knndidate koji se ne pojave na pismenom testiranju ili interujuu, smqtrat te
se da su odustali od daljnje konkursne procedure.

sposobnosti i uujerenje da se ne vodi lcriviini postupak prije preuzimanja duZnosti

namjeitenikn (ne starije od tri mjeseca, u originalu ili oujerenoj fotokopiji). U sluiaju da

kandidat ne dostavi ljeknrsko uujerenje i uujerenje da se ne vodi lcriviini postupak nakon
prijema, bit te odabran sljedeti kandidat sa liste, koji ispunjava taj uuiet.

3. ROK TRAJANJA OGLASA I ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA

Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objave oglasa u dnevnim novinama.

Sve traZene dokumente dostaviti neposredno ili putem poite - preporuieno, na adresu:

Kantonalno tuZila5tvo Tuzlanskog kantona, Mar5ala Ttta 137 ,75000 T:uzla, sa naznakom JAVNI
OGLAS za popunu uprainjenog radnog mjesta namjeiteniku na neodreileno vriieme u

Kantonalno tuiitaitvo Tuzlanskog konlona (sa obaveznom naznakom pozicije na koju se

prijava odnosi) - NE OTVARATL
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