Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
TUZLANSKI KANTON
OPCINSKI SUD U ZIVINICAMA
Broj 033-0-Su-21-000322-1
Zivinice, 30.05.2021. godine

Na osnovu ¢lana 71., 72., 76. 1 91. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu
(»Sluzbene novine Tuzlanskog kantona® broj 7/17, 10/ 17, 10/18 i 14/18), Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta drZavnih sluZbenika i namjestenika
Opéinskog suda u Zivinicama broj: 033-0-Su-18-000221 od 31.05.2018. godine, Pravilnika o
izmjenama Pravilnika o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta dr¥avnih
sluzbenika i namjestenika broj: 033-0-Su-18-000221-1 od 19.09.2018. godine, Pravilnika o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
drzavnih sluzbenika i namjestenika broj 033-0-Su-18-000221-2 od 26.08.2019. godine,
Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta drZavnih sluZbenika i namjeStenika broj 033-0-Su-18-000221-3 od 25.10.2019.
godine, Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika broj 033-0-Su-18-000221-6
0d 20.05.2022. godine i Odluke Ministarstva pravosuda i uprave Tuzlanskog kantona o davanju
saglasnosti broj 06/1-30-005454/22 od 01.04.2022. godine, predsjednica suda, o b javijuje

JAVNI OGLAS
Za popunu upraznjenog radnog mjesta namjeStenika na neodredeno vrijeme u
Opéinskom sudu u Zivinicama

A) NAZIV RADNOG MJESTA I OPIS POSLOVA ZA UPRAZNJENO RADNO
MJESTO:

1. Visi referent — daktilograf (asistent BT vsonsnisivisianenmesesnsnns 1 izvrsilac

Opis poslova za radno mjesto
Visi referent — daktilograf (asistent sudije)

- kreira dokumenta, vr§i evidentiranje prateéih priloga i izrada dostavnica,

- evidentira podneske zaprimljene u toku rodita,

- evidentira izreGene mjere i sankcije,

- vrSi evidentiranje podataka o krivi¢nom postupku neophodnih za izdavanje uvjerenja o
nevodenju ili vodenju postupka,

- obavljg sve daktilografske poslove, prepis, kucanje po diktatu, sredivanje spisa (poslove
vodenja zapisnika na roCistima, raspravama i pretresima u zgradi suda ili van nje),

- obavlja steno-daktilografske poslove i poslove audio-vizualnog snimanja rasprava i
pretresa, radi na odrZavanju materijala, obraduje materijale na radunaru obavlja sve
pos.love u spisima u skladu sa naredbom sudije, ,

- radi sa sudijom na poslovima izrade odluka i prepisivanja sudskih odluka, poslovima
poste i izrade kraéih dopisa PO uputstvima i naredbama sudije, }

- pise presude ili 1j eSenja iz rukopisa ili po diktatu sudije,

" postupa po naredbama sudija u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koiji
su mu dodijeljeni u rad i osigurava pravilno upravljanje predmetima u CMS-u, !



- azurira akte po ve¢ ubadenim primjercima u sistemu uz nadzor sudije 1 stru¢nog
saradnika,

- vrsi poslove preuzimanja predmeta u pisarnici za &iju dostavu nije zaduZen visi referent
za upravljanje predmetima,

- osigurava da su predmeti spremni za ro&iste prema rasporedu sudenja,

- brine o evidenciji predmeta i ro&istima i preuzima predmete iz pisarnice i vracéa ih
sloZene po rednom broju, pravilno sloZene i uvezane sa spakovanom postom na otpremu
poste,

- aZurira spise po Zalbi i po drugim podnescima po kojim je potrebno hitno postupati,

- usvojstvu zapisnitara vrsi pripreme i potrebne radnje u predmetima u kojim je potrebno
izvrditi uvidaj na terenu,

- kontroliSe da li su svi sudski pozivi urudeni, da li su sve potvrde o prijemu priloZene u
spis predmeta, u sludaju da nema potvrde o prijemu odmah obavjestava sudiju,
kontroliSe naplatu sudskih taksi i trogkova postupka i o tome obavjeStava sudiju i
upisnicara,

- dostavlja spise na otpremu viem referentu za otpremu,

- istiCe raspored sudenja na mjesto predvideno u sudu,

- vrdi umnoZavanje materijala u vezi predmeta i na kopir aparatu ili drugom tehni¢kom
uredaju za tu svrhu,

- obavlja poslove za struénog saradnika na referaty sa kojima su ovi zaduZeni po Zakonu
1 Pravilniku,

- priprema, vodi i aZurira bazu podataka za sudiju i ulestvuje u izradi izvjestaja o
podacima iz baze podataka koji se odnose za sudiju,

- provjerava da li su po naredbi sudije sudski oglasi objavljeni u sredstvima informisanja
i na oglasnoj plo¢i suda,

- odgovara za odrZavanje spisa i pravilno unosenje informacija i podataka u CMS sistem,
te blagovremeno poduzimanje potrebnih radnji,

- vrsi i druge poslove koji po prirodi posla spadaju u nadleznost poslova ovog radnog
mjesta, kao i poslove po nalogu predsjednika suda, sudije, sekretara suda i drugih
pretpostavljenih sluzbenika,

B) POSEBNI USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Pored op¢ih uslova predvidenih &lanom 76. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom
kantonu (da je drZavljanin Bosne i Hercegovine, da je starije od 18 godina, da je zdravstveno
sposobno za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto, da ima vrstu i stepen Skolske
spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema pravilniku o unutra$njoj
organizaciji, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije otpusteno iz organa
drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini
1 da nije obuhvaceno odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba
ispunjavati i sljedece posebne uslove i to:

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — IV stepen, gimnazija, upravna, 'birotehni'(”:ka,
administrativno-tehni¢ka, ekonomska $kola ili druga 8kola drustvenog 11'1 tehni¢kog smjera,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavrSetka navedene srednje 8kole, poznavanje

daktilografije i rada na raCunaru.

C) SPISAK DOKUMENATA KOJE TREBA DOSTAVITI UZ PRIJAVU NA JAVNI
OGLAS

Uz prijavu na javni oglas (koja obavezno sadrZi kratu biografiju, adresu i broj telefona)
prilazu se sljede¢i dokumenti (originali ili ovjerene kopi] e):



- uvjerenje o drZavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci) ili ovjerena kopija liéne karte

- rodni list

- svjedoCanstvo ili diploma o zavrienoj srednjoj $koli

- uvjerenje ili potvrda o poznavanju rada na radunaru

- uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni postupak (ne starije od tri mjeseca)

- dokaz (uvjerenje ili potvrda) o radnom stazu

- ovjerena izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog
oglasa nije otpusten iz organa drZavne sluzbe kao rezultata disciplinske kazne na bilo
kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini

- ovjerena izjava kandidata da nije obuhvaden odredbom &lana IX 1. Ustava Bosne i
Hercegovine

Sa kandidatima ¢&ije prijave budu blagovremene i potpune obavit ée se testiranje iz oblasti
poznavanja daktilografije.

Izabrani kandidati ée biti duni dostaviti liekarsko uvjerenje o opcoj zdravstvenoj sposobnosti
za obavljanje poslova radnog mjesta (ne starije od tri mjeseca) nakon izbora.

D) ROK TRAJANJA OGLASA

Javni oglas ostaje otvoren 15 (
novinama.

petnaest) dana od dana objavljivanja oglasa u dnevnim







