Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
TUZLANSKI KANTON

OPCINSKI SUD U TUZLI
Broj: 032-0-Su-45-22-000025
Tuzla, 20.06.2022. godine

Na osnovu ¢lana 74. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (,,SluZzbene novine
Tuzlanskog kantona®, broj: (7/17, 10/17, 10/18, 14/18. i 8/21),) i Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji Op¢inskog suda u Tuzli, broj: 032-0-Su-14-000530 od 05.06.2014. godine,
predsjednik Opéinskog sudau Tuzli,objavljuje

JAVNIOGLAS

za popunu upraznjenog radnog mjesta namjestenik na neodredeno vrijeme u

Op¢inskom sudu u Tuzli

A) NAZIV RADNOG MJESTA I OPIS POSLOVA ZA UPRAZNJENO RADNO

MJESTO:

1. Visi referent za upravljanje predmetima ................cooiiiiiiiiiiiiiinann.. 1 izvrsilac

Opis poslova za radno mjesto pod tackom 1:

stara se o ¢uvanju i rukovanju, fizickim omotima spisa i konzistentnos¢u njihovog
sadrzaja;

priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane daktilografa;

na pocetku radnog dana otvara kroz CMS izvjestaj o predmetima koje je potrebno
iznijeti za slijede¢i dan sudijama, stru¢nim saradnicima i na osnovu tog izvjestaja
vr$i identifikaciju predmeta na policama te sortiranje po sudijama i stru¢nim
saradnicima,;

nakon sortiranja dodaje novoprimljene predmete koje je prethodno obradio referent
za unos dokumenata;

na kraju dana, a prije konacne predaje predmeta daktilografu za sutras$nji dan
provjerava da li je na listi doSlo do promjena uslijed dnevnih aktivnosti ostalih
radnika u sudu i nakon sravnjavanja kona¢no odobrava da daktilograf moze preuzeti
predmete za naredni dan;

referent za upravljanje predmetima je odgovoran samo za uredno iznoSenje
predmeta koji se nalaze na zbirnom CMS izvjestaju za taj dan;

¢uva po hronoloskom redu u posebnom registru sve zbirne izvjestaje koji u
prelaznom periodu sluze kao dokaz iznoSenja predmeta. Referent nije duzan da
provjeri da li se u spisu nalazi Stampana naredba sudija sa datim novim skontrom
ili da 1i je skontro dat u CMS-u. Referent za upravljanje predmetima ¢e po vracanju
predmeta vratiti predmet na njegovo mjesto na policu;

u vremenu izmedu pripreme predmeta za iznoSenje i vracanja predmeta na police
nakon otpreme, ulaze podneske koji su registrovani na prijemnoj kancelariji,



- odgovoran je za slaganje predmeta prema rastu¢em broju i u slucaju krSenja tog
pravila o tome obavjestava, Sefa odsjeka, sekretara ili predsjednika suda,

- u prelaznom periodu — dok se rad ne organizuje u potpunosti kroz CMS sistem
obavlja i poslove manuelnog nac¢ina upravljanja predmetima koji jos nisu u CMS
sistemu 1

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i sekretara suda, te Sefa odsjeka.

B) POSEBNI USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Pored op¢ih uslova predvidenih ¢lanom 76. Zakona o drZzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu
(da je drzavljanin Bosne i Hercegovine, da je starije od 18 godina, da je zdravstveno sposoban
za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto, da ima vrstu i stepen Skolske spreme
potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji, da
u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini i da
nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati
i sljedece posebne uslove i to:

Uslovi za obavljanje poslova za radno mjesto pod tackom 1:

SSS, IV stepen, gimnazija, upravna, birotehnicka, administrativno-tehnicka, ekonomska,
gradevinska, geodetska ili druga Skola druStvenog, odnosno tehnickog smjera, 10 (deset)
mjeseci radnog staza, poznavanja rada na racunaru, poloZen strucni ispit.

C) SPISAK DOKUMENATA KOJE TREBA PODNIJETI UZ PRIJAVU NA OGLAS

Uz prijavu na javni oglas prilazu se sljede¢i dokumenti (originali ili ovjerene kopije):

- uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od tri mjeseca) ili ovjerena kopija licne karte;

- rodni list;

- svjedocanstvo ili diploma o zavrsenoj srednjoj Skoli;

- uvjerenje ili potvrda o poznavanju rada na racunaru;

- uvjerenje o poloZenom stru¢nom ispitu

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

- 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 obuhvac¢en odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i
Hercegovine.

Sa kandidatima cCije prijave budu blagovremene i potpune obavit ¢e se intervjui.

Izabrani kandidati ¢e biti duzni dostaviti ljekarsko 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 (petnaest) dana od dana objavljivanja oglasa u dnevnim novinama
i na sluzbenoj Internet stranici Opc¢inskog suda u Tuzli.



E) ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA NA OGLAS

Sve trazene dokumente treba dostaviti neposrednim putem ili putem poste, preporuceno na
adresu Opcinski §ud u Tuzli, ulica ZAVNOBiH bb, sa naznakom ,,JAVNI OGLAS ZA
POPUNU UPRAZNJENOG RADNOG MIJESTA NAMIJESTENIK NA NEODREDENO
VRIJEME U OPCINSKOM SUDU U TUZLI*.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.

Predsjednik suda

Dr. sci. Muhamed Tulumovié¢



