
BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANToNALNo ruZrlnSrvo
TUZLANSKOG KANTONA
Broj: A- 3lll22-5
Tuzla, 13.09.2022. godine

Na temelju odredbe L\ana 74. Zakona o drZavnoj sluZbi u Tuzlanskom kantonu (.,Sluibene
novine Tuzlanskog kantona" broj:7ll7,l0ll7,l0ll8, l4ll8 i 8121, u daljem tekstu: Zakon o
drZavnoj sluZbi u Tuzlanskom kantonu), odredbe dlana 50. i 51. Pravilnika o unutraSnjoj
organizaciji, sistematizac1i radnih mjesta i poslovanju Kantonalnog tuZilaStva Tuzlanskog
kantona broj A 10122 od 06.01.202. i dlana 43 Pravilnika o radnim odnosima sluZbenika i
namjeStenika u Kantonalnom tuZilaStvu 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: 02ll-30-17211-1122 od 23.08.2022. 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

a
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01. ViSi referent - daktilograf ............ . I fiedan) izvr5ilac

OPIS POSLOVA

01. ViSi referent - daktilograf

. Kreiranie tuZilaikih dokumenala, evidenlira pralete priloge pismena po naredbi tuiioca;

. Vrii izradu doslavnica za pismena koja se dostavljaju van tuiilaitva;

. Preuzimanje i vratanje spisa u spremi{te za predmet, po unaprijed pripremljenim listama
za svakog tuiioca;

. Evidentira sve vrste podnesaka zaprimljenih u loku sasluianja ili ispilivania:
t Postupa po dnevnoj naredbi tuiioca;
. dostavlja kopije poziva uputenim sujedocimct Odjelu za registar i arhivu, u skladu sa

naredbom tuZioca;
. Obavlja i druge daktilograJiske poslove na prijepisu i sravnjivanja materiiala:
. 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 nqiinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloiki na police koje se nalaze u

kancelariji tuiioca;
. Vrii pripremu predmela koji se doslavljaju na olpremu;
. Obavlia i druge poslove po nalogu glavnog tuiitelia, zamjenika glavnog tuiioca luiilelia i

sekretara tuiilaitva:



a

a

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I RADNIH ZADATAK A ZA UPRAZNJENA
RADNA MJESTA

I. OPCI UVJETI

U radni odnos na radno mjesto navedeno pod tadkom l. ovog Javnog oglasa, moZe biti primljeno

lice koje ispunjava ooie uviete iz odredbe ilana 76. Zakona o drZavnoj sluZbi u Tuzlanskom

kantonu. kako slijedi:

{ da je drZavljanin Bosne i Hercegovine,

'/ da je starije od I8 godina,
,/ da je zdravstyeno sposobno za obavljanje poslova utvrtlenih za radno mjesto pod

taikom A) ovog Javnog oglasa,
,/ da ima vrstu i stepen ikolske spreme potrebnu zo obavljanje poslova rodnog mjesta

prema Provilniku o unulrainjoj organizaci.ii, sistematizaciji radnih mjesta i poslovanju
Kant o nal no g tui ila i tv a Tuzl ons ko g kant ona

./ da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpuiteno iz

organa drZavne sluibe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Bosni i Hercegovini,

,/ da nije obuhvateno odredbama ilana IX.l.Uslova Bosne i Hercegovine.

2. POSEBNI UVJETI

Pored opcih uvjeta, kandidat treba ispunjavati i sljede6e posebne uviete za vr5enje poslova

radnog mjesta pod tadkoml. ovog Javnog oglasa, i to:

01. ViSi referent - daktilograf

,/ SSS, minimalno IV stepen (upravna ikola. gimnazija, ekonomska ili druga srednja ikola
dr ui tv e no g odn o.s n o te hn i i ko g sm.i er a ),'

'/ Najmanje l0 mjeseci radnog staia nakon zavriene srednje Skole,

'/ Poznavanje daktilogrqfile i rada na rqiunaru:

SPISAK DOKUMENATA KOJE JE POTREBNO DOSTAVITI UZ PRIJAVU NA
OGLAS

Uz prijavu na Javni oglas, sa kratkom biografrjom i kontakt podacima (adresa i broj telefona),
prilaZu se sljedeii dokumenti (originali ili ouierenefotokopiie):

o Prijava na oglas sa kratom biografiiom i kontakt podacima (odresa i broj telefona):

o Uu.ierenje o drZavf anstvu (ne stariie od 3 m.ieseca):

o lzvod iz matiine kniige rodenih:
o Suiedoianstvo o zavr.(enoj srednio.i ikoli:
o Dokaz o poznavaniu rada na raiunaru:
o Uujerenie/polvrdu o radnom slaiu nakon zavriene 'srednje ikole:
o Oujerenu izjavu da u po.sliednje dviie godine od dana objavljivanja oglasa nije otpuiten

iz organa driavne sluibe, kao rezullat disciplinske kazne nq bilo kojem nivou vlasti u

Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovine:
o Oujerenu izjavu kandidata du niie obuhvaten odredbom ilana lX l. (Jstava Bosne i

Hercegovine



NAPOMENA:

testiranje. O lerminu odriavanja pismenog lesliranja i inlerujua, kandidali te biti naknadno
obavijeiteni. Za kandidate koji se ne pojave no pismenom testiranju ili interujuu, smalrat te
se da su odustali od daljnje konkursne procedure.

sposobnosti i uujerenje da se ne vodi lcriviini postupak prije preuzimanja duinosti
namjeitenika (ne starije od tri mjeseca, u originalu ili oujerenoi .fotokopiji). U sluiaju da
kandidat ne dostavi ljekarsko uujerenje i uujerenje da se ne vodi kriviini postupak nakon
prijema, bit te odabran sliedeti kandidat sa liste, koji ispunjava taj uujet.

3. ROK TRAJANJA OGLASA I ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA

Javni oglas ostaje otvoren l5 (petnoest) dana od dana objave oglasa u dnevnim novinama.

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

Kantonalno tuZila5tvo Tuzlanskog kantona, MarSala Tita 1 37,75000 Tuzla, sa naznakom JAVNI
OGLAS zd popunu uprainjenog radnog mjesta namjeitenika na neodreileno vrijeme u
Kantonalno tuiilaitvo Tuzlanskog kantona obaveznom naznakom pozicije na koju se

prijava odnosi) - NE OTVARATI

Glavni
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