BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
UNSKO - SANSKI KANTON

OPCINSKI SUD U CAZINU

Broj: 020-0-SU-22-00-683

Cazin, 24.11.2022.godine

Po ovlastenju iz odredbe ¢lana 31. Zakona o sudovima u FBiH (“Sluzbene novine FBiH”,
broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 i 85/21), a na osnovu ¢lana 73. i ¢lana 75. Zakona o
drzavnoj sluzbi u Unsko - sanskom kantonu (“Sluzbeni glasnik USK-a”, broj 14/17 i 16/17,
“Sluzbene Novine FBiH” broj 96/2018 - odluka US i “Sluzbeni glasnik USK” broj 15/20), kao i
Odluke o prijemu namjestenika u radni odnos (broj 020-0-Su-22-00-683 od 24.11.2022.godine),
predsjednik suda objavljuje

JAVNI OGLAS
za popunu radnog mjesta namjeStenika
u Opéinskom sudu u Cazinu

1- NAZIV RADNOG MJESTA
01. Sef pisarnice — rukovodilac unutra$nje organizacione jedinice, 1 (jedan) izvrSilac, na
neodredeno vrijeme.

2 - OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

- neposredno organizuje rad na svim poslovima u sudskoj pisarnici;

- rukovodi radom pisarnice;

- ovjerava sudske odluke i vr§i nadzor nad rukovanjem pe¢atima suda koji su povjereni pisarnici;

- izraduje tabelarne izvjestaje za potrebe suda i druge izvjstaje koji se ticu podataka iz pisarnice suda;
- kontroli$e rad na poslovima upisanika, prijema i otpreme poste i arhive;

- svakodnevno prati izvr§avanje poslova i zadataka u vezi spisa, a posebno rad zaposlenih u pisarnici
po spisima i podnescima hitne prirode;

- stara se o vodenju posebnih evidencija i prioritetnim predmetima na svim sudackim odjeljenjima;

- redovno kontroli$e rad na poslovima prijema poste, vodenja upisnika;

- stara se da se podaci o evidencijama (potvrde i uvjerenja) koje izdaje pisarnica urade na vrijeme i
uredno;

- stara se da se podnesci i druga pismena koja su pogresno upuéena sudu, dostave i proslijede
nadleznim organima na postupanje;

- stara se o blagovremenom rasporedu predmeta sudijama, a naro¢ito kod saCinjavanja spiskova
predmeta za sudije iz baze podataka;

- vr$i nadzor nad upisni¢arima da se podnesci i predmeti pravilno zaprimaju i uredno aZuriraju u
omote i dostave sudiji kojem se dodjeljuje na rad;

- vr$i kontrolu urednosti pisarnice;

- evidentira sudske odluke donesene van roka i o tome informise predsjednika u pismenoj formi;

- vr$i prijem stranka radi uvida u spise i njihovo prepisivanje (umnoZavanje), u vremenu odredenom
rasporedom poslova;

- iskazuje potrebe kancelarijskog materijala za rad pisarnice;

- odreduje raspored rada svih uposlenih u pisarnici;



- vr8i kontrolu nad radom zaposlenika pisarnice sa aspekta primjene propisa o unutrasnjem
poslovanju suda i daje prijedloge za ocjene namjestenika pisarnice;

- vr$i kontrolu razvrstavanja prispjele poste;

- potpisuje tacnost otpravaka na svim pismenima;

- radi evidenciju rasporeda pecata i Stambilja i pojedina¢nih zaduZenja ovlastenih radnika sa istim;

- obezbjeduje da se poslovi daktilografa i poslovi prepisa blagovremeno i kvalitetno obavljaju;

- obavlja i druge poslove koje mu odredi predsjednik suda i sekretar suda.

3 - OPCI USLOVI ZA PRIJEM NAMJESTENIKA

- da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;

- da je stariji od 18 godina;

- da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova radnog mjesta;

- da ima odgovarajucu vrstu i stepen Skolske spreme potreban za obavljanje poslova radnog mjesta
prema Pravilniku;

- da u posljednje dvije godine nije otpusten iz organa drzavne sluZzbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti u F BiH, odnosno u BiH;

- da nije obuhvaceno odredbom ¢lana IX. 1. Ustava BIH;

- da se ne vodi kriviéni postupak protiv tog lica.

4 - POSEBNI USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA

- Visa stru¢na sprema (VSS) - VI stepen upravne struke; Visa ekonomska $kolska sprema (VI stepen
Skolske spreme) ili Visa poslovna Skola (VI stepen $kolske spreme);

- polozen stru¢ni ispit;

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci;

5 - SPISAK POTREBNIH DOKUMENATA:

Kandidati su obavezni, uz prijavu na Javni oglas, dostaviti originale ili ovjerene fotokopije sljedece
dokumentacije:

-svojeruc¢no potpisanu PRIJAVU NA JAVNI OGLAS sa kratkom biografijom i kontakt podacima
(adresa i broj telefona);

- uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);

- izvod iz matiéne knjige rodenih;

- diploma o zavrSenoj stru¢noj spremi kako je traZzeno Javnim oglasom;

- dokaz o radnom iskustvu u struci;

- dokaz o poloZenom strué¢nom ispitu za namjestenike u organima drzavne sluZbe;

- ovjerena izjava da kandidat u posljednje dvije godine nije otpusten iz drzavne sluzbe kao rezultat
disciplinske kazne na bilo kom nivou vlasti u FBiH, odnosno u BiH (ne starija od 3 mjeseca);

- ovjerena izjava da kandidat nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. 1. Ustava BiH (ne starija od 3
mjeseca);

- uvjerenje nadleZnog suda da se protiv kandidata ne vodi kriviéni postupak (ne starije od 3 mjeseca).

NAPOMENA

Ukoliko kandidati za vrijeme oglasne procedure za prijem u radni odnos nemaju poloZen struéni
ispit, mogu se prijaviti na javni oglas i primiti u radni odnos, ali su duzni poloZiti struéni ispit
najkasnije u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana prijema u radni odnos, u skladu sa odredbom ¢&lana 80.
stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu.

Izabrani kandidat duZan je dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od nadlezne




zdravstvene ustanove — u roku od 8 (osam) dana od dana prijema obavjeStenja o rezultatima javnog
oglasa.

6 - ROK TRAJANJA JAVNOG OGLASA I ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA
Rok za podnoSenje prijava je 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja oglasa na sluZzbenoj web
stranici suda. Prijave se mogu dostaviti li¢no ili preporuceno putem poste na adresu:

OPCINSKI SUD U CAZINU
ul. dr. Irfana Ljubijanki¢a broj 12
77220 Cazin
sa naznakom ,,Prijava na javni oglas za popunu radnog mjesta namjestenika
u Opéinskom sudu u Cazinu - Sef pisarnice
— ne otvarati “.

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave.nec zeti u razmatranje.
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