BOSNA | HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
HERCEGOVACKO-NERETVANSKI KANTON
OPCINSKI SUD U MOSTARU

Broj: 058-0-Su-2558/22

Mostar, 14. 12. 2022. godine

Naosnovu ¢lana 31. i 48. Zakona o sudovima u Federaciji BiH (,.Sluzbene novine Federacije BiH* broj 38/05, 22/06,

63/10,72/10, 7/13, 52/14i85/21), ¢lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (..SluZbene
novine Federacije BiH" broj 49/05), ¢lana 44. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Op¢inskom
sudu u Mostaru broj 058-0-Su-2500-1/21 od 22. 11. 2021. godine, Pravilnika o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta Opcinskog suda u Mostaru broj 058-0-Su-2390/22 od 21. 11. 2022. godine i Odluke Vlade
HNK/Z o davanju saglasnosti za prijem u radni odnos namjetenika broj 01-1-02-3379/22 od 08. 12.2022. godine, predsjednik
Suda raspisuje:

o

INTERNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno i odredeno vrijeme
u Op¢éinskom sudu u Mostaru

Visi referent — za informacijske i komunikacijske tehnologije ............cccuevrunennnnn. 1 (jedan) izvrSilac
na neodredeno vrijeme

R N Lk e = A LR IV .- oeanoes oo saasmnses eas gassanssaaseasssesasncronsss 1 (jedan) izvr3ilac na neodredeno vrijeme
VB reierent-asistent suaIle. .. ... ;.0 vioosbsssenssnssidesnsrssasiss 4 (Cetiri) izvrSioca na neodredeno vrijeme
Vi referent-asistentmndile . il ol it re inesteasvenasin 1 (jedan) izvrSilac na odredeno vrijeme

do povratka namjeStenice sa porodiljskog odsustva

Poslovi i zadaci za poziciju 1.

instaliranje, konfiguracije i odrZzavanje IKT — opreme (hardwera)

instalacije, konfiguracije i koristenje sistemskih i aplikacijskih programa i baze podataka (softwera)
rjeSavanje manjih serverskih i mreznih problema

osiguravanje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi

kontrola i pracenje korisni¢kih pristupa aplikacijama koje se koriste u sudu

sakuplja i dokumentira korisni¢ke zahtjeve vezane za aplikacije koje se koriste u sudu

pomaZe viSem samostalnom referentu za IKT oko poslova vezanih za rad u bazama podataka u sudu

po potrebi radi back—up podataka

poslove ¢e obavljati u skladu sa standardima i rezimima rada IKT opreme i operativnih sistema postavljenih
od strane IKT odjeljenja Visokog sudskog i tuZilatkog vije¢a BiH

pomaZe audio snimanja u sudnici

pomaze kod odrzavanja telefonije u sudu

radi i druge poslove povezane sa opisom poslova i zadataka po naredbi predsjednika suda i sekretara suda

Poslovi i zadaci za poziciju 2.

odgovoran je za poslove arhiviranja predmeta i drugih akata i dokumentacije suda

odgovoran je za arhiviranje i pohranjivanje arhive suda u skladu sa zakonskim odredbama za arhivsku gradu
i podzakonskim propisima za tu oblast

prima i arhivira predmete i ulaZe podneske i dostavnice koje naknadno pristignu

ulaZe spise u odgovarajuce omote za arhiviranje

po naredenju sudije dostavlja im spise iz arhive radi uvida

daje spise na uvid strankama ili advokatima, po prethodnom naredenju sudije ili predsjednika suda

daje podatke iz upisnika i imenika koji se nalaze u arhivi

uredno aZurira arhivsku knjigu

vrii odabiranje arhivske grade

vodi ratuna o uvanju spisa prema listi kategorija registratorskog materijala i u skladu sa tim vr3i izlu¢ivanje
spisa

vodi ratuna o stanju cjelokupne arhive

safinjava izvjestaje u vezi arhive suda

uCestvuje u izlu€ivanju arhivske grade kao i ostalom postupanju sa arhivskom gradom predvidenom
zakonskim propisima o arhivskoj gradi

primjenjuje CCMS u dijelu koji se odnosi na arhiviranje



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

Poslovi i zadaci za pozicije 3. i 4.

- naracunaru obavlja poslove vodenja zapisnika na ro¢istima, raspravama i pretresima u zgradi suda ili van
nje u skladu sa pravilima CMS-a

- radi sa sudijom na poslovima izrade i prepisivanja sudskih odluka, poslovima poste i izrade kra¢ih dopisa
po uputama i naredbama sudije na ra¢unaru

- azurira akte po ve¢ ubadenim primjercima u sistemu uz nadzor sudije ili saradnika

- postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koji su mu dodijeljeni u
rad

- unosi podatke u Registar nov¢anih kazni (ru¢no /ili elektronski) o novéanim kaznama i zadtitnim mjerama
koje su izre¢ene fizitkoj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi

- vrdi kucanje po diktatu i prijepisu na radunaru

- vr3i prijepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih pretresa, a po obavljenoj obuci, u¢estvuje i na glavnim
raspravama kao tehnicki operator na uredajima za audio snimanja sudenja

- vrSi poslove preuzimanja predmeta u pisarni za &iju dostavu nije zaduZen visi referent za upravljanje
predmetima

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

- pomaze sudiji u izradi izvjestaja i drugih akata

- dostavlja spise na otpremu viSem referentu za otpremu

- obavlja poslove za sudskog stru¢nog saradnika u dijelu poslova koji ovi imaju po zakonu

- vrsi i druge poslove po nalogu sekretara suda

Opéi uslovi:

Op¢i uslovi iz ¢lana 24. Zakona o namjedtenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH
(drzavljanstvo BiH, punoljetan, op¢a zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen
struCne spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja
oglasa nije otpusten iz drzavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH
odnosno Bosni i Hercegovini, da nije obuhvaéen odredbom ¢&lana IX 1. Ustava BiH) kao i

SSS-1V stepena- zavrSena Skola tehnikog ili drustvenog smjera - za poziciju pod brojem 1

SSS-IV stepena — zavrSena gimnazija, ekonomska, upravna ili druga $kola drustvenog smjera sa

zvanjem administrativnog sekretara ili upravno — pravnog tehniara - za poziciju pod brojem 2

SSS- IV stepena — zavrSena gimnazija, ekonomska, birotehni¢ka ili upravna Skola, PTT — tehni¢ka,

elektrotehnitka, maSinska saobraéajna, gradevinska, poljoprivredna, tekstilna ili medicinska $kola

- za pozicije 3. i 4.

Posebni uslovi:

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon zavriene srednje struéne spreme IV stepena — za sve pozicije
- poznavanje rada na raunaru — za sve pozicije

- poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike — za poziciju 1. i 2.

- poloZen arhivarski ispit — za poziciju 2

Obavezno testiranje za prijavljene kandidate za poziciju 1.
Obavezno testiranje poznavanja daktilografije za prijavljene kandidate za poziciju 3. i 4.

Potrebni dokumenti:

Uz obaveznu pisanu prijavu na interni oglas koja mora biti svojeruéno potpisana i u kojoj mora biti
naznadeno za koju poziciju se kandidat prijavljuje, kandidati podnose i kraéu biografiju, adresu i kontakt
telefon, a dokumentacija se dostavlja u originalu ili ovjerenoj kopiji i to:

- svjedocanstvo/svjedodZba o zavrienoj trazenoj srednjoj 3koli - za sve pozicije

- dokaz o poznavanju rada na raCunaru - (uvjerenje/certifikat/potvrda) izdat od strane ovlastene
informati¢ke kuce/poduzeca/ustanove koje je registrovane da moZe pruzati obuku u radu na ra¢unarima
ili od ovladtenog informati¢kog fakulteta ili fakulteta za ra¢unarstvo/informatiku - za sve pozicije

- uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 3est mjeseci) — za sve pozicije

- uvjerenje PIO/MIO o podacima registrovanim u mati¢noj evidenciji (uvjerenje PIO/MIO sa
evidentiranim prijavama i odjavama osiguranika — za sve pozicije

- ovjerena izjava da kandidat u posljednje dvije godine nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat
disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji BiH odnosno Bosni i Hercegovini — za sve
pozicije

- uvjerenje o poloZenom struénom ispitu za namjestenike u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH ili
BiH — samo za pozicije 1. i 2.



- uvjerenje o poloZenom stru¢nom arhivarskom ispitu — samo za poziciju 2.

- ovjerena izjava da kandidat nije obuhvacen odredbom &lana IX 1. Ustava BiH — za sve pozicije

- dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima namjestenika u
organu drzavne sluzbe na bilo kojem vlasti u Federaciji BiH i koja potvrda/uvjerenje treba sadrzavati
detaljne podatke o poslovima na kojima je kandidat radio/radi, njegovom statusu na obavljanju poslova
i vremenskom trajanju obavljanja poslova

Napomena: na interni oglas na pozicije 1. i 2. mogu se prijaviti i kandidati koji nemaju poloZen struéni
ispit za namjestenike u organima uprave u Federaciji BiH sa SSS IV stepena odnosno stru¢ni arhivarski ispit, ali
ukoliko budu primljeni u radni odnos, duzni su taj ispit poloZiti najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana prijema
u radni odnos.

Izabrani kandidati e biti duzni dostaviti uvjerenje o opcoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova
radnog mjesta i uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni postupak (ne starije od tri mjeseca, od nadleznog
suda) nakon odluke o odabiru kandidata.

Rok i adresa dostave:

Sva trazena dokumenta treba dostaviti u roku od 10 dana od dana objavljivanja oglasa putem prijemnog ureda
Suda ili putem poste u zatvorenoj koverti na adresu:

Opéinski sud u Mostaru

Ulica Mars3ala Tita broj 94

88 104 Mostar

Sa naznakom ,,ZA INTERNI OGLAS- ne otvaraj“

Napomena kandidatima: Na osnovu &lana 21. stav 2. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji BiH pravo prijave na interni oglas imaju samo namjeStenici koji su ve¢ zaposleni u
organima drZzavne sluZbe svih nivoa vlasti u Federaciji BiH.

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave neée se uzimati u razmatranje
Dokumentacija se vraca samo na li¢ni zahtjev. e
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- na oglasnu plo¢u ovog Suda i na web-stranicu Suda (putem lKT sluibemka)

- Op¢inskim sudovima u HNK, Kantonalnom sudu Mostar, Kantonalnom tuzilaStvu HNK-sve faxom
- Ministarstvu pravosuda HNK-faxom

- Komisiji za provodenje internog oglasa

- U Su-arhivu






