BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIA BOSNE I HERCEGOVINE
HERCEGOVACKO-NERETYVANSKI KANTON
OPCINSKI SUD U KONJICU

Broj: 56 0 Su 077889 23 Su 3

Konjic, 16.02. 2023. godine

Na osnovu ¢lana 31. 1 48. Zakona o sudovima u Federaciji Bill (,,SluZbene novine
Federacije Bill“ broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13 i 52/14), &lana 23. Zakona o
namje$lenicima u organima drzavne sluZzbe u Federaciji BiH (,,SluZbene novine Federacije
Bill* broj 49/05), Odluke Vlade HINK o davanju saglasnosti za prijem u radni odnos drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u pravosudne organe Hercegovalko-neretvanskog kantona, broj:
01-1-02-3379/22, od 08.12.2022. godine i ¢lana 23. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Opéinskog suda u Kenjicu, predsjednica Suda raspisuje

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme u Opéinskom sudu u
Konjicu i u Odjeljenju Suda u Prozor-Rami

RADNA MJESTA

1. Za Opéinski sud u Konjicu

1.1. NamjeStenik-visi referent-asistent sudije-daktilograf, 2 (dva ) izvrioca na
neodredeno vrijeme,

1.2. NamjeStenik-visi referent-portir-ckonom, 1 (jedan ) izvrilac na ncodredeno vrijeme,

2. Za Odjeljenje izvan sjedista Suda u Prozor-Rami

2.1. NamjeStenik- viSi referent-asistent sudije- daktilograf, 1 (jedan) izviSilac na
neodredeno vrijeme

1. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Pozicija 1.1.:

- obavlja poslove vodenja zapisnika na ro¢istima, raspravama i pretresima u zgradi suda
ili van nje; _

- radi sa sudijom ili struénim saradnikom na poslovima izrade odluka po diktatu i
prepisivanja sudskih odluka, poslovima pos$te 1 izrade krac¢ih dopisa po uputstvima i
naredbama sudije ili struénog saradnika na ratunaru;

- postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sredujc spise, stara s¢ o urednosti spisa koji
su mu dodijeljent u rad;

- odgovoran je za pravilno i potpuno registrovanje svih dodijeljenih zadataka u CMS-u;

- prilikom kreiranja dokumecnata u CMS-u duZan je registrovali prateée priloge uz
dokument;

- evidentira dokument koji je predat direktno na roliStu, ili na ruke sudiji, te isti
dostavlja referentu za unos dokumenata radi skeniranja;

- prilikom kreiranja sudskih pismena duZan je kreirati CMS dostavnicu sa bar-kodom, a
ako iz tehnickih razloga nije u mogucnosti oditampati ovakvu dostavnicu upisat ée
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bar-kod ruéno na kovertu,

azurira akte po ved unesenim primjercima u sistemu uz nadzor sudije ili struénog
saradnika;

unosi podatke u Registar nov&anih kazni (ruéno ¥ili elekironski) o nov€anim kaznama
i zaStitnim mjerama koje su izrec¢ene fizickoj osobi, pravnoj 1 odgovornoj osobi;

unosi u CMS sankcije 1 druge mjere izreCene u krivi¢nom postupkuy;

na osnovu naredbe sudije dostavlja predmete u rad notarima, a u skladu sa
Pravilnikom o CMS-u;

cvidentira podatke o vodenju krivicnog postupka, a na osnovu narcdbe sudije i u
skladu sa Pravilnikom o CMS-u;

vrii kucanje po diklatu 1 prepisu na raunaru;

vréi prepise audio-snimaka sa obavljenih glavnih pretresa, ucestvuje 1 na glavnim
raspravama kao tehnicki operator na uredajima za audio snimanja sudenja,

brine o evidenciji predmeta i ro¢i§tima;

vr$i poslove preuzimanja predmeta iz pisarnice 1 vraéa ih sloZene po rednom broju sa
spakovanom postom na otpremu podte;

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

pomaZe sudiji u izradi izvje$taja 1 drugih akata;

blagovremeno ulaZe podneske, dostavnice 1 povratnice u spise koji se nalaze kod
sudije ili struénog saradnika;

priprema spis za arhivu;

obavlja poslove za struénog saradnika na referatu sa kojima su ovi zaduZeni po
Zakonu i Pravilniku;

vr$i i druge poslove po nalogu predsjednice Suda 1 sekretara Suda.

Pozicija 1.2.:

ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje dolaze u zgradu suda;
daje strankama potrebne informacije 1 upucuje ith u odgovarajuée kancelarije;
rukuje telefonskom centralom u zgradi suda;
prima telefonske pozive i uspostavlja telefonske veze izmedu drugih lica i zaposlenih
u sudu;
vodi evidenciju o obavljenim vanjskim telefonskim razgovorima;
daje strankama potrebne informacije;
vrii izdavanje propusnica za ulazak u zgradu suda,
vréi kontrolu ulaska i izlaska zaposlenika, te njthovu prijavu na sistem za elektronsku
evidenciju radnog vremena;
u slucaju da sistem za elektronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na poslu
nije u funkciji (nestanak clektriéne cnergije, kvar i sl.), duzan je da vodi pisanu
cvidenciju o vremenu dolaska i odlaska zaposlenika na posao i sa posla, evidentira
odlaske 1 dolaske zaposlenika iz zgrade suda u toku radnog vrenena i dnevno dostavija
obrasce predsjednici Suda za sudije, a sckretaru za sluzbenike i namje$tenike;
sekretaru Suda blagovremeno dostavlja popis materijala, inventara 1 opreme Koje
treba nabaviti u cilju nesmetanog obavljanja rada Suda;
vodi evidenciju na karticama ili raunaru o nabavei materijala;
izdaje materijal na osnovu {rebovanja i pravi mjeseéni izvjedtaj za izdati materijal
kojeg dostavlia sekretaru Suda;
predlaZe servisiranje 1 vee popravke na objektu i instalacijama, obavlja kontroju rada
i ispravnosti instalacija centralnog grijanja, vodi evidenciju o nedostacima na
instalacijama svih vrsta i o istom obavjc$tava sckretara suda;
obavija manje popravke unutar zgrade suda, obavlja popravke i odrZavanje stolarije,
bravarije i limarije;
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brine o ispravnosti dojavnih uredaja i protivpoZarnih aparata;
u slu€aju odsutnosti kurira-vozada istog mijenja za vrijeme njegove odsutnosti;
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednice Suda i sckretara Suda.

Popuna radnog mjesta u Opéinskom sudu u Konjicu-Odjeljenje Suda izvan
sjediSta Suda u Prozor-Rami

Pozicija 2.1. :

Opis poslova:

obavlja poslove vodenja zapisnika na ro¢istima, raspravama i pretresima u zgradi suda
ili van nje;

radi sa sudijom na poslovima izrade odluka po diktatu i prepisivanja sudskih odluka,
poslovima poSte 1 izrade kracih dopisa po uputstvima i naredbama sudije na racunaru;
postupa po naredbama sudije u vezi spisa, sreduje spise, stara se o urednosti spisa koji
su mu dodjeljenti u rad;

azurira akte po veé¢ ubadenim primjercima u sistemu uz nadzor sudije ili struénog
saradnika;

unosi podatke u Registar nov¢anih kazni (ru¢no i/ili elektronski) o novéanim kaznama
i zaStitnim mjerama koje su izreCene fizi¢koj osobi, pravnoj i odgovornoj osobi;

vrii kucanje po diktatu i prepisu na raunaru;

vrsi prepise audio-snimaka sa obavijenih glavnih pretresa, udestvuje i na glavnim
raspravama kao tehnicki operator na uredajima za audio snimanja sudenja;,

vrii poslove preuzimanja predmeta u pisarnici;

vr8i umnoZavanje materijala u vezi predmeta i na kopir-aparatu ili drugom tehni¢kom
uredaju za tu svrhu;

pomaze sudiji u izradi izvjedtaja 1 drugih akata;

dostavlja spisc na otpremu viem referentu pisarnice;

unosi podatke (ru¢no 1/ili elektronski) o novéanim kaznama i zadtitoim mjerama koje
su izrecene fiziCkom licu, praviom i odgovornom licu;

briSe iz prekeSajnc cvidencije sankcije izreCene prekrajnim nalogom po prijemu
zahtjeva za sudsko odludivanje;

dostavlja prekr$ajni nalog ili rjeSenje o prekr$aju kada postane konaéno/pravosnazno i
izvrino policiji radi unosa podataka o novéanoj kazni i troSkovima postupka u registar
nov¢anih kazni;

prati izvrSenje novéanih kazni i drugih mjera izreCenih rjeenjem o prekriaju te
postupa po nalogu sudije u tom izvrSenju;

po nalogu sudije provodi postupak direkine prinudne naplate novéane kazne izre€ene
pravnom licu u skladu sa odredbama Zakona o izvr$nom postupku;

izvriava rjeSenje o li¥enju slobode i naloge za obustavu rjesenja o lifenju slobode;
prati obavljanje poslova za op§te dobro odredenih kaZnjenom licu;

provodi postupak za izvrSenje zaStitne mjere 1 mjere izreCenc kao posljedica
prekriajne odgovornosti u skladu sa zakonom;

izraduje statisti¢ke izvicstaje;

vrii i druge poslove po nalogu predsjednika 1 sekretara suda.

UVJETI :
Opdéi uvjeti:
Opdi uvijeti za poziciju 1.1., 1.2. 1 2.1. propisani su ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u

organima drzavne sluzbe u Federaciji Bill: da je drzavljanin Bill, punoljctan, da ima opcu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, da ima vrstu i stepen struéne
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spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema pravilniku o unutradnjoj
organizaciji organa drZavne sluzbe, da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa
nije otpusten iz drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
IFederaciji Bill, odnosno Bosni i Hercegovini, da nije obuhvaéen odredbom ¢lana I[X 1.
Ustava BiH i posebni uvjeti predvideni Pravilnikom o unutrainjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Opcinskog suda u Konjicu 1 to:

Posebni uvjeti za:

Pozicija 1.1. :

SS8S- srednja Skolska sprema IV stepen- zaviSena gimnazija, ekonomska, upravna
Skola, 1l $kola tehnickog smjera;

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje 5kolske spreme IV
stepen;

poznavanje daktilografije;

poznavanje rada na raunaru;

obvezno testiranje poznavanja daktilografije i rada na racunaru za prijavljene
kandidate

Pozicija 1.2. :

SS8S- srednja 8kolska sprema 1V stepen- zavrSena gimnazija, ckonomska ili upravna
§kola, zavricna $kola tehni¢kog smjera,

poloZen struéni ispit za namjcitenika za rad u organima drzavne sluZbe,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza iza sticanja srednje $kolske spreme,
poznavanje rada na raunaru,

Pozicija 2.1. :

SSS- srednja Skolska sprema IV stepen- zavrSena gimnazija, ckonomska, upravna
skola, ili Skola tehni¢kog smjera;

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje $kolske spreme IV
stepen;

poznavanje daktilografije;

poznavanje rada na raunaru;

obvezno testiranje poznavanja daktilografije i rada na raCunaru za prijavljene
kandidate

Potrebni dokumenti:

Uz pisanu prijavu na javni oglas, koja mora bili svojeruéno potpisana, i sadrZi kraéu
biografiju, adresu i kontakt telefon, naznaku za koje radno mjesto se prijavljuje, kandidati su
duzm dostaviti slijedeéu dokumentaciju (original ili ovjerena fotokopija):

Svjedofanstvo/diploma o zavrSenoj srednjoj strucnoj spremi SSS- IV stepen

odgovarajuéeg smjera, koja je uvjet za radno mjesto- za sve pozicije;

Uvjerenje koje sadrZi period u kojem je radni staZ ostvaren, izdato od poslodavcea ili

PIO/MIO, ( ako je navedena §ifra zanimanja, mora biti deSifrovana, obrazloZenje ifre

zanimanja), (8lan 19. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima

pomocne djelatnosti iz nadleznosti organa drZavne sluzbe koji obavljaju namjestenici

(,»SluZbene novine Federacije BiH", broj 69/05, 29/06 1 65/20);

Dokaz o poznavanju rada na raCunaru- (uvjerenje/certifikat/potvrda) izdat od strane

ovladtene informati€¢ke kuce/ustanove ili informatiCkog [fakulteta/fakulteta za
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racunarstvo ili od organizacije/ustanove koja je registrovana da moZe pruzati obuku u
radu na raCunarima- za sve pozicije;

e Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Scst mjeseci)-za sve pozicije;

e Ovjerena izjava da kandidat u posljednje dvije godine nije otpusten iz organa drzavne
sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kom nivou vlasti u Federaciji Bill
odnosno Bosni i Hercegovini-za sve pozicije;

* Ovjerena izjava da kandidat nije obuhvaden odredbom &lana IX 1. Ustava BiH-za sve
pozicije;

e Uvjerenje o poloZenom struCnom ispitu za namjeStenike za rad v organima drZzavne
sluzbe, iz ¢lana 31. Zakona o namjestenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, uz moguénost polaganja u roku od $est mjeseci od dana prijema
u radni odnos— za poziciju 1.2.

Shodno ¢lanu 32. stav 2. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluZbe u Federaciji
BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 49/05 i 103/21 ) koji za vrijeme prijema u radni
odnos u organu drZavne sluzbe imaju navr$en radni staz u trajanju od Sest mjeseci od dana
sticanja SSS-1V stepen, a nisu poloZili struéni ispit mogu se primiti u radni odnos, ali su duZni
taj ispit poloZiti najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos.

Kandidati moraju ispunjavati sve uvjete javnog oglasa sa danom njegove objave na sluZbenoj
web stranici Suda opsud-konjic@pravosudje.ba nezavisno od toga kada se dokaz dostavlja.
Izabrani kandidati, su duZni prije stupanja na rad dostaviti ljekarsko uvjerenje o opcoj
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta na koje su se prijavili.

Izabrani kandidati, su duZni prije stupanja na rad dostavifi uvjerenje da se protiv kandidata ne
vodi kriviéni postupak (ne stariji od tri mjeseca) i uvjerenje da kandidat ne prolazi kroz
kaznenu evidenciju MUP-a (ne starije od Sest mjeseci).

Kod pozicije broj 1.1. i 2.1. izbor izmedu prijavljenih kandidata koji budu ispunjavali opce i
posebne uvjete izvr§it ¢e se nakon obveznog testiranja i obavljenog intervjua.

Kod pozicije broj 1.2. sa kandidatima koji budu ispunjavali uvjete javnog oglasa obavit ¢é¢ s¢
interviu.

Rok trajanja javnog oglasa i adresa za podnoScnje prijava:

Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavijivanja javnog oglasa u
dnevnim novinama koje se distribuiraju na podruéju Federacije Bill.

Prijave na javni oglas sa dokazima o ispunjavanju uvjeta dostaviti u zatvorenoj koverti
putem prijemne kancelarije Suda ili putem poste na adresu:

Op¢inski sud u Konjicu

Ulica Alije Izetbegovica, Trg DrZavnosti broj 16.
88 400 Konjic

Sa naznakom ,,ZA JAVNI OGLAS — ne otvaraj”

Napomena: e

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se u2fif3 ﬁw/mguan]c
Potpunom prijavom smaira se samo ona koja sadrzi _.," ﬁg}e'ﬁ\slkc 1?¥1ﬁ”ke)g&naved0n@ u javnom

a

oglasu.
Dostavljena dokumentacija se vrac¢a samo na liéni z







