Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
POSAVSKI KANTON
KANTONALNI SUD U ODZAKU
Broj: 002-0-Su-24-000 145.
Odzak, 15.04.2024. godine

Na temelju ¢lanka 31. Zakona o sudovima u F BiH (,Sluzbene novine F BiH"
broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, 52/14 1 85/21) i élanka 62. Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Posavskoj
(,Narodne novine Zupanije Posavske* broj: 9/13, 11/13, 2/14 16/17 ), te odredbama
Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Kantonalnog suda
u Odzaku, vrsitelj duznosti predsjednika suda, objavljuje dana 15.04.2024. godine ;

JAVNI NATJECAJ

radi popunjavanja upraznjenog radnog mjesta

1. ViSi referent za operativho-tehnicke poslove (daktilograf) -1 izvrSitelj —nha
neodredeno vrijeme

OPIS RADNOG MJESTA:

- obavlja sve daktilografske poslove, prijepis, kucanje po diktatu, sredivanje spisa,

- obavlja poslove u svezi audio-vizualnog snimanja rasprava,

- radi na umnozavanju materijala,

- obraduje materijale na ralunaru,

- vodi i azurira bazu podataka suca i izraduje izvje$¢a o podacima iz baze podataka
koji se odnose na suca,

- obavlja sve poslove po spisima u skladu sa naredbama suca,

- kompletira kontrolnu listu koja se odnosi na odredeni predmet, osigurava da je
svaka to¢ka na kontrolnoj listi kompletirana u skladu sa Zakonom,

- kontrolira da li su svi sudski pozivi uru¢eni, da li su sve potvrde o prijemu priloZzene
u spis predmeta, a u slu¢aju da nema potvrde o prijemu odmah obavjestava suca,

- kontrolira naplatu sudskih pristojbi i troS§kova postupka, te o tome obavjestava
suca,

- provjerava da li su pojedini sudski oglasi objavljeni u sluzbenim novinama ili na
oglasnoj plo¢i suda i o tome upozorava upisnicara,

- osigurava postivanje rokova i osigurava da upisni¢ar zavrsi svoj dio posla koji
eventualno nije kompletiran

- obavlja i druge poslove po naredbi suca, Sefa pisarnice i Predsjednika suda.

Posebni uvjeti:

- SSS, zavr$ena srednja Skola drustvenog, organizacijskog ili tehni¢kog smjera ili bilo
koja druga srednja skola IV stupnja,

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

- poznavanje daktilografije i rada na raCunaru.




Uz prijavu kandidati su duzni priloziti sljede¢e dokumente (originale ili ovjerene
kopije ne starije od tri mjeseca od dana objave Natjeéaja):

- svjedodZba o zavr$enoj srednjoj $koli,

- uvjerenje o radnom stazu,

- uvjerenje o poznavanju rada na radunaru,

- uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak,

- uvjerenje o drzavljanstvu,

- ovjerena izjava kandidata da u posljednje tri godine od dana objavljivanja
javnog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat stegovne
kazne na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini,

- ovjerena izjava kandidata da nije obuhvaéen odredbom é&lanka IX 1. Ustava
Bosne i Hercegovine.

Prijem namjestenika na rad zasniva se na neodredeno vrijeme, uz probni rad od
tri mjeseca.

Svi kandidati koji budu ispunjavali uvjete natje€aja proéi ¢e test daktilografskih
sposobnosti (brzina i to¢nost tipkanja).

|zabrani kandidat je duzan prije zasnivanja radnog odnosa dostaviti liekarsko
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti.

NatjeCaj ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objave natje¢aja na
sluzbenoj internet stranici Vlade Zupanije Posavske.

Prijavu s potrebnom dokumentacijom dostaviti preporuéeno putem poste ili
osobno u tajnistvo Kantonalnog suda u Odzaku, uz naznaku: ,Prijava na javni
natje€aj za daktilografa“ na adresu:

Kantonalni sud u Odzaku
Trg br. 3.
76290 Odzak
Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.
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