BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
VRHOVNI SUD
FEDERACIJE BOSNE I HERCEGOVINE
Broj: 070-0-Su-24-000674
Sarajevo, 06.09.2024.godine

Na osnovu ¢lana 21. stav 2. i ¢lana 73. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/05), Vrhovni sud
Federacije Bosne i Hercegovine, objavljuje

INTERNI OGLAS
za popunu radnih mjesta namjeStenika
u Vrhovnom sudu Federacije Bosne i Hercegovine

1. Vilii referent < upiSnilar.cuuimumsammisssmsesss 2 (dva) izvrSioca, na neodredeno vrijeme;

2. Villi referent — daktilogral...ccccosccesssorerssisssnssesens 7 (sedam) izvrsilaca, na neodredeno vrijeme;
3. Visi referent za prijem i otpremu pismena........ 1 (jedan) izvrsilac, na neodredeno vrijeme;
4. Villi refevent — athivar...casiaannsiinnses 1 (jedan) izvrsilac, na neodredeno vrijeme;
5. Referent — dostaviiat. csivsasvmmuinissaovisevsnsis 1 (jedan) izvrdilac, na neodredeno vrijeme;

1. Visi referent — upisnicar - 2 (dva) izvrSioca

Opis poslova: obavlja pregled zaprimljenih predmeta i registruje ih u odgovarajuce upisnike i iste
unosi u sistem za automatsko upravljanje predmetima (CMS); vodi upisnike predmeta (Kz, K7z,
Kmz, KZk, Kv, Kr, Rev, Gz, Gr, Uvp, U, Uvl, Ur) i druge upisnike po naredbi nadredenih; vodi
imenike i pomo¢nih knjiga za sve upisnike; dostavlja i predaje spise predmeta u rad sudiji uz
evidenciju u internoj dostavnoj knjizi ili putem kontrole kretanja spisa; ulaZze podneske, dostavnice
i povratnice u spis, koji su prethodno evidentirani kroz upisnike i CMS, zavodi ih i pri¢vri¢uje za
omot metalnim mehanizmom; vrsi poslove vezano za periodi¢ne izvjestaje o kretanju krivi¢nih,
gradanskih i upravnih predmeta; dostavlja i predaje spise predmeta u rad sudiji ili sudskom stru¢nom
saradniku uz evidenciju u internoj dostavnoj knjizi ili putem kontrole kretanja spisa; na zahtjev
stranaka izdaje JPK (jedinstveni pristupni kod) za pristup predmetu putem interneta; daje
informacije o kretanju predmeta; informise rukovodioca pisarnice o kretanju predmeta; pomaze Sefu
pisarnice u sa¢injavanju i obradi statisti¢kih izvjestaja; stara se o na¢inu, sistematizaciji i slaganju
predmeta hronolodki i po materiji; dostavlja predmete u priruénu arhivu; stara se o predmetima od
njihovog prijema do odlaganja u priru¢énu arhivu i u arhivski depo; povla¢i predmete iz priru¢ne
arhive na zahtjev sudije, predsjednika suda, predsjednika odjeljenja i sudske uprave, te ih nakon
upotrebe ponovo arhivira; povla¢i predmete iz priru¢ne arhive radi odgovora na apelacije podnesene
kod Ustavnog suda Bosne i Hercegovine; evidentira odluke Ustavnog suda Bosne i Hercegovine
po apelacijama i odlaZze u predmete; vodi evidenciju sjednica (javnih) i pretresa; obavlja i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: Pored opstih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drZavljanstvo Bosne i Hercegovine,
punoljetstvo, opsta zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen
Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana
objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvaéen odredbom
¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijede¢e posebne uslove i to:



SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga srednja $kola),
najmanje deset mjeseci radnog staza,

poloZen struéni upravni ispit za namjestenike,

poznavanje rada na radunaru.
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Uz potpisanu prijavu na interni oglas kandidati su duzni priloZiti sljede¢e dokumente (originali ili
ovjerene kopije):

1. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);

2. Izvod iz mati¢ne knjige rodenih;

3. Diplomu o zavrSenoj SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga
srednja $kola),

4. Potvrdu o radnom stazu (najmanje 10 mjeseci radnog staza);

5. Dokaz o poloZenom struénom upravnom ispitu za namje3tenike;

6. Dokaz o poznavanju rada na ralunaru;

7. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima
namjedtenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine;

8. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa
nije otpusten iz organa drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou
vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

9. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhva¢en odredbom ¢lana IX. stav 1. Ustava Bosne i
Hercegovine.

2. Vili referent — daktilograf - 7 (sedam) izvriilaca

Opis poslova: postupa u Sistemu za elektronsko upravljanje sudskim predmetima (CMS) u skladu
sa Pravilnikom o CMS-u i Pravilnikom o unutradnjem sudskom poslovanju i ovim pravilnikom;
obavlja sve poslove na prepisu i sravnjavanju materijala i otklanjanju eventualnih gresaka, obavlja
poslove po diktatu i na sjednicama sudskih vijeca; vri audio snimanje u sudnici i prepis tih audio
snimaka; dostavlja spise na potpise predsjedniku i ¢lanovima vije¢a; postupa po naredbama u
spisima i CMS, sreduje, popisuje spise i pri¢vri¢uje priloge za omot spisa metalnim mehanizmom;
obavlja i ostale daktilografske poslove i zadatke po nalogu 3efa pisarnice, sekretara suda, sudije i
predsjednika suda.

Uslovi za vrienje poslova: Pored opstih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drZavljanstvo Bosne i Hercegovine,
punoljetstvo, op3ta zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen
Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana
objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drZzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvaéen odredbom
¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijedeé¢e posebne uslove i to:

1. SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga srednja $kola) ili
polozen ispit za daktilografa I-a ili I-b klase,

2. najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa,

3. poznavanje rada na ralunaru

4. obavezno testiranje po diktatu i prijepisu.

Uz potpisanu prijavu na interni oglas kandidati su duzni priloZiti sljede¢e dokumente (originali ili
ovjerene kopije):

1. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);

2. Izvod iz mati¢ne knjige rodenih;



3. Diplomu o zavrienoj SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili
druga srednja $kola) ili poloZen ispit za daktilografa I-a ili I-b klase,

4. Potvrdu o radnom stazu (najmanje 10 mjeseci radnog staza);

5. Dokaz o poznavanju rada na ratunaru;

6. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima
namjestenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine;

7. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog
oglasa nije otpudten iz organa drzavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo
kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

8. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. stav 1. Ustava Bosne i
Hercegovine.

3. ViSi referent za prijem i otpremu pismena — 1 (jedan) izvriilac

Opis poslova: obavlja poslove u vezi sa prijemom i otpremom poste za Vrhovni sud i Sudsku
policiju Federacije BiH; na po3tu za Vrhovni sud stavlja prijemni Stambilj i datum, razvrstava
podneske i spise prema vrstama i referatima i iste putem knjige dostavlja nadleZnim organizacionim
jedinicama i osobama, a postu za sudsku policiju dostavlja zaposlenicima sudske policije; razdvaja
spise iz svih oblasti (krivi¢no, gradansko i upravno), te izdvaja dio spisa koji ostaje u Vrhovnom
sudu i spise nizih sudova sa odlukama Vrhovnog suda kovertira, pakuje i upisuje u odgovarajuce
knjige radi otpreme; vodi postanske knjige, «DK» knjige i obavlja poslove oko obratuna postanskih
markica; sve posiljke koje se otpreme evidentira kroz CMS i sve dostavnice o urugenju posiljke
evidentira kroz CMS sa datumom prijema i iste skenira; dostavlja sudske odluke i druge podneske
na oglasnu tablu suda i na skinutom oglasnom primjerku stavlja biljesku o danu isticanja i skidanja
s oglasne table uz potpis, te oglasni primjerak dostavlja upisni¢aru; periodi¢no otvara sanduce za
prituzbe na rad suda, razvrstava ih, evidentira i dostavlja predsjedniku i sekretaru suda; obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: Pored opstih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drzavljanstvo Bosne i Hercegovine,
punoljetstvo, opita zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen
skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana
objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drZzavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvacen odredbom
¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijedec¢e posebne uslove i to:

SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga srednja Skola),
poloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza

poznavanje rada na ralunaru.
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Uz potpisanu prijavu na interni oglas kandidati su duzni prilozZiti sljede¢e dokumente (originali ili
ovjerene kopije):

1. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);

2. lIzvod iz matiéne knjige rodenih;

3. Diplomu o zavrienoj SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga

srednja 8kola),

4, Potvrdu o radnom stazu (najmanje 10 mjeseci radnog staza);

5. Dokaz o poloZenom strué¢nom upravnom ispitu za namjeStenike;

6. Dokaz o poznavanju rada na ralunaru;



7. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima
namjestenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine;

8. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa
nije otpusten iz organa drzavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou
vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

9. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvaéen odredbom ¢lana IX. stav 1. Ustava Bosne i
Hercegovine.

4. Visi referent — arhivar — 1 (jedan) izvriilac

Opis poslova: preuzima zavrSene predmete za arhivu, vrsi njihovo sredivanje po vrsti i godinama i
vodi evidenciju o arhiviranim predmetima na poslovnom softveru za upravljanje predmetima;
odrzava arhivu suda po propisanim arhivskim kriterijjumima; prati rokove Cuvanja arhivskih
predmeta i po isteku roka uvanja predaje ih centralnom arhivu; prima, sreduje i stara se o
arhiviranju i Guvanju ostalih dokumenata koja se po odluci nadleznih odlazu u arhivu; vodi
evidenciju o spisima i predmetima koji se trajno ¢uvaju u sudu; priprema akte za izlu¢ivanje
arhivske grade; prati unistavanje arhivske grade u centralnom arhivu; izdaje arhivirane predmete na
zahtjev ovlastenih lica i vodi odgovarajuéu evidenciju o tome; vodi arhivsku knjigu - evidenciju
cjelokupnog registarskog materijala odloZenog u arhivi i druge upisnike; brine o ¢uvanju arhivske
grade od o3tecenja, uniStenja, nestajanja i predlaZe mjere da se ona zatiti; jednom mjesecno
provjerava da li su izneseni predmeti vraeni u roku i o tome obavjestava Sefa odsjeka; obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: Pored opstih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drzavljanstvo Bosne i Hercegovine,
punoljetstvo, opsta zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen
skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana
objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvacen odredbom
¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijede¢e posebne uslove i to:

SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga srednja skola)
poloZen struéni arhivisti¢ki ispit i struéni upravni ispit za namjestenike,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza

poznavanje rada na rafunaru.
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Uz potpisanu prijavu na interni oglas kandidati su duzni priloZiti sljede¢e dokumente (originali ili
ovjerene kopije):

1. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);
2. Izvod iz mati¢ne knjige rodenih;
3. Diplomu o zavrienoj SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga

srednja $kola),

4. Potvrdu o poloZzenom struénom arhivistickom ispitu i struénom upravnom ispitu za
namjestenike

5. Potvrdu o radnom staZzu (najmanje 10 mjeseci radnog staZa);

6. Dokaz o poznavanju rada na ratunaru;

7. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima

namjestenika u organu drZavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine;



8. Ovjerenuizjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa
nije otpusten iz organa drzavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou
vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

9. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvaéen odredbom ¢&lana IX. stav 1. Ustava Bosne i
Hercegovine.

S.Referent — dostavlja¢ — 1 (jedan) izvrSilac

Opis poslova: preuzima poSiljke i vrdi otpremu istih prema datoj naredbi sudije; pakuje postu i
upisuje u odgovarajuce knjige i predaje istu na postu radi dostave sudovima i drugim licima; vrsi
internu i vanjsku dostavu sluzbene poste i predmeta; rukuje uredajima za kopiranje, umnozavanje i
uvezivanje, slaze i povezuje umnoZeni materijal i dostavlja ga sudijama i zaposlenicima; vrsi
preno$enje materijala i inventara; po potrebi posla upravlja motornim vozilom Vrhovnog suda na
osnovu dobijenog putnog naloga; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrienje poslova: Pored opstih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u
organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drZavljanstvo Bosne i Hercegovine,
punoljetstvo, opSta zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, vrsta i stepen
Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u posljednje dvije godine od dana
objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne
na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini i da nije obuhvaéen odredbom
¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine), kandidat treba ispunjavati i slijedece posebne uslove i to:

1. SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska, masinska ili druga srednja
Skola),

2. Sest mjeseci radnog staZa i

3. poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Uz potpisanu prijavu na interni oglas kandidati su duzni priloziti sljede¢e dokumente (originali ili
ovjerene kopije):
1. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci);
2. Izvod iz mati¢ne knjige rodenih;
3. Diplomu o zavrSenoj SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska,
masinska ili druga srednja $kola)
4. Potvrdu o radnom staZzu (najmanje 6 mjeseci radnog staza),

. Dokaz o poloZzenom vozackom ispitu “B” kategorije (ovjerena kopija vozatke dozvole);

6. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima
namjestenika u organu drZavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine;

7. Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog
oglasa nije otpusten iz organa drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem
nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini;

8. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhva¢en odredbom ¢lana IX. stav 1. Ustava Bosne i
Hercegovine.
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Vrhovni sud ¢e imenovati komisiju koja ¢e obaviti informativni razgovor kroz intervju sa
kandidatima koji ispunjavaju uslove oglasa, a sve u cilju utvrdivanja da li kandidati raspolazu
osnovnim znanjima o organizaciji i radu Vrhovnog suda F BiH, te op§tim znanjima i vje§tinama
koji su potrebni za obavljanje radnog mjesta na koje se kandidat prijavio.

Za kandidate koji ispunjavaju uslove za poziciju 2. Visi referent - daktilograf predvideno je
testiranje iz oblasti daktilografije i poznavanja rada na ra¢unaru.



Prije stupanja na rad, izabrani kandidati za svako od oglaSenih radnih mjesta bit ¢e
obuhvaéeni osnovnom sigurnosnom provjerom u skladu sa postupkom za izdavanje dozvole
za pristup tajnim podacima stepena ,, TAJNO¥, shodno odredbama Zakona o zastiti tajnih
podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH broj: 54/04 i 12/09), kao i odredbama podzakonskih akata
donesenih na osnovu navedenog zakona. Ukoliko se za izabranog kandidata, utvrde
sigurnosne smetnje isti ne moZe biti postavljen odnosno primljen u radni odnos na radno
mjesto za Koje je obavljena sigurnosna provjera, bez obzira na ostvarene rezultate u
sprovedenoj oglasnoj proceduri, a shodno relevantnim odredbama Zakona o zastiti tajnih
podataka.

[zabrani kandidati ¢e biti duzni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti (ne starije
od tri mjeseca) i Uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni postupak (ne starije od tri
mjeseca), prije preuzimanja duznosti namjestenika.

Napomena:

Shodno odredbama ¢lana 21. stav 2. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine, pravo prijavljivanja na ovaj interni oglas imaju namjeStenici
iz organa drZavne sluZbe svih nivoa vlasti u Federaciji.

Potpisanu prijavu i sve traZene dokumente (orginal ili ovjerene kopije) treba dostaviti u roku
od 10 dana od dana objavljivanja internog oglasa, putem poSte, preporueno na adresu:

VRHOVNI SUD FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE
UL Valtera Perié¢a broj 15, 71000 Sarajevo
sa naznakom
"Interni oglas za popunu radnog mjesta namjeStenika - sa naznakom oglaSenog radno
mjesta na koje se prijavljujete®

Nepotpune i neblagovremene prijave neée se uzimati u razmatranje
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