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Zenica, 27.11.2024. godine

Na osnovu ¢lana 31. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine®, broj: 38/05, 22/06, 63/10, 7/13, 52/14 i 85/21), ¢lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj: 49/05 i 103/21), u
vezi sa Odlukom Komisije za davanje prethodne saglasnosti za popunu upraznjenih radnih mjesta u kantonalnim
organima uprave i ostalim organima/ustanovama u kojima se place i druge naknade zaposlenih u cjelosti ili djelimicno
finansiraju iz budzeta Zeni¢ko-dobojskog kantona, broj: 02-30-2888-1/24 od 16.09.2024. godine, v.d. predsjednika
Opc¢inskog suda u Zenici, Alma Spahi¢, objavljuje

JAVNI OGLAS
za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika u Opc¢inskom sudu u Zenici
na neodredeno i odredeno vrijeme

=

,,Visi referent-sudski asistent-daktilograf“- 3 (tri) izvrsioca na neodredeno vrijeme

2. ,Visi referent-sudski asistent-daktilograf“-1 (jedan) izvrSilac na odredeno vrijeme do povratka
namjestenice sa bolovanja

3. ,,Visi referent za nabavku (ekonom)“- 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA

Za radno mjesto 1. i 2. ,,Visi referent-sudski asistent-daktilograf“: Obavlja poslove sudskog zapisniara na
pretresima, ro¢istima i raspravama; pise na pisacoj masini ili raCunaru ili snima tok pretresa, rocista ili rasprave;
rukuje audio opremom tamo gdje je instalirana i stara se da je ista u funkciji prije pocetka sudenja; pise presude ili
rjeSenja iz rukopisa ili po diktatu sudije; postupa po naredbama sudije u predmetima (rjeSava postu); osigurava da su
predmeti spremni za rocista prema rasporedu; brine o evidenciji predmeta i ro¢iStima i preuzima predmete iz pisarnice
i vraca ih slozene po rednom broju sa spakovanom postom na otpremu poste; zurnalizira spis po zalbi; vrsi pripreme i
potrebne radnje vezane za izlazak na teren u svojstvu zapisniara; pravovremeno ulaze podneske, dostavnice i
povratnice u spise koji se nalaze kod sudije; priprema spis za arhivu; sve spise i podneske obavezno prima i razduzuje
putem interne dostavne knjige ili identifikacijske liste; vr8i popis spisa; stara se o urednosti spisa koji su im dodijeljeni
u rad; istiCe raspored sudenja za na to predvideno mjesto; mjesecni raspored sudenja dostavlja predsjedniku suda;
dostavlja visem referentu za ovjeru dokumenata izvjestaj o zakljuenim raspravama i datumu donoSenja presude;
vodi evidenciju o svim presudama i rjeSenjima i sudskim nagodbama po vrsti i na kraju mjeseca predaje sudijama i
struénim saradnicima na potpis, te potom izvjestaj o tome dostavlja predsjedniku odjeljenja, sudskoj pisarnici za
prekrsajni referat, za izvr$ni referat na osnovu vjerodostojne isprave, a za ostale referate Sefu Odsjeka sudske
pisarnice i prijemne kancelarije; obavlja i druge poslove koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada ovog radnog
mjesta, kao i poslove po nalogu predsjednika suda i Sefa sudske pisarnice.

Za radno mijesto 3. ,,Visi referent za nabavku (ekonom)“: Obavlja sve nabavke za sud; vodi evidenciju na
magacinskim karticama ili raCunaru o nabavci materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava; vodi i aZurira bazu
podataka o zaduZenjima zaposlenika osnovnim sredstvima rada i sitnim inventarom; izraduje izvjeStaje o stanju na
zalihama kancelarijskog materijala; Sefu Odsjeka blagovremeno dostavlja popis materijala koji je potrebno nabaviti u
cilju nesmetanog odvijanja rada suda; izdaje materijal na osnovu trebovanja i pravi mjesecni izvjeStaj za izdati
materijal i isti isknjizava sa kartica; rukuje uredajima za fotokopiranjue i umnozavanje i vrsi kopiranje i umnozavanje
za potrebe suda i stranaka; prima od svih zaposlenika podatke o kvarovima u sudskim zgradama (pismeno i usmeno),
0 svim potrebama vezanim za tekuc¢e odrzavanje i svakih sedam dana o tome pismeno obavjestava sekretara Suda; u



sluCaju odsutnosti recepcionera istog mijenja za vrijeme njegove odsutnosti; obavlja i druge poslove koji spadaju u
djelokrug rada ovog radnog mjesta po nalogu predsjednika i sekretara Suda i $efa Odsjeka.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

Pored op¢ih uslova propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federacije Bosne i
Hercegovine (drzavljanstvo BiH, punoljetstvo, opa 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 oglasa nije otpustan iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti
u Federaciji, odnosno, Bosni i Hercegovini, da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine) svi
kandidati trebaju ispunjavati sljedece posebne uslove:

- za radno mjesto pod rednim brojem 1. i 2.: SSS, zavrSena Srednja $kola: gimnazija, birotehnicka, upravna,
ekonomska, ili druga srednja Skola, IIT ili IV stepen, poloZen ispit za daktilografa najmanje IB klase, poznavanje rada
na racunaru i 10 mjeseci radnog staza.

- za radno mjesto pod rednim brojem 3.: SSS, zavrSena srednja ekonomska $kola, IV stepen, poznavanje rada na
racunaru, polozen stru¢ni ispit, 10 mjeseci radnog staza.

Uz prijavu na Javni oglas potrebno je priloziti sljede¢u dokumentaciju (original ili ovjerenu kopiju):

- diploma/uvjerenje o zavrSenoj trazenoj stru¢noj spremi;

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

- izvod iz maticne knjige rodenih;

- dokaz o radnom stazu steCenom na poslovima traZzene struéne spreme: potvrde/uvjerenja izdata od
poslodavca kod kojih je iskustvo steeno u ¢ijem sadrzaju treba da bude naveden: naziv radnog mjesta na
koje je kandidat bio rasporeden, stru¢na sprema koja se trazi za to radno mjesto, opis poslova radnog mjesta,
precizan period angazovanja kandidata na tim poslovima, odnosno podatak koliko je dugo obavljao navedene
poslove ili uvjerenje o ¢injenicama iz mati¢ne evidencije nadleZne institucije za PIO/MIO ili uvjerenje
nadleZne Porezne uprave uz obavezno dostavljanje potvrde u kojoj ¢e Sifre stru¢ne spreme biti razjasnjene
tako da se na osnovu iste moZe jasno utvrditi sa kojom stru¢nom spremom je stekao radni staz i u kojem
periodu;

- dokaz o poznavanju rada na ra¢unaru;

- uvjerenje o poloZzenom ispitu za daktilografa najmanje IB klase (za kandidate pod 1. i 2.);

- uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu (za kandidate pod 3.)%;

- ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine nije otpuSten iz drzavne sluzbe kao rezultat
disciplinske kazne;

- ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvacéen odredbom ¢lana IX 1.Ustava Bosne i Hercegovine.

Kandidati koji budu ispunjavali uslove oglasa za radno mjesto pod rednim brojem 1.) i 2.) duzni su, po pozivu suda,
pristupiti provjeri znanja iz daktilografije i poznavanja rada na rac¢unaru, nakon ¢ega ¢e sa kandidatima biti obavljen i
intervju.

Sa kandidatima koji budu ispunjavali uslove oglasa za radno mjesto pod rednim brojem 3.), na poziv suda, biti ¢e
obavljen intervju.

Izabrani kandidati ¢e biti podvrgnuti sigurnosnim provjerama u skladu sa Zakonom o zastiti tajnih podataka
(,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 54/05 i 12/09).

! Napomena: Ukoliko kandidat prijavljen na poziciju pod rednim brojem 3. nema poloZen struéni ispit a bude izabran, u obavezi
je taj ispit poloziti najkasnije u roku od $est mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe.



Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja oglasa u dnevnim novinama, na oglasnoj tabli
suda i na web stranici Op¢inskog suda u Zenici. Prijave za javni oglas sa potrebnom dokumentacijom potrebno je
dostaviti u zatvorenoj koverti neposredno putem prijemne kancelarije Suda ili putem poste preporuc¢eno na adresu:

OPCINSKI SUD U ZENICI, Trg BiH broj 2, 72 000 ZENICA sa naznakom “za Javni oglas-ne otvarati®, poziv
na broj: 43 0 Su 240808 24 Su.

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

V.D. PREDSJEDNIKA SUDA

Alma Spahi¢



