> Bosna i Hetcegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ﬂ Zupanijsko tuziteljstvo
Zupanije Zapadnohercegovacke
Siroki Brijeg

Broj: A:455/24
Siroki Brijeg, 09.01.2025. godine

Na temelju ¢lanka 30. Zakona o Zupanijskom tuZiteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki
Brijeg (,,Narodne novine ZZH* broj:8/05 i 9/18), ¢lanka 23. Zakona o namjestenicima u tijelima drzavne
sluzbe u Zupaniji Zapddnohu L.cg:ovad\cu (..Narodne novine ZZH* broj: 16/08, 14/13 i 6/20), tlanka 50.
Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Zupanijskog tuziteljstva Zupanije Zapadnohercegovacke
Siroki Brijeg (,.Narodne novine ZZH* broj: 32/23) i Zakljutka Vlade Zupanije /apadnohcrcccovauke broj:
01-1299-1/24-49 od 14. studenog 2024. godine, glavna Zupanijska tuZiteljica, raspisuje

JAVNINATJECAJ
za prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrljeme u Zupamjskom tuziteljstvu Zupamje
Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg

1. Visi referent daktilograf .........c.ccovvnivinnenne 1 (jedan) izvr$itelj na neodredeno vrijeme

OplS poslova: Radi sa tu21te1}1ma struénim savjetnicima i vi§im struénim suradnicima na izradi svih
pismena po diktatu, kao i prijepisu, po naredbi tuZitelja unosi sve akte, dokumente, odluke i pratece
priloge u TCMS, kreira sve vrste tuZiteljskih pismena, po naredbi tuZitelja osigurava pravilno
upravljanje predmetima na dnevnoj osnovi, obavlja poslove vodenja zapisnika u zgradi Tu21teljstva
i izvan nje, formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju izvan TuZiteljstva, dostavlja pismena
na otpremu, preuzima i vraéa spise u spremiste za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za
svakog tuZitelja, registrira svaki podnesak primljen u toku saslusanja, registrira sve radnje po naredbi
tuzitelja, obavlja daktilografske poslove na prijepisu i sravnjivanju materijala, kao i druge
daktilografske poslove, upravlja sistemom audio-vizualno snimanje u prostorijama TuZiteljstva, vrsi
prijepis - sainjava transkript audio-vizualnog snimka, obavlja daktilografske poslove na prijepisu i
sravnjivanju materijala, te vréi formalnu kontrolu provedenih radnji u TCMS, u svakom predmetu
prije upuéivanja spisa prema spremistu za spise, vodi raluna o urednosti spisa i ulaganju podnesak
spise, kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, po potrebi obavlja kurirske poslove, obavlja
i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja, zamjenika glavnog tuZitelja, tuZitelja i tajnika
tuziteljstva.

Kandidati koji se prijavljuju na ,,Javni natjecaj* moraju ispunjavati opce uvijete propisane Zakonom
o namjestenicima u tijelima drZavne sluZzbe u Zupaniji Zapadnohercegovadkoj (,,Narodne novine
ZZH* broj: 16/08, 14/13 1 6/20) kao i posebne uvijete propisane Pravilnikom o unutarn joj organizaciji
i poslovan]u Zupanijskog tuZiteljstva Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg (,Narodne

novine ZZH* broj: 32/23).

Opéi uvjeti:

- da je drzavljanin/ka Bosne i Hercegovine;

- daje punoljetan/a

- daima opéu zdravstvenu sposobnost za vrenje poslova radnog mjesta;
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- da ima vrstu i stupanj Skolske spreme za vrSenje poslova radnog mjesta prema Pravilniku o
unutarnjoj organizaciji i poslovanju Zupanijskog tuZiteljstva Zupanije Zapadnohercegovacke
Siroki Brijeg;

- dau posljednje dvije godine do dana objavljivanja oglasa nije otpusten/a iz organa drzavne sluZbe
kao rezultat stegovne kazne na bilo kojoj razini vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno
Bosni i Hercegovini;

- da nije obuhvaéen/a odredbom ¢&lanka IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Posebni uvjeti:
- SSS -1V stupanj struéne spreme (upravna §kola, gimnazija, ekonomska ili druga $kola druStvenog

ili tehni¢kog smjera)
- najmanje 10 mjeseci radnog staza
- poloZen struéni ispit za namjeStenike,
- poznavanje rada na rafunalu za obradu teksta, izradu tabliénih proraduna, programskih

prezentacija.

Uz obveznu pisanu prijavu na ,Javni natje¢aj koja mora biti vlastorucno potpisana s naznakom
pozicije na koju se prijavijuje, adresu i kontakt telefon kandidati moraju dostaviti slijedece

dokumente (u originalu ili ovjerenoj preslici):

- Zivotopis,

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

- izvod iz mati€ne knjige rodenih,

- ovjerena izjava od strane nadleZnog tijela da u posljednje dvije godine do dana objavljivanja
oglasa nije otpusten/a iz tijela drzavne sluzbe kao rezultat stegovne kazne na bilo kojoj razini
vlasti u Zupaniji, Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno u Bosni i Hercegovini,

- ovjerenu izjavu od strane nadleZnog tijela da nije obuhvaéen/a odredbom ¢&lanka IX 1. Ustava
Bosne i Hercegovine,

- svjedodzba o zavrienoj 3koli,

- uvjerenje o poloZenom struénom ispitu za namjestenike,

- uvjerenje o radnom stazu nakon zavrSene SSS,

- dokaz o poznavanju rada na racunalu (uvjerenje/certifikat/potvrda) izdan od strane ovlastene
informati¢ke kuée/ poduzeéa/ ustanove koja je registrirana za pruZanje obuka u radu na

radunalima.

Napomena kandidatima:
Sa kandidatima koji ispunjavaju sve uvjete iz Javnog natjecaja biti ¢e obavljeno testiranje rada na

raunalu odnosno testiranje poznavanja daktilografije i intervju.

Izabrani kandidat je duZan prije preuzimanja duZnosti namjeStenika duzan dostaviti lije¢nicko
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta.

Rok trajanja javnog natjetaja i adresa za podnoSenje prijava:
Javni natjeSaj ostaje otvoren 15 (petnaest) dana ralunaju¢i od dana objave u dnevnim novinama.

Prijave sa traZenom dokumentacijom i dokazima o ispunjavanju svih uvjeta Javnog natjecaja mogu
se dostaviti, neposredno ili putem poste preporudeno, u zatvorenoj koverti na adresu:



AN

Zu panijsko tuZiteljstvo Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg, Pobijenih franjevaca
b.b., 88 220 SIROKI BRIJEG, sanaznakom ,,Prijava na javni natjecaj za radno mjesto Visi referent

- daktilograf — ne otvaraj”.
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