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Na osnovu ¢lana 31. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SI. novine F BiH
broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13 i 52/14), ¢lana 21. Zakona o namjestenicima u organima
drzavne sluzbe u FBiH ( ,,SI. novine F BiH,, br. 49/05, 45/101 103/21.) i ¢lana 17. Pravilnika o
unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Op¢inskog suda u Tesnju broj: 039-0-
SU-24-000-019 od 10.01.2024.g., predsjednica Opcéinskog suda u Tesnjuobjaviljuje:

INTERNI OGLAS

Za popunu upraznjenog radnog mjesta u Opcinskom sudu u TeSanj i to:

1. Za radno mjesto* Visi referent za racunovodstveno-materijalne poslove,, 1 (jedan)
izvrsilac na neodredeno vrijeme.

Opis poslova za radno mjesto pod tackom 1.

Obracunava place i naknade za zaposlene, obraduje te podatke i vodi evidenciju o istim, vrsi
obradu svih vrsta uplata i naknada za zaposlene, izraduje mjesecni operativni plan potrebnih
sredstava po odobrenom Budzetu; provodi postupak javne nabavke putem tendera i
konkuretskog zahtjeva; vodi evidenciju stalnih sredstava; daje prijedloge za povlaenje iz
upotrebe stalnih sredstava, otpisa, manjka i viska i koordinira radom Komisije za popis sitnog
inventara, zaliha materijala, stalnih sredstava , obaveza i potrazivanja ; vodi knjigu evidencije
predmeta u kojimaje stranka oslobodena troskova postupka; zaduzuje i razduzuje sudske
izvrsitelje blokovima priznanica za naplatu u izvrSnom postupku;vodi materijalno
knjigovodstvo; vrsi zakljuéna knjizenja i izradu godiSnjeg obracuna budzeta; vrsi racunsku
obradu, kontrolu i knjiZenje situacija po ugovorima i ratunima te knjizenje ostalih finansijskih
dokumenata,vrsi kontrolu ispravnosti dokumenata i racuna i racunsku ta¢nost istih, obracunava
i daje nalog za uplatu troSkova branilaca, vjestaka i tumaca; popunjava propisane obrasce svih
vrsta izvjestaja i obracuna (periodi¢ni i godisnji); vrsi blagajni¢ko poslovanje i o tome vodi
propisane evidencije; vodi evidenciju stalnih sredstava i njeno azuriranje, prikuplja i sreduje
podatke i nabavlja kancelarijski i drugi potrosni materijal i druga materijalno-tehnicka sredstva
i opremu; skladisti i Cuva taj materijal sredstva i opremu i vodi evidencije utroska potrosnog
materijala, sredstva i opreme; vodi blagajnicko poslovanje, obavlja gotovinske isplate za
troskove svjedoka,putne troskove i ostala placanja ;usaglasava stanje blagajne sa trezorom; vrsi
pladanja iz blagajne i vodi blagajnicki dnevnik; vodi dnevnik i kartice naplate troskova
krivicnog postupka,nov¢ane kazne,oduzete imovinske koristi i pausala; vrsi podizanje gotovine
u okviru blagajni¢kog maksimuma i uplate gotovinom neposredno nadleznoj banci; vodi urednu
evidenciju o jemstvima,oduzetim i dragocjenim predmetima u kriviénim postupcima; obavlja
knjizenje i isplatu za sudske izvrSitelje;vrsi naplatu i isplatu naknada za izlazak sudskih
izvrsitelja na teren; vodi evidenciju o uplati deponovanih sredstava po nalogu sudije; obavlja
poslove vezane za vanbudzetsko materilano-finansijsko poslovanje suda sa strankama;



popunjava obrasce prijava i odjava uposlenika za MIO/PIO i za zdravstveno osiguranje i
dostavlja iste nadleznim organima; vrsi izradu M-4 obrasca i dostavlja ih PIO; vrs$i izradu DP
obrasca i dostavlja poreskoj upravi; sastavlja izvjestaj Zavodu zdravstvenog osiguranja i
dostavlja kvartalno; vrsi obra¢un refundacije bolovanja; evidentira ulazne fakture (KUF) ,
sacinjava i evidentira izlazne fakture ( KIF) , vr$i obracun i uplatu administrativnih zabrana i
obustava na placu; vrsi i druge poslove iz oblasti materijalnofinansijskog poslovanja suda kao
i druge poslove koje mu povjeri Sef Odsjeka za opée i raéunovodstveno-materijalne poslove.

Uslovi za obavljanje poslova:
- Op¢i uslovi predvideni zakonom za namjestenike, SSS-IV stepena, gimnazije
ili ekonomska $kola, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza nakon zavrsene
srednje stru¢ne spreme IV stepena, polozen struni upravni ispit za
namjestenike, poznavanje rada na raCunaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: ratunovodstveno materijalni,

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni,

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Pravo prijave na interni oglas imaju namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine, koji ispunjavaju opée uvjete i ¢l. 24. Zakona o namjestenicima
u organima drzavne sluzbe u F BiH i posebne uvjete naveden u ovom oglasu:

Uz prijavu na Interni oglas potrebno je priloziti slijede¢u dokumentaciju ( orginal ili ovjerenu
kopiju) :

-Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

-Diploma o zavr$enoj srednjoj stru¢noj spremi,

-Dokaz o poznavanju rada na racunaru,

-Uvjerenje o radnom stazu,

-Uvjerenje o drZavljanstvu ( ne starije od 6 mjeseci),

-Dokaz o poloZzenom stru¢nom upravnom ispitu za namjestenika,

-Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima
namjestenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivo vlasti u Federaciji BiH i
koja potvrda/uvjerenje treba obavezno sadrzavati detaljne podatke o poslovima na
kojima je kandidat radio/radi (opis poslova za navedeno radno mjesto) i vremenskom
trajanju obavljanja tih poslova,

-Ovjerena Izjava 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 F BiH odnosno BiH,

-Ovjerena izjava kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX stav 1. Ustava BiH

Predsjednica suda ¢e formirati Komisiju za provodenje internog oglasa koja ¢e izvrsiti kontrolu
i ispunjavanje opc¢ih i posebnih uslova navedenih u internom oglasu a zatim izvr$iti intervju za
usmenu provjeru znanja prijavljenih kandidata iz oblasti trezorskog poslovanja i opisa poslova
radnog mjesta “ Visi referent za raunovodstveno-materijalne poslove,,. Komisija ¢e saciniti
listu kandidata koji ispunjavaju uslove internog oglasa i listu kandidata koje ne ispunjavaju
uslove internog oglasa te nakon obavljenog usmenog intervjua izvjestaj i kona¢nu rang listu
kandidata koji su pristupili intervju.



Prijave sa trazenom dokumentacijom treba dostaviti u roku od 10 dana od dana objavljivanja
internog oglasa.

Dokumentacija se dostavlja u zatvorenoj koverti neposrednom predajom na pisarnici
Op¢inskog suda u Te$nju ili putem poste na adresu: Opcinski sud Tesanj Krndija bb 74 260
Tesanj, sa naznakom ,,interni oglas®.

Izabrani kandidat ¢e biti duzan dostaviti uvjerenje o opcoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta, prije stupanja u radni odnos.

Sva dokumenta koja se prilazu moraju biti orginalna ili u ovjerenoj fotokopiji.

Nepotpune i neblagovremene prijave se nece uzeti u razmatranje.




